SLUZBENI VJESNIK

SLUZBENO GLASILO GRADA ZUPANJA

Broj 4

14. srpnja 2025.

GLASILO IZLAZI
PO POTREBI

AKTI GRADONACELNIKA

49.

Na temelju ¢lanka 24. stavka 1. Zakona o sustavu civil-
ne zastite (,,Narodne novine" br. 82/15., 118/18., 31/20. i
20/21.) , ¢lanka 5. stavka 1. Pravilnika o sastavu stozera,
nacinu rada te uvjetima za imenovanje nacelnika, zamje-
nika nacelnika i ¢lanova stozera civilne zastite (,,Narodne
novine“ br. 126/19. i 17/20.) ¢lanka 58. Statuta Grada
Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik Grada Zupanja 2/21., 10/22. i
2/25.) gradona&elnik Grada Zupanje donosi

ODLUKU

o0 osnivanju StoZera civilne zaStite Grada Zupanje
i imenovanju nacelnika, zamjenika nacelnika i
¢lanova stoZera

Osniva se Stozer civilne zastite Grada Zupanje (u dalj-
njem tekstu: StoZer) kao strucno, operativno i koordinativ-
no tijelo za provodenje mjera i aktivnosti civilne zastite u
velikim nesre¢ama i katastrofama.

I1.

Za nacelnika Stozera imenuje se Vladimir Balentovic.

Za zamjenika nacelnika StoZera imenuje se Josip Niko-
lozo.

Za ¢lanove Stozera imenuju se:

1. Antun Bekavac, nacelnik Postaje grani¢ne policije Zu-
panja,

2. Tomislav Dujmi¢, predstavnik Sluzbe Civilne zastite
Vukovar,

3. Josip Juzbasi¢, zamjenik zapovjednika Javne vatrogas-
ne postrojbe Zupanja

4. Marija Dugali¢, ravnateljica Gradskog drustva Crvenog
kriza Zupanja

5. Luca Lesi¢, ravnateljica Doma zdravlja Zupanja,

6. Ante Klanac, direktor Cisto¢e Zupanja d.o.o.,

7. Emil Deres, voditelj VGI mali sliv Bid-Bosut.

I11.

Stozer civilne zaitite Grada Zupanje obavlja poslove
koji se odnose na prikupljanje i obradu informacija ranog
upozoravanja o moguénosti nastanka velike nesrece i kata-
strofe, razvija plan djelovanja i upravljanja sustavom civil-
ne zatite, upravlja reagiranjem sustava civilne zastite,
obavlja poslove informiranja javnosti i predlaze donosenje
odluka o prestanku provodenja mjera i aktivnosti u sustavu
civilne zastite.

Nacin rada i odlucivanja StoZera uredit ¢e se Poslov-
nikom o radu.
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IV.

Stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za Stozer
civilne zastite kao i uvjete za njegov rad osigurava Grad
Zupanja, Gradska sluzba.

V.

Danom stupanja na snagu ovog rjeSenja prestaje vaziti
Odluka o osnivanju StoZera civilne zastite Grada Zupanja
(,,Sluzbeni vjesnik* Grada Zupanja br. 6/21.); Odluka o iz-
mjeni Odluke KLASA: 810-06/21-01/1 URBROJ: 2196-5-
02-22-2 od dana 5.1.2022. godine; Odluka o izmjeni Od-
luke KLASA: 810-06/21-01/1 URBROJ: 2196-5-02-24-3
od dana 11. sije¢nja 2024. godine i Odluka o izmjeni Od-
luke KLASA: 810-06/21-01/1 URBROJ: 2196-5-02-24-4
od dana 2. travnja 2024. godine.

VL

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i objaviti
¢e se u ,,Sluzbenom vjesniku* Grada Zupanja.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ZUPANJA

GRADONACELNIK

KLASA: 240-03/25-01/1
URBROJ:2196-5-02-25- 8

Zupanja, 18. lipnja 2025. godine

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.

50.

Gradonagelnik Grada Zupanja, na temelju ¢lanka 5.
stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokal-
noj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne no-
vine*, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/191 17/25) i ¢lanka 18.
st. 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Upravnih tijela
Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br.
3/25.),donosi

RJESENJE

1. Zvonko Antunovié, dipl. iur. _
I (i

sluzbenik na radnom mjestu savjetnika u Upravnom
odjelu za komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje
i geodetske poslove Grada Zupanja preuzima se u
Upravni odjel za poslove gradonacelnika s danom 4.
srpnjem 2025. godine i imenuje se privremenim pro-
¢elnikom Upravnog odjela za poslove gradonacelnika,
do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja.

2. Za vrijeme imenovanja iz tocke 1. ovog rjeSenja, ime-
novani ostvaruje pravo na placu u visini umnoska
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta procel-
nika 2,461 i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5%
za svaku navrSenu godinu radnog staza.

ObrazloZenje

Dana 3. srpnja 2025. godine stupila je na snagu Odluka
o ustrojstvu i djelokrugu Upravnih tijela Grada Zupanja
(dalje u tekstu: Odluka) (,,Sluzbeni viesnik* Grada Zupanja
br. 3/25.), kojom je osnovan Upravni odjel za poslove
gradonacelnika.

Clankom 18. st. 2. Odluke propisano je da ¢e danom
stupanja na snagu ove Odluke gradonacelnik iz reda sluz-
benika koji ispunjava stru¢ne uvjete za procelnika, imeno-
vati privremenog procelnika za obavljanje poslova pro-
¢elnika Upravnog odjela za poslove gradonacelnika, naj-
duze do 6 mjeseci odnosno do imenovanja procelnika
upravnog odjela na temelju javnog natjecaja.

U provedenom postupku je utvrdeno da je sluzbenik
Zvonko Antunovi¢ na dan stupanja na snagu Odluke, za-
teCen na radnom mjestu savjetnika Upravnog odjela za
komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i geodetske
poslove Grada Zupanja ispunjava uvjete stupnja obrazova-
nja i godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
za imenovanje za obavljanje poslova procelnika temeljem
¢lanka 18. stavka 2. Odluke.

Clankom 5. stavkom 3. Zakona o sluZbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* br. 86/08., 61/11., 4/18., 112/19. i
17/25.), propisana je ovlast gradonacelnika za imenovanje
procelnika te je odgovaraju¢om primjenom tog ¢lanka
imenovan privremeni procelnik.

Koeficijent slozenosti poslova radnog mjesta na koje se
imenovani imenuje odreden je u ¢lanku 2. pod rednim
brojem 1. Odluke o koeficijentima za obracun place sluz-
benika i namjestenika (,,Sluzbeni vjesnik* Grada Zupanja
br. 7/10. i1 3/14.), a osnovica za obracun pla¢e Odlukom
gradonacelnika o utvrdivanju osnovice za obracun place
sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Grada Zu-
panja (,,Sluzbeni vjesnik* Grada Zupanja br. 6/24.).

Na temelju izloZenog rijeseno je kao u izreci.



Broj 4

SLUZBENI VJESNIK

Stranica 99

UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Protiv ovog rjeSenja nije dopustena zalba, ali se moze
pokrenuti upravni spor pred Upravnim sudom u Osijeku, u
roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ZUPANJA

GRADONACELNIK

KLASA: UP/I 112-02/25-03/1

URBROJ: 2196-5-02-25-1

Zupanja, 4. srpnja 2025. godine

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.

51.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. i 4. Zakona o sluzbeni-
cima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj: 86/08., 61/11., 4/18.,
122/19. i 17/25.), ¢lanka 55. Statuta Grada Zupanja
(,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br. 2/21., 10/22.12/25.)
i¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br.
3/25.), na prijedlog privremenog procelnika Upravnog
odjela za poslove Gradonacelnika, te nakon savjetovanja sa
sindikalnom povjerenicom Sindikata drzavnih i lokalnih
sluzbenika i namjestenika RH, Podruznica lokalnih sluzbe-
nika i namjestenika Grada Zupanja, Gradonacelnik Grada
Zupanja donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA
POSLOVE GRADONACELNIKA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, na-
zivi 1 opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela za poslove Gradonacelnika
(u nastavku teksta: Upravni odjel).

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni
u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod
bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

(2) U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika raspore-
denog na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

(1) Upravni odjel za poslove Gradonacelnika obavlja
poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelo-
krugu rada upravnih tijela Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjes-
nik“ Grada Zupanja br. 3/25.) i drugim propisima i to stru¢-
ne, administrativne, organizacijske i pravne poslove koji se
odnose na rad Gradonacelnika kao izvrSnog celnika,
koordinaciju rada upravnih tijela, ustanova i trgovackih
drutava u vlasnistvu Grada Zupanja.

(2) Upravni odjel za poslove Gradonacelnika obavlja
poslove koji se odnose osobito na:

- organizaciju tiskovnih konferencija, priopéenja i javne
komunikacije aktivnosti Grada, poslove protokola, pro-
midZzbe, odnosa s javnos¢u i medijima, organizaciju obi-
ljezavanja nacionalnih blagdana, obljetnica Grada i orga-
nizaciju gradskih manifestacija,

suradnju s drugim gradovima i regijama, dodjelu javnih
priznanja i odobravanje uporabe znamenja i imena Gra-
da,

razmatranje prijedloga i stavova gradana u svrhu rjesava-
nja prioritetnih pitanja, prijem i obrada prituzbi i pred-
stavki gradana na rad gradskih tijela, skrb o pravovreme-
nom rjeSavanju predstavki gradana,

zastupanje Grada u parni¢nim, izvanparnicnim i uprav-
nim postupcima, kada Grad ne zastupaju odvjetnici, vo-
denje evidencije sudskih postupaka,

obavljanje upravnih i stru¢nih poslova iz podrucja soci-
jalne skrbi, rjeSavanje predmeta u prvom stupnju iz po-
drucja socijalne skrbi sukladno zakonima i op¢im aktima,

planiranje i provedba postupaka javne nabave roba, uslu-
ga iradova,

vodenje evidencije koristenja sluzbenih vozila i sluzbe-
nih putovanja, obavljanje zajednickih poslova ekonoma-
ta,

pruzanje stru¢ne pomoc¢i procelnicima upravnih tijela pri
izradi akata iz njihove nadleznosti,

poslove vezane za drustvene djelatnosti, sportske klubo-
ve, kulturu i ostale udruge gradana.
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(3) U Upravnom odjelu za poslove Gradonacelnika
obavljaju se i poslovi:

unosa i obrada podataka za potrebe internetske stranice
Grada te odrzavanje sluzbene internetske stranice Grada,
obavljaju svi poslovi koji nisu izri¢ito povjereni drugim
upravnim tijelima Grada, a proizlaze iz zakona i podza-
konskih propisa,

- poslovi utvrdeni posebnim zakonima, drugim propisima
i odlukama Gradonacelnika i Gradskog vijeca.

III. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 4.

(1) Upravnim odjelom upravlja procelnik.

(2) Procelnik Upravnog odjela organizira i uskladuje
rad Upravnog odjela.

(3) Za zakonitost i uCinkovitost rada Upravnog odjela
procelnik odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

(1) Imenovanje privremenog procelnika Upravnog
odjela u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin opisan zakonom, od-
nosno u razdoblju dulje odsutnosti procelnika, obavlja se u
skladu sa zakonom.

(2) U razdoblju privremene odsutnosti procelnika
Upravnog odjela, njegove poslove moze obavljati sluzbe-
nik Gradske uprave kojeg za to posebnom odlukom ovlasti
Gradonacelnik.

(3) Sluzbenik iz stavka 1. ovog ¢lanka mora ispunjavati
sve uvjete za procelnika upravnog tijela.

Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici su duzni svoje poslove obav-
ljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Grada Zupanje, pravilima struke te uputama procelnika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za pri-
jam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za

raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regional-
noj) samoupravi (u daljem tekstu: Uredba) i ovim Pravilni-
kom.

(2) Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit.

(3) Osoba koja nema polozen drzavni ispit moze biti
rasporedena na radno mjesto pod uvjetom propisanim za-
konom.

(4) Obveza probnog rada kod zasnivanja radnog odnosa
utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

(1) Postupak rasporedivanja na radna mjesta provodi se
u skladu sa zakonom.

(2) Postupak prijma sluzbenika i namjeStenika na
upraznjena radna mjesta provodi se u skladu sa zakonom.

(3) Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima
za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Gradska
sluzba.

(4) Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu, odnosno
namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im Planom
prijma u sluzbu.

Clanak 9.

(1) U skladu s Planom prijma u sluzbu, na nacin pro-
pisan zakonom, u sluzbu se mogu primati vjezbenici.

(2) Radi stjecanja radnog iskustva potrebnog za pola-
ganje drzavnog ispita te sukladno GodiSnjem planu prijma
na strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa,
u Upravni odjel se mogu primiti osobe na stru¢no osposob-
ljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(3) Osobe na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja
radnog odnosa nemaju status sluzbenika i na njihov rad se,
sukladno zakonu, primjenjuju op¢i propisi o radu.

V. OSTVARIVANJE PRAVA SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 10.

SluZbenici i namjeStenici ostvaruju svoja prava iz rad-
nog odnosa na nacin, pod uvjetima i u postupku propisa-
nom zakonom, Uredbom, opéim aktima Grada Zupanje,
odredbama Kolektivnog ugovora, odnosno Pravilnika o
radu.
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VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI
SA STRANKAMA

Clanak 11.

(1) Radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je 40 sati
tjedno i rasporedeno je na 5 radnih dana.

(2) Pocetak i kraj radnog vremena te raspored radnog
vremena odreduje Gradonacelnik posebnom odlukom, na-
kon savjetovanja sa procelnicima upravnih tijela.

(3) U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspo-
red prostorija u zgradi. Na vratima sluzbenih prostorija
isticu se osobna imena duznosnika i sluzbenika te naziv
njihovog radnog mjesta.

Clanak 12.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem pisarnice u Gradskoj sluzbi.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija rad-
nih mjesta u Upravnom odjelu koja sadrzi popis radnih
mjesta, potrebno strucno znanje za pojedino radno mjesto,
odnosno stru¢ni i drugi uvjeti, opis poslova radnih mjesta
te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Ured-
bom.

Clanak 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik Upravnog odjela,
odnosno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjesteni-
cima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VIII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu

poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesa-
vanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik kojemu je u opisu poslova vode-
nje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje zapreke za njegovo postupanje, ili u
slucaju kada navedeno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadle-
zan je procelnik Upravnog odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisima, ni ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Upravnog odjela.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

(1) Danom stupanja na snagu Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu rada upravnih tijela Grada Zupanja (,,Sluzbeni
vjesnik* Grada Zupanja br. 3/25.), novoustrojeni Upravni
odjel za poslove Gradonacelnika preuzima dio poslova koji
su se do dana stupanja na snagu navedene Odluke obavljali
u Gradskoj sluzbi, a koji se odnose na poslove navedene u
¢lanku 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih
tijela Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik* Grada Zupanja
br. 3/25.).

(2) Upravni odjel za poslove Gradonacelnika preuzima
sluzbenike i namjestenike koji su na dan stupanja na snagu
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela Grada
Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br. 3/25.), za-
teceni na radu na preuzetim poslovima, te prava, obveze i
dokumentaciju u svezi s preuzetim poslovima.

(3) Rjesenja o rasporedu preuzetih sluzbenika i namje-
Stenika iz Gradske sluzbe u ovaj Upravni odjel donijet ¢e
se najkasnije u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u ,,Sluzbenom vjesniku* Grada Zupanja.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ZUPANJA

GRADONACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/2

URBROJ: 2196-5-02-25-4
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Zupanja, 11. srpnja 2025. godine

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.

SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: I. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI
RUKOVODITELJ

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 1.
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela, prati propise
iz nadleznosti upravnog tijela kao i njihovo provodenje,
osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od
znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Grada kao i
op¢ih propisa donesenih od strane predstavnickog tijela
Grada, organizira suradnju s drugim upravnim tijelima
Grada u obavljanju zajednickih poslova, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, jedinicama lokalne i podrucne (re-
gionalne) samouprave i njihovim institucijama te pravo-
sudnim tijelima, odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje poslova i za zakonitost predlozenih nacrta
akata iz nadleznosti Upravnog odjela, Gradonacelnika i
Gradskog vije¢a (40 %)

brine se o obavljanju svih pravnih, stru¢nih, organizacij-
skih, administrativnih poslova vezanih uz redovan rad
Gradonacelnika i njegovih radnih tijela (10 %)

organizira, koordinira i kontrolira rad u Upravnom odje-
lu, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju po-
slova iz nadleznosti Upravnog odjela, rasporeduje po-
slove i zadace, daje sluzbenicima i namjeStenicima upute
za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjeste-
nika, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike (20 %)

planira i koordinira pravne, stru¢ne, protokolarne i medij-
ske obveze Gradonacelnika, poslove u svezi s dodjelom
javnih priznanja Grada, kao i poslove odobravanja upo-
rabe znamenja i imena Grada, priprema odgovore na
prijedloge gradana za rjeSavanje prioritetnih problema
u Gradu, obavlja poslove informiranja iz nadleznosti

Upravnog odjela, koordinira obavljanje poslova za po-
trebe Gradskog savjeta mladih (10 %),

- rjesSava i sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak
i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog
odjela, zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u par-
ni¢nim, izvanparni¢nim i upravnim postupcima pred nad-
leznim sudovima, javnim biljeZznicima te nadleznim
upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima
Grad ne zastupaju odvjetnici (5 %)

- vodi timove za projekte i programe od interesa za Grad
Zupanju (5%)

- predlaze donosenje akata za cCije je predlaganje ovlasten,
donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema na-
crte op¢ih akata, programa i izvjeséa iz djelokruga
Upravnog odjela (5 %)

- obavlja i druge poslove za koje ga zaduzi Gradonacelnik
i Gradsko vijece (5%)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveu¢ilidni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najma-
nje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovi-
ma, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polo-
zen drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZeno-
sti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslo-
zenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjer-
nicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utje-
caja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odre-
divanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stalna stru¢-
na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
za provedbu plana i programa upravnog tijela.
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2. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
SAVJETNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- pruza stru¢nu pomo¢ Gradonacelniku pri obavljanju nje-
gove duznosti sudjeluje u izradi i izraduje povjerene
nacrte prijedloga op¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga
rada Upravnog odjela, Gradonacelnika i Gradskog vijeca
u okviru djelokruga Upravnog odjela (40 %)

- izraduje godiSnji plan nabave i godi$nje izvjesSée o javnoj

nabavi u skladu sa zakonom, provodi postupke javne na-

bave roba, usluga i radova za potrebe Grada, izraduje
odluke o pocetku javne nabave i objavljuje odgovarajuce
obrasce u sluzbenom elektronickom oglasniku javne na-
bave, izraduje dokumentaciju za nadmetanje, brine o za-
dovoljavanju tehnickih normi i normi kvalitete u postup-
cima javne nabave, organizira primanje ponuda, izraduje

zapisnike o pregledu i ocjeni ponuda, izraduje odluke i

obavlja sve druge poslove i radnje u postupku javne na-

bave (30 %)

rjesava i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz

djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak

i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog

odjela, zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u par-

ni¢nim, izvanparni¢nim i upravnim postupcima pred nad-

leznim sudovima, javnim biljeZznicima te nadleznim
upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima
Grad ne zastupaju odvjetnici (5 %)
po uputi procelnika pruza struénu pomo¢ procelnicima
upravnih tijela u vezi izrade op¢ih akata iz njihovog
djelokruga (5 %)
prati sve zakonske, podzakonske propise i sudsku praksu,
koja se odnosi na Grad kao jedinicu lokalne samouprave,
gradska poduzeca i ustanove, te druge pravne osobe kojih
je osnivag, vlasnik ili suvlasnik Grad Zupanja, te po na-
logu ili odobrenju procelnika sudjeluje u izradi i uskla-
denju op¢ih akata Gradskog vijeca, Gradonacelnika,
upravnih tijela Grada, gradskih poduzeca i ustanove, te
drugih pravnih osoba kojih je osnivag, vlasnik ili suvlas-
nik Grad Zupanja sa zakonskim i podzakonskim propi-
sima (5 %)
- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti lokalne samo-
uprave u okviru djelokruga Upravnog odjela sukladno

odredbama zakona i podzakonskih akata vezanih za
ustrojstvo upravnih tijela i djelokrug rada (5 %)

- sudjeluje u izradi strategija, programa i projekata iz dje-
lokruga lokalne samouprave, te priprema izvjescéa i druge
odgovarajuce akte iz djelokruga programa i projekata
(5%)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najma-
nje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslo-
vima, poloZen drzavni ispit II. razine, poloZen ispit u sklo-
pu specijalistickog programa u podrucju javne nabave i
posjedovanje vazeéeg certifikata u podrucju javne nabave,
poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslovi pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: SAVJETNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

sudjeluje u izradi i izraduje povjerene nacrte prijedloga
op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada Upravnog
odjela, Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u okviru djelo-
kruga Upravnog odjela (60 %)

rjesava i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak
i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog
odjela, zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u par-
ni¢nim, izvanparni¢nim i upravnim postupcima pred nad-
leznim sudovima, javnim biljeZznicima te nadleznim
upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima
Grad ne zastupaju odvjetnici (10 %)

po uputi procelnika pruza struénu pomo¢ Gradonacel-
niku pri obavljanju njegove duznosti (5 %)

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti lokalne samo-
uprave u okviru djelokruga Odjela sukladno odredbama
zakona i podzakonskih akata vezanih za ustrojstvo uprav-
nih tijela i djelokrug rada (5 %)

po nalogu i uputi procelnika sudjeluje u izradi strategija,
programa i projekata iz djelokruga lokalne samouprave,
te priprema izvjesca i druge odgovarajuce akte iz djelo-
kruga programa i projekata (5%)

po uputi procelnika pruza struénu pomo¢ procelnicima
upravnih tijela u vezi izrade op¢ih akata iz njihovog
djelokruga (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, naj-
manje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslo-
vima, poloZen drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na
raCunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE: Stupanj strué-
ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informa-
cija.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SU-
RADNIK ZA KOORDINACIJU POSLOVA GRADONA-
CELNIKA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
STRUCNI SURADNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe
Gradonacelnika, organizira i provodi raspored obveza
Gradonacelnika, koordinira primanje stranaka i vodi ad-
ministraciju za potrebe Gradonacelnika, zaprima i otpre-
ma Gradonacelnikovu postu te izraduje dopise prema na-
logu Gradonacelnika (70 %)

daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i dru-
gim zainteresiranim strankama iz djelokruga rada Grado-
nacelnika, vodi evidenciju gradana za primanje kod
Gradonacelnika i pribavlja potrebna ocitovanja upravnih
odjela (5%)

uskladuje rad i sudjeluje u organizaciji i provedbi svih
programa obiljezavanja nacionalnih blagdana i obljetnica
Grada, javnih manifestacija, obljetnica, proslava i ostalih
javnih dogadanja u organizaciji Grada, pomaze pri surad-
nji s drugim gradovima i regijama, pomaze u realizaciji
potpisanih sporazuma o suradnji i prijateljstvu izmedu
Grada i drugih gradova i op¢ina (15 %)

pomaze u organiziranju tiskovnih konferencija, davanja
priopéenja i1 prezentacija aktivnosti Gradonacelnika,
upravnih odjela i sluzbi u medijima, odnosa s javnoscu,
promidzbe Grada, protokolarnih i drugih poslova u vezi
s obnaSanjem duznosti Gradonacelnika i predsjednika
Gradskog vijec¢a (5 %)

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
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ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, pozna-
vanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu ko-
munikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: SAMOSTALNI
UPRAVNI REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: SAMO-
STALNI UPRAVNI REFERENT

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi
(70 %)

- pruza gradanima pomo¢ u prepoznavanju problema iz po-
drucja socijalne skrbi i upucivanju nadleznim sluzbama
(10 %)

- prati stanje u podrucju socijalne skrbi te predlaze odgo-
varaju¢e mjere (5 %)

- priprema informacije i strucne materijale, prikuplja i
obraduje podatke te priprema izvjesca za potrebe Grado-
nacelnika, Gradskog vijeca i nadleznih drzavnih tijela iz
podrucja socijalne skrbi (5 %)

- sudjeluje u pripremi odluka i drugih akata te obavlja i
druge odgovarajuce upravne i s njima povezane struc¢ne
poslove po nalogu procelnika (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, po-
znavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu ko-
munikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- priprema, objavljuje i provodi javne pozive za prijavu i
financiranje projekata od interesa za Grad Zupanju iz
oblasti kulture i gradskih udruga, obraduje prispjele prija-
ve, izraduje nacrte odluka po podnesenim prijavama,
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kontrolira sva izvjes¢a po odobrenim nov¢anim sredstvi-
ma u pogledu opisnog i financijskog dijela, kontrolira
prilozenu financijsku dokumentaciju o namjenski utro-
Senim nov¢anim sredstvima te izraduje nacrte akata o
prihvacanju ili odbijanju prihvacanja izvjes¢a (60 %)
obavlja povjerene administrativne poslove za zajednice
Grada Zupanja (15 %)

prati javne pozive i natjecaje za prijavu i financiranje
projekata jedinica lokalne uprave i samouprave i organi-
zacija civilnog drustva iz svih oblasti od interesa za Grad
Zupanju, te po uputi pro¢elnika obavlja sve poslove u
vezi izrade prijave odnosno kompletiranja potrebne do-
kumentacije te izrade svih izvijeséa (10 %)

pomaze u organizaciji i provedbi svih programa obilje-
zavanja nacionalnih blagdana i obljetnica Grada, javnih
manifestacija, obljetnica, proslava i ostalih javnih doga-
danja u organizaciji Grada, pomaze pri suradnji s drugim
gradovima i regijama, pomaze u realizaciji potpisanih
sporazuma o suradnji i prijateljstvu izmedu Grada i dru-
gih gradova i op¢ina (10 %)

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveudilidni prijedi-
plomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne,
ekonomske ili poljoprivredne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostav-
nijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primje-
njuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih me-
toda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar uprav-
noga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikup-
ljanju ili razmjeni informacija.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: VISI REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim

pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-

ljanje svakog posla pojedinacno):

- vodi upravni postupak do donosenja rjeSenja u stvarima
iz podrugja socijalne skrbi (50 %)

- pruza gradanima pomo¢ u ostvarivanju prava iz podrucja
socijalne skrbi i upu¢ivanju nadleznim sluzbama (10 %)

sudjeluje u pripremi odluka i drugih akata te obavlja i
druge odgovarajuce upravne i s njima povezane struc¢ne
poslove po nalogu proc¢elnika (10 %)

pomaze u organizaciji i provedbi svih programa obilje-
zavanja nacionalnih blagdana i obljetnica Grada, javnih
manifestacija, obljetnica, proslava i ostalih javnih doga-
danja u organizaciji Grada, pomaze pri suradnji s drugim
gradovima i regijama, pomaze u realizaciji potpisanih
sporazuma o suradnji i prijateljstvu izmedu Grada i dru-
gih gradova i op¢ina (10 %)

sudjeluje u izradi prijedloga plana javne nabave (10 %)

priprema informacije i stru¢ne materijale, prikuplja i
obraduje podatke te priprema izvjesca za potrebe Grado-
nacelnika, Gradskog vijeca i nadleznih drzavnih tijela iz
podrucja socijalne skrbi (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveuéilidni prijedi-
plomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, po-
loZen drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika te vodenje upravnog po-
stupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima
iz nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
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njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT ZA SO-
CIJALNU SKRB

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja odobrava-
nja prava po Odluci o socijalnoj skrbi (60 %)

- vodi postupak do donosenja odluka o dodjeli naknada po
Odluci o socijalnoj skrbi (10 %)

- obavlja potrebne poslove u domeni socijalne skrbi, unosi
podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obra-
de podataka (15%)

- vodi evidenciju korisnika i priprema izvjes¢a nadleznim
tijelima (10 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na
sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit 1. razine, po-
znavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih po-
stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

9. NAZIV RADNOG MJESTA: VOZAC
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA:
NAMIESTENICI II. POTKATEGORIJE

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.
- RAZINA: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove prijevoza Gradonacelnika, rukovoditelja
upravnih tijela Grada, predsjednika i potpredsjednika
Gradskog vijeca te ostalih osoba kada po odobrenju Gra-
donacelnika obavljaju sluzbene poslove za Grad (70 %)

- brine se o tehnickoj ispravnosti i redovnom odrzavanju
vozila gradske uprave, vodi evidenciju o koriStenju sluz-
benih vozila Grada (10 %)

- obavlja poslove zajednickog ekonomata (10 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Srednja stru¢na
sprema, vozacka dozvola ,,B* kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnic¢kih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnic-
kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.

52.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. i 4. Zakona o sluzbeni-
cima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj: 86/08., 61/11., 4/18.,
122/19.117/25.), Elanka 55. Statuta Grada Zupanja (,,Sluz-
beni vjesnik“ Grada Zupanja br. 2/21., 10/22. i 2/25.) i
¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br.
3/25.), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za komu-
nalno gospodarstvo, prostorno uredenje i geodetske poslo-
ve, te nakon savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom
Sindikata drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika
RH, Podruznica lokalnih sluzbenika i namjestenika Grada
Zupanja, Gradonac¢elnik Grada Zupanja donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA
ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO,
PROSTORNO UREDENJE I GEODETSKE
POSLOVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, na-
zivi 1 opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela za komunalno gospodar-
stvo, prostorno uredenje i geodetske poslove (u nastavku
teksta: Upravni odjel).

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni
u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod
bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

(2) U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-

zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika raspore-
denog na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

(1) Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela
Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br.
3/25.) i1 drugim propisima i to strucne, administrativne,
organizacijske i pravne poslove koji se odnose osobito na:
- poslove odrzavanja i gradenja komunalne infrastrukture

(nerazvrstane ceste, javne povrsine na kojima nije dopu-
Sten promet motornim vozilima, gradevine javne odvod-
nje oborinskih voda, javne zelene povrSine, gradevine,
uredaje i predmete javne namjene, groblje i krematorij
unutar groblja, ¢istocu javnih povrsina i javnu rasvjeta),

usluzne komunalne djelatnosti (parkiranje na uredenim
javnim povrSinama i javnim garazama, javne trznice na
malo, ukop i1 kremiranje pokojnika u krematoriju unutar
groblja, komunalni linijski prijevoz putnika i obavljanje
dimnjacarskih poslova), stambene djelatnosti, prostorno
planiranje i uredivanja prostora te zastite okolisa, pripre-
mu struéne podloge, odnosno prijedloge razvojnih pro-
grama i projekata razvitka Grada,

poslove iz podrucja gospodarstva (energetika, rudarstvo,
zanatstvo, ugostiteljstvo, poljoprivreda, Sumarstvo, pro-
met i veze, trgovina, turizam i veterinarstvo), razvoja po-
duzetniStva, raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu Republike Hrvatske i Grada Zupanja,

pracenje primjene propisa iz svog djelokruga, provodenje
postupaka i donosenje prvostupanjskih upravnih akata.

(2) Upravni odjel obavlja i poslove koji se odnose na:

poslove prikupljanja i usmjeravanja sredstava komunalne
naknade i komunalnog doprinosa,

poslove vezane za izdavanje posebnih uvjeta zastite jav-
nih povrsina i izdavanje potvrde projekata za izgradnju
objekata na podru¢ju Grada, poslove izdavanje rjesenja
za nezakonito izgradene gradevine u prostoru, geodetske
poslove u skladu sa posebnim propisima,

poslove vezane za komunalno redarstvo,

poslove naplate potrazivanja iz djelokruga rada Uprav-
nog odjela,

druge poslove iz djelokruga svog rada odredene poseb-
nim zakonima i drugim propisima.
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III. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 4.

(1) Upravnim odjelom upravlja procelnik.

(2) Procelnik Upravnog odjela organizira i uskladuje
rad Upravnog odjela.

(3) Za zakonitost i uCinkovitost rada Upravnog odjela
procelnik odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

(1) Imenovanje privremenog procelnika Upravnog
odjela u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin opisan zakonom, od-
nosno u razdoblju dulje odsutnosti procelnika, obavlja se u
skladu sa zakonom.

(2) U razdoblju privremene odsutnosti procelnika
Upravnog odjela, njegove poslove moze obavljati sluzbe-
nik Gradske uprave kojeg za to posebnom odlukom ovlasti
Gradonacelnik.

(3) Sluzbenik iz stavka 1. ovog ¢lanka mora ispunjavati
sve uvjete za procelnika upravnog tijela.

Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici su duzni svoje poslove obav-
ljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Grada Zupanje, pravilima struke te uputama procelnika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za pri-
jam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regional-
noj) samoupravi (,,Narodne novine* br.74/10., 125/14. i
48/23. - u daljem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit.

(3) Osoba koja nema polozen drzavni ispit moze biti
rasporedena na radno mjesto pod uvjetom propisanim za-
konom.

(4) Obveza probnog rada kod zasnivanja radnog odnosa
utvrduje se u skladu sa zakonom

Clanak 8.

(1) Postupak rasporedivanja na radna mjesta provodi
se u skladu sa zakonom.

(2) Postupak prijma sluzbenika i namjeStenika na
upraznjena radna mjesta provodi se u skladu sa zakonom.

(3) Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima
za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Gradska
sluzba.

(4) Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu, odnosno
namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im Planom
prijma u sluzbu.

Clanak 9.

(1) U skladu s Planom prijma u sluzbu, na nacin pro-
pisan zakonom, u sluzbu se mogu primati vjezbenici.

(2) Radi stjecanja radnog iskustva potrebnog za pola-
ganje drzavnog ispita te sukladno GodiSnjem planu prijma
na strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa,
u Upravni odjel se mogu primiti osobe na stru¢no osposob-
ljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(3) Osobe na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja
radnog odnosa nemaju status sluzbenika i na njihov rad se,
sukladno zakonu, primjenjuju op¢i propisi o radu.

V. OSTVARIVANJE PRAVA SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 10.

SluZbenici i namjeStenici ostvaruju svoja prava iz rad-
nog odnosa na nacin, pod uvjetima i u postupku propi-
sanom zakonom, Uredbom, opéim aktima Grada Zupanje,
odredbama Kolektivnog ugovora, odnosno Pravilnika o
radu.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

(1) Radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je 40 sati
tjedno i rasporedeno je na 5 radnih dana.

(2) Pocetak i kraj radnog vremena te raspored radnog
vremena odreduje Gradonacelnik posebnom odlukom, na-
kon savjetovanja sa procelnicima upravnih tijela.

(3) U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspo-
red prostorija u zgradi. Na vratima sluzbenih prostorija
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istiu se osobna imena duznosnika i sluzbenika te naziv
njihovog radnog mjesta.

Clanak 12.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem pisarnice u Gradskoj sluzbi.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija
radnih mjesta u Upravnom odjelu koja sadrzi popis radnih
mjesta, potrebno struc¢no znanje za pojedino radno mjesto,
odnosno stru¢ni i drugi uvjeti, opis poslova radnih mjesta
te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnih mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik Upravnog odjela,
odnosno drugi nadredeni sluzbenik, rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjesteni-
cima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VIII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesa-
vanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik kojemu je u opisu poslova vode-
nje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje zapreke za njegovo postupanje, ili u
slucaju kada navedeno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari nadle-
zan je procelnik Upravnog odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisima, ni ovim Pravil-

nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Upravnog odjela.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

(1) Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu u Upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika nastavljaju s radom na svojim do-
sadas$njim radnim mjestima te zadrzavaju sva prava prema
dosadas$njim rjeSenjima.

(2) Za sluzbenike i namjesStenike kod ¢ijih je radnih
mjesta na kojima su sada rasporedeni doslo do promjene u
nazivu ili uvjetima ili e isti biti rasporedeni na druga radna
mjesta, rjeSenje o rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku donijet ¢e se u roku 60 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i geodetske
poslove Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik* Grada Zupanja
br. 6/22.).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku* Grada Zupanja.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ZUPANJA

GRADONACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/4

URBROYJ: 2196-5-02-25-4

Zupanja, 11. srpnja 2025. godine

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.
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SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: I. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI
RUKOVODITELJ

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela, prati propise
iz nadleznosti upravnog tijela kao i njihovo provodenje,
osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od zna-
Caja za obavljanje poslova iz djelokruga Grada kao i
op¢ih propisa donesenih od strane predstavnickog tijela
Grada, suraduje s drugim upravnim tijelima Grada u
obavljanju zajednickih poslova, suraduje s tijelima dr-
Zavne uprave, ustanovama, jedinicama lokalne i podruc-
ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama te
pravosudnim tijelima, odgovara za zakonito i pravodob-
no obavljanje poslova te za zakonitost predlozenih nacrta
akata iz nadleznosti Upravnog odjela, Gradonacelnika i
Gradskog vijeca iz djelokruga rada Upravnog odjela (40
%0)

organizira, koordinira i kontrolira rad u Upravnom odje-
lu, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju po-
slova iz nadleznosti Upravnog odjela, rasporeduje poslo-
ve 1 zadace, daje sluzbenicima i namjestenicima upute za
rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika,
ocjenjuje sluzbenike i namjestenike (20 %)

rjesava i sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak
i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima iz nadlezno-
sti Upravnog odjela (20 %)

predlaze donoSenje akata za ¢ije je predlaganje ovlasten,
donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema na-
crte op¢ih akata, programa i izvjeséa iz djelokruga
Upravnog odjela (10 %)

organizira i koordinira stru¢ne, analiticko-planske i druge
poslove koji se odnose na obnasanje duznosti Gradona-
Celnika u odnosu na djelokrug rada Odjela (5 %)

obavlja i druge poslove za koje ga zaduzi Gradonacelnik
ili Gradsko vijece (5%)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveu¢ilidni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, gradevinske
ili arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposob-
nosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni ispit II.
razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslo-
zenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjer-
nicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utje-
caja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stalna stru¢-
na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
za provedbu plana i programa upravnog tijela.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
SAVJETNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim

pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-

nje svakog posla pojedinacno):

- rjeSava i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela. Vodi

upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelo-
kruga rada Upravnog odjela (40 %)
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izraduje nacrte prijedloga opcih i pojedina¢nih akata iz
djelokruga Upravnog odjela koje donosi Gradonacelnik i
Gradsko vijece (20 %)

po uputi procelnika izraduje nacrte prijedloga op¢ih i naj-
slozenijih pojedinacnih akata iz djelokruga Upravnog
odjela (15 %)

obavlja povjerene poslove naplate potrazivanja iz djelo-
kruga Upravnog odjela (10 %)

prati sve zakonske, podzakonske propise i sudsku praksu,
koja se odnosi na Grad kao jedinicu lokalne samouprave,
gradska poduzeéa i ustanove, te druge pravne osobe kojih
je osniva¢, vlasnik ili suvlasnik Grad Zupanja, te po
nalogu ili odobrenju procelnika sudjeluje u izradi i uskla-
denju op¢ih akata Gradskog vije¢a, Gradonacelnika,
upravnih tijela Grada, gradskih poduzeca i ustanove, te
drugih pravnih osoba kojih je osnivag, vlasnik ili suvlas-
nik Grad Zupanja sa zakonskim i podzakonskim propisi-
ma (5 %)

sudjeluje u izradi strategija, programa i projekata iz dje-
lokruga lokalne samouprave te priprema izvjeséa i druge
odgovarajuce akte iz djelokruga programa i projekata, po
uputi procelnika pruza struénu pomo¢ procelnicima
upravnih tijela u vezi izrade op¢ih akata iz njihovog dje-
lokruga (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
arhitektonske struke, najmanje Cetiri godine radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II.
razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslovi pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta iz nad-
leznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- rjeSava i sudjeluje u rjeSavanju slozenih upravnih i drugih

predmeta iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi

upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nad-
leznosti Upravnog odjela (50 %)

sudjeluje u izradi i izraduje povjerene nacrte prijedloga

slozenih op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada

Upravnog odjela, Gradonacelnika i Gradskog vijeca u

okviru djelokruga Upravnog odjela (20 %)

- obavlja povjerene poslove naplate potrazivanja iz djelo-
kruga Upravnog odjela (10 %)

- prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela, Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika, predlaze potrebno uskladivanje
op¢ih akata Upravnog odjela, Gradskog vijeca i Grado-
nacelnika sa zakonskim i podzakonskim propisima, te ih
izraduje po nalogu ili odobrenju procelnika, prati stanje
u povjerenim djelatnostima, izraduje analize na temelju
raspolozivih podataka sa prikazom stanja i prijedlogom
mjera ili na temelju prikupljenih podataka, anketom ili
upitnicima (5 %)

- izraduje izvjeSca u kojima se obraduju pojedina pitanja u

odredenoj oblasti na temelju raspolozivih materijala sa

prikazom stanja (5 %)

po uputi procelnika pruza struénu pomo¢ procelnicima

upravnih tijela u vezi izrade op¢ih akata iz njihovog dje-

lokruga (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studjij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
arhitektonske struke najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II.
razine, poznavanje rada na racunalu.
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STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE: Stupanj stru¢-
ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informa-
cija.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SU-
RADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
STRUCNI SURADNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

izraduje sloZenije povjerene opée i pojedinacne akte iz
djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rje-
Sava povjerene upravne predmeta iz djelokruga Uprav-
nog odjela (40 %)

izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih akata iz djelatnosti
gospodarstva - energetika, rudarstvo, zanatstvo, ugosti-
teljstvo, poljoprivreda, Sumarstvo, promet i veze, trgo-
vina, turizam i veterinarska djelatnost (15%)

obavlja povjerene poslove naplate potrazivanja iz djelo-
kruga Upravnog odjela (10 %)

po uputi procelnika sudjeluje u izradi i izraduje nacrte
prijedloga akata iz djelokruga Upravnog odjela koje
donosi Gradonacelnik i Gradsko vijece (10 %)

obavlja poslove iz podrucja dimnjacarstva (10 %)

- prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela, Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika, predlaze potrebno uskladivanje
op¢ih akata Upravnog odjela, Gradskog vijeca i Grado-
nacelnika sa zakonskim i podzakonskim propisima, te ih
izraduje po nalogu ili odobrenju procelnika, prati stanje
u povjerenim djelatnostima, izraduje analize na temelju
raspolozivih podataka sa prikazom stanja i prijedlogom
mjera ili na temelju prikupljenih podataka, anketom ili
upitnicima (5 %)

- izraduje izvjesca u kojima se obraduju pojedina pitanja u
odredenoj oblasti na temelju raspolozivih materijala sa
prikazom stanja (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, pozna-
vanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu ko-
munikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SU-
RADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
STRUCNI SURADNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.
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BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

obavlja poslove vezane uz deratizaciju i dezinsekciju,
veterinarske usluge zbrinjavanja pasa, odrzavanje javne
rasvjete, odrzavanje Cisto¢e i hortikulture, odrzavanje
javnih povrSina, odvodnju atmosferskih voda, odrzavanje
nerazvrstanih cesta, odrzavanje groblja, odrzavanje gra-
devina javne sportske namjene u dijelu koji se odnosi na
Program odrzavanja komunalne infrastrukture, obavlja
poslove zimske sluzbe (60 %)

sudjeluje u izradi nacrta opcih akata iz oblasti komu-
nalnog gospodarstva, brine se o pripremi i izradi projek-
tne dokumentacije za izgradnju komunalnih objekata (5
%0)

izraduje prijedloge Programa izgradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture i Programa odrzavanja obje-
kata i uredaja komunalne infrastrukture (5 %)

izraduje prijedloge Izvjes¢a o izvrSenju Programa izgrad-
nje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i Progra-
ma odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastruk-
ture (5 %)

suraduje na pripremi i provodenju projekata iz oblasti
prometa (5 %)

izraduje, odnosno po uputi procelnika pribavlja troSkov-
nike izvodenja radova, opremanja i uredenja zemljista,
poslovnih i stambenih jedinica (5 %)

izraduje analize u kojima se obraduje komunalno gospo-
darstvo na temelju raspolozivih podataka sa prikazom
stanja i prijedlogom mjera za poboljSanje stanja (5 %)

brine se o ishodenju uporabnih dozvola za objekte koje
gradi Grad (5 %)
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, pravne
ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II.
razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu ko-
munikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURAD-
NIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- obavlja sve poslove vezane za ozakonjenje nezakonito
izgradenih gradevina iz djelokruga Upravnog odjela (30
%)

- vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja za obracun
komunalnog doprinosa, obavlja poslove pripreme doku-
mentacije za izdavanje lokacijskih i gradevinskih dozvo-
la te obavlja geodetske poslove u skladu sa posebnim
propisima (25 %)

- obavlja poslove vezane za izdavanje posebnih uvjeta
zastite javnih povrsina i izdavanje potvrde projekata za
izgradnju objekata na podrucju Grada (20 %)

- pomaze u organiziranju i koordiniranju pripreme i izrade
prijedloga prostornih planova, programa mjera za una-
predenje stanja u prostoru i drugih planskih i program-
skih dokumenata u podrucju prostornog uredenja, prati
realizaciju i izraduje potrebne izvjestaje (10 %)

- priprema podatke i podloge te pomaze pri izradi nacrta
prijedloga odluka iz podrucja stambenih djelatnosti, pro-
stornog planiranja i uredivanja prostora te zastite okolisa
(5 %)

- vodi izvornu evidenciju naselja, ulica i trgova, vodi evi-
denciju komunalne infrastrukture te javnih povrsina (5
%)

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5 %)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveudilisni prije-
diplomski studjij ili struéni prijediplomski studij gradevin-
ske, geodetske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostav-
nijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primje-
njuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih me-
toda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar uprav-
noga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u pri-
kupljanju ili razmjeni informacija.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: VISI REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove evidentiranja i zaduZzivanja pravnih i
fizickih osoba obveznika komunalne naknade, prati na-
platu komunalne naknade, brine se o otklanjanju mogucé-
nosti zastare potrazivanja za komunalnu naknadu (50 %)

- rjeSava reklamacije i prituzbe na obracun naknade ko-
munalne naknade (15 %)

- priprema svu dokumentaciju i vodi postupak radi prisilne
naplate neplacene komunalne naknade (10 %)

organizira i vodi reviziju obveznika komunalne naknade
(5 %)

predlaze mjere za poboljSanje naplate komunalne nakna-
de (5 %)

daje prijedloge ocitovanje i kompletira predmete iz obla-
sti komunalne naknade za drugostupanjski postupak u
slucaju izjavljivanje Zalbi na rjeSenja (5 %)

sudjeluje u izradi svih op¢ih akata vezanih za komunalnu
naknadu, sudjeluje u izradi prijedloga Programa odrzava-
nja objekata i uredaja komunalne infrastrukture (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveuéilidni prijedi-
plomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij pravne, ekonomske, gradevinske ili poljopri-
vredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine,
poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZeno-
sti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog postup-
ka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struc¢nih
problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT —
KOMUNALNI REDAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: VISI REFERENT
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- KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog redarstva te
nadzire primjenu gradskih odluka i drugih akata iz po-
druc¢ja komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
(50 %)

poduzima propisane mjere i izdaje opomene, mandatne
kazne, obvezne prekrsajne naloge i druge akte za uvode-
nje komunalnog reda te prati njihovu provedbu (15 %)
vodi upravni postupak, izraduje rjeSenja iz svoje nadlez-
nosti, utvrduje prekrSaje i predlaze pokretanje prekrsaj-
nog postupka (10 %)

provodi nadzor nad provedbom Zakona o zastiti zivoti-
nja, Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom te Za-
kona o gradnji (10 %)

ovisno o provedenom ocevidu, poti¢e pravovremeno odr-
zavanje komunalne infrastrukture, prijavljuje nadleznom
sluzbeniku ostec¢enja na javnoj komunalnoj i prometnoj
infrastrukturi, prijavljuje pojavu uocenih novih obvez-
nika pla¢anja komunalne naknade, vr$i uvidaje u slucaju
zahtjeva za smanjenje pla¢anje komunalne naknade zbog
uklonjenih objekata ili njihovih dijelova (5 %)

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom
Grada i odlukama Gradskog vijeca (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveudilisni prije-
diplomski studjij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni
kratki studij pravne, ekonomske, gradevinske ili poljo-
privredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II.
razine, vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na
racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZeno-
sti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika te vodenje upravnog po-
stupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima
iz nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struc¢nih
problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

9. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT — KOMU-
NALNI REDAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog redarstva te
nadzire primjenu gradskih odluka i drugih akata iz po-
druc¢ja komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
(50 %)

poduzima propisane mjere i izdaje opomene, mandatne
kazne, obvezne prekrsajne naloge i druge akte za uvode-
nje komunalnog reda te prati njihovu provedbu (15 %)
vodi upravni postupak, izraduje rjeSenja iz svoje nadlez-
nosti, utvrduje prekrSaje i predlaze pokretanje prekrsaj-
nog postupka (10 %)

provodi nadzor nad provedbom Zakona o zastiti zivoti-
nja, Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom te Za-
kona o gradnji (10 %)

ovisno o provedenom oc¢evidu, potice pravovremeno odr-
zavanje komunalne infrastrukture, prijavljuje nadleznom
sluzbeniku ostec¢enja na javnoj komunalnoj i prometnoj
infrastrukturi, prijavljuje pojavu uocenih novih obvezni-
ka placanja komunalne naknade, vrs$i uvidaje u slucaju
zahtjeva za smanjenje placanje komunalne naknade zbog
uklonjenih objekata ili njihovih dijelova (5 %)

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom
Grada i odlukama Gradskog vijeca (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna
sprema upravne, gradevinske, ekonomske, prometne, po-
ljoprivredne ili tehnicke struke odnosno zavrSena gimna-
zija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovara-
ju¢im poslovima, polozen drzavni ispit I. razine, vozacka
dozvola B kategorije, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih po-
stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

10. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- obavlja administrativno-tehnicke poslove i poslove prije-
pisa, vodi zapisnike i potrebne evidencije za potrebe
Upravnog odjela (40 %)

- zaprima reklamacije i prituzbe na obracun komunalne
naknade, pribavlja i priprema potrebnu dokumentaciju i
podatke za rjeSavanje reklamacije odnosno prituzbe (20
%0)

- pomaze u obavljanju poslova evidentiranja i zaduzenja
novih obveznika komunalne naknade (20 %)

- pomaze u obavljanju poslova prac¢enja naplate komunal-
ne naknade (10 %)

- pomaze u obavljanju poslova promjene obveznika komu-
nalne naknade, pomaZe u obavljanju poslova evidentira-
nja smanjenje plac¢anje komunalne naknade zbog uklo-
njenih objekata ili njihovih dijelova (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna
sprema upravne, gradevinske, ekonomske, prometne, po-
ljoprivredne ili tehnicke struke odnosno zavrSena gimna-
zija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit I. razine, pozna-
vanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloze-
nosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske po-
slove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postu-
paka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.

53.

Na temelju clanka 4. stavka 3. i 4. Zakona o sluzbe-
nicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regional-
noj) samoupravi (,,Narodne novine“ br. 86/08., 61/11.,
4/18., 122/19. i 17/25.), ¢lanka 55. Statuta Grada Zupanja
(,,Sluzbeni vjesnik* Grada Zupanja br. 2/21., 10/22.12/25.)
i ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br.
3/25.), na prijedlog procelnika Gradske sluzbe, te nakon
savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom Sindikata dr-
zavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika RH, Podruz-
nica lokalnih sluzbenika i namjestenika Grada Zupanja,
gradonadelnik Grada Zupanja donosi
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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE SLUZBE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, na-
zivi 1 opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Gradske sluzbe.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni
u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod
bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

(2) U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika raspore-
denog na odnosno radno mjesto.

IL. DJELOKRUG RADA GRADSKE SLUZBE

Clanak 3.

(1) Gradska sluzba obavlja poslove odredene zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela
Grada Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik“ Grada Zupanja br.
3/25.) i drugim propisima i to pravne, stru¢ne, organiza-
cijske, administrativne i tehnicke poslove vezane za pri-
premu organiziranje i odrzavanje sjednica Gradskog vijeca
i njegovih radnih tijela, te drugih sjednica koje organizira
predsjednik Gradskog vijeca.

(2) Gradska sluzba obavlja poslove koji se odnose
osobito na:

- obavljanje organizacijskih i administrativnih poslova za
potrebe klubova c¢lanova Gradskog vijeéa, pruzanje
struéne pomoc¢i ¢lanovima Gradskog vijeca pri obavlja-
nju njihove duznosti, kontrolu svih materijala dostavlje-
nih na razmatranje Gradskom vije¢u, izradu nacrta
prijedloga akata iz nadleznosti Gradske sluzbe koje do-
nosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik te izradu normativ-
nih i drugih akata iz nadleznosti Gradske sluzbe,

obavljanje poslova iz djelokruga gradskih ustanova,
obavljanje imovinsko-pravnih poslova,

obavljanje zajednic¢kih poslova pisarnice, arhive, dosta-
ve, prijevoza, preslikavanja i umnozavanja materijala i

poslova odrzavanja ¢istoce prostorija gradske uprave,

- obavljanje poslova koji se odnose na radne odnose sluz-
benika i namjestenika Grada, te radne odnose drugih oso-
ba zaposlenih u provedbi projekata, obavljanje poslova u
vezi sa drzavnim ispitima sluzbenika i vjezbenika, izradu
prijedloga Godisnjeg plana prijma u sluzbu te prijedloga
Plana i programa stru¢nog osposobljavanja i usavrsava-
nja,

obavljanje poslova stipendiranja ucenika i studenata,

izradu prijedloga normativnih i drugih akata te obavljanje
poslova vodenja evidencije nekretnina i druge imovine u
vlasnistvu Grada, pracenje i izradu prijedloga mjera go-
spodarenja tom imovinom.

(3) Gradska sluzba obavlja i slijedeée poslove:

- poslove civilne zastite i upravljanja sigurnoscu,

poslove provodenja mjera zastite na radu i zastite od po-
zara za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Grada,

poslove po propisima o pravu na pristup informacijama i

zastite osobnih podataka,

- naplatu potrazivanja iz djelokruga rada Gradske sluzbe,

- poslove vezane uz odrzavanje i investicijsko odrzavanje
poslovnih prostora i zgrada u vlasnistvu Grada,

- struéne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe
rada Mjesnih odbora i gradskog Savjeta mladih, poslove
obrade i unosa podataka za internetsku stranicu Grada iz
djelokruga Gradske sluzbe i Gradskog vijeca,

- sve poslove pripreme akata, redigiranje i izdavanje

,.Sluzbenog vjesnika“ Grada Zupanja,

poslove utvrdene posebnim zakonima, drugim propisima
i odlukama Gradonacelnika i Gradskog vijeca.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

(1) Gradskom sluzbom upravlja procelnik.
(2) Procelnik Gradske sluzbe organizira i uskladuje rad
Gradske sluZzbe.

(3) Za zakonitost i ucinkovitost rada Gradske sluzbe
procelnik odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

(1) Imenovanje privremenog procelnika Gradske sluz-
be u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja proc¢elnika na nacin opisan zakonom, odnosno
u razdoblju dulje odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu
sa zakonom.

(2) U razdoblju privremene odsutnosti procelnika
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Gradske sluzbe, njegove poslove moZe obavljati sluzbenik
Gradske uprave kojeg za to posebnom odlukom ovlasti
Gradonacelnik.

(3) Sluzbenik iz stavka 1. ovog ¢lanka mora ispunjavati
sve uvjete za procelnika upravnog tijela.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici su duzni svoje poslove obav-
ljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Grada Zupanje, pravilima struke te uputama procelnika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regio-
nalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br.74/10., 125/14. i
48/23. - u daljem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit.

(3) Osoba koja nema polozen drzavni ispit moze biti
rasporedena na radno mjesto pod uvjetom propisanim za-
konom.

(4) Obveza probnog rada kod zasnivanja radnog odnosa
utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

(1) Postupak rasporedivanja na radna mjesta provodi se
u skladu sa zakonom.

(2) Postupak prijma sluzbenika i namjeStenika na
upraznjena radna mjesta provodi se u skladu sa zakonom.

(3) Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima
za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza Gradska
sluzba.

(4) Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu, odnosno
namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im Planom
prijma u sluzbu.

Clanak 9.

(1) U skladu s Planom prijma u sluzbu, na nacin pro-
pisan zakonom, u sluzbu se mogu primati vjezbenici.

(2) Radi stjecanja radnog iskustva potrebnog za pola-
ganje drzavnog ispita te sukladno Godisnjem planu prijma
na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa,
u Gradsku sluzbu se mogu primiti osobe na stru¢no ospo-
sobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(3) Osobe na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja
radnog odnosa nemaju status sluzbenika i na njihov rad se,
sukladno zakonu, primjenjuju op¢i propisi o radu.

V. OSTVARIVANJE PRAVA SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 10.

SluZbenici i namjeStenici ostvaruju svoja prava iz rad-
nog odnosa na nacin, pod uvjetima i u postupku propisa-
nom zakonom, Uredbom, opéim aktima Grada Zupanje,
odredbama Kolektivnog ugovora, odnosno Pravilnika o
radu.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

(1) Radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je 40 sati
tjedno i rasporedeno je na 5 radnih dana.

(2) Pocetak i kraj radnog vremena te raspored radnog
vremena odreduje Gradonacelnik posebnom odlukom,
nakon savjetovanja sa procelnicima upravnih tijela.

(3) U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspo-
red prostorija u zgradi. Na vratima sluzbenih prostorija
isticu se osobna imena duznosnika i sluzbenika te naziv
njihovog radnog mjesta.

Clanak 12.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem pisarnice u Gradskoj sluzbi.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija
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radnih mjesta u Gradskoj sluzbi koja sadrzi popis radnih
mjesta, potrebno struc¢no znanje za pojedino radno mjesto,
odnosno stru¢ni i drugi uvjeti, opis poslova radnih mjesta
te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu (Prilog A).

(2) Opis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Ured-
bom.

Clanak 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik Gradske sluzbe,
odnosno drugi nadredeni sluzbenik, rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjesteni-
cima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 15.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini i Popis radnih
mjesta u Gradskoj sluzbi na kojima ¢e se obavljati poslovi
upravljanja projektom koji se financira iz fondova ili pro-
grama Europske unije, odnosno privremenih poslova
upravljanja i provedbe projekata iz nacionalnih sredstava
drzavnog proracuna.

(2) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi naziv radnih
mjesta, potrebno struc¢no znanje za pojedino radno mjesto,
odnosno strucni i drugi uvjeti, opis poslova radnih mjesta
te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu (Prilog B).

(3) Osobe koje obavljaju poslove iz stavka 2. ovog
¢lanka primaju se u sluzbu na odredeno vrijeme i to za
vrijeme trajanja projekta.

(4) U slucaju da je osobi/ama koje obavljaju rad na
aktivnostima vezanim uz upravljanje projektom iz stavaka
1. ovog ¢lanka, proracunom projekta utvrdena placa u dru-
gacijem iznosu od place koja bi im pripadala primjenom
propisa koji se odnose na sluzbenike upravnih tijela grad-
ske uprave, pripada im placa utvrdena proracunom projek-
ta.

VIII. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesa-
vanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik kojemu je u opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stva-
rima odsutan, ili postoje zapreke za njegovo postupanje, ili
u slucaju kada navedeno radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nad-
lezan je procelnik Gradske sluzbe.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisima, ni ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Gradske sluZzbe.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

(1) Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu u Gradskoj sluzbi na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika nastavljaju s radom na svojim do-
sadas$njim radnim mjestima te zadrzavaju sva prava prema
dosadas$njim rjeSenjima.

(2) Za sluzbenike i namjesStenike kod ¢ijih je radnih
mjesta na kojima su sada rasporedeni doslo do promjene u
nazivu ili uvjetima ili e isti biti rasporedeni na druga radna
mjesta, rjeSenje o rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku donijet ¢e se u roku 60 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Gradske sluzbe Grada
Zupanja (,,Sluzbeni vjesnik” Grada Zupanja br. 5/24.).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u ,,Sluzbenom vjesniku* Grada Zupanja.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ZUPANJA

GRADONACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/3

URBROYJ: 2196-5-02-25-4

Zupanja, 11. srpnja 2025. godine

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.
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PRILOG A

SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI
RUKOVODITELJ

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 1.
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- upravlja i rukovodi radom Gradske sluzbe, prati propise
iz nadleznosti upravnog tijela kao i njihovo provodenje,
osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od zna-
Caja za obavljanje poslova iz djelokruga Grada kao i
op¢ih propisa donesenih od strane predstavnickog tijela
Grada, suraduje s drugim upravnim tijelima Grada u
obavljanju zajednickih poslova, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, jedinicama lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave i njihovim institucijama te pravosudnim tije-
lima, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje po-
slova i za zakonitost predlozenih nacrta akata iz nadlez-
nosti Gradske sluzbe, Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
(30 %)

brine se o obavljanju svih pravnih, organizacijskih, admi-
nistrativnih i tehnickih poslova vezanih za pripremu,
organiziranje i odrzavanje sjednica Gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela, te drugih sjednica koje organizira
predsjednik Gradskog vije¢a, pomaze predsjedniku
Gradskog vijeca u vodenju sjednica Gradskog vijeca,
organizira potrebnu stru¢nu i tehnicku pomo¢ radnim
tijelima Gradskog vije¢a, ¢lanovima Gradskog vijeca i
Klubovima ¢lanova Gradskog vijeca (20 %)

rjesava i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz
djelokruga rada Sluzbe, vodi upravni postupak i rjeSava
u najslozenijim upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe,
obavlja poslove propisane Zakonom o pravu na pristupu
informacijama i zastiti osobnih podataka (15%)

organizira, koordinira i kontrolira rad u Gradskoj sluzbi,
brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova
iz nadleznosti Gradske sluzbe, brine se o stru¢nom usavr-
Savanju i doskolovanju sluzbenika i namjestenika, raspo-

reduje poslove i zadace, daje sluzbenicima i namjesteni-

cima upute za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika
i namjestenika, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike (10
%0)
predlaze donoSenje akata za Cije je predlaganje ovlasten,
donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema na-
crte op¢ih akata, programa i izvjesc¢a iz djelokruga Grad-
ske sluzbe (10 %)
nadzire obavljanje kadrovskih i personalnih poslova za
sluzbenike i namjestenike upravnih tijela, duznosnike te
ostale radnike zaposlene u javnom radu ili kao korisnike
projekata, prati provodenje zakona i podzakonskih akata
kojima se ureduju sluzbenicki i namjestenicki odnosi,
obavlja poslove informiranja iz nadleznosti Gradske
sluzbe, koordinira obavljanje poslova za potrebe Mjesnih
odbora i Gradskog savjeta mladih odreduje sluzbenike za
poslove obrade i unos akata, obavijesti i ostalih dokume-
nata iz djelokruga Gradske sluzbe i Gradskog vije¢a na
internet stranicu Grada (10 %)
- obavlja i druge poslove za koje ga zaduzi Gradonacelnik
ili Gradsko vijece (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najma-
nje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslo-
vima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesti-
ne potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, po-
loZen drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZeno-
sti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslo-
zenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjer-
nicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utje-
caja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stalna stru¢-
na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
za provedbu plana i programa upravnog tijela.
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2. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II.
KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
SAVJETNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- rjeSava i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Gradske sluzbe. Vodi
upravni postupak, po uputi proCelnika izraduje opce i
pojedinacne akte iz djelokruga upravnoga tijela (30 %)

- rjeSava najslozenije imovinsko-pravne poslove iz djelo-
kruga lokalne samouprave, izraduje prijedloge normativ-
nih i drugih akata u vezi vodenja evidencije nekretnina i
druge imovine u vlasnistvu Grada, prati provedbu i pred-
laze izradu svih potrebnih normativnih akata za ucinko-
vitije upravljanje gradskom imovinom, sudjeluje u izradi
strategije upravljanja imovinom Grada te godiSnjeg
Plana upravljanja gradskom imovinom, vodi evidenciju
nekretnina i druge imovine u vlasnistvu Grada (25 %)

izraduje nacrte prijedloga opcih i pojedina¢nih akata iz
djelokruga Gradske sluzbe koje donosi Gradonacelnik i
Gradsko vijece (20 %)

prati sve zakonske, podzakonske propise i sudsku praksu,
koja se odnosi na Grad kao jedinicu lokalne samouprave,
gradska poduzeéa i ustanove, te druge pravne osobe kojih
je osnivag, vlasnik ili suvlasnik Grad Zupanja, te po nalo-
gu ili odobrenju procelnika sudjeluje u izradi i uskladenju
op¢ih akata Gradskog vijeca, Gradonacelnika, upravnih
tijela Grada, gradskih poduzeca i ustanove, te drugih
pravnih osoba kojih je osnivac, vlasnik ili suvlasnik Grad
Zupanja sa zakonskim i podzakonskim propisima (5 %)
vrsi kontrolu zakonitosti rada ustanova kojima je osnivac
Grad, obavlja savjetodavne poslove za potrebe Mjesnih
odbora (5 %)

sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenja projekata
iz djelokruga lokalne samouprave te priprema izvjesca i
druge odgovarajuce akte iz djelokruga programa i pro-
jekata, po uputi procelnika pruza stru¢nu pomoé procel-
nicima upravnih tijela u vezi izrade opc¢ih akata iz
njihovog djelokruga (5 %)

obavlja poslove naplate potrazivanja iz djelokruga Grad-
ske sluzbe (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najma-
nje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslo-
vima, poloZen drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na
raCunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne +-resurse s koji-
ma sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavlja-
nje svakog posla pojedinacno):

- vodi upravni postupak i rjeSava slozene imovinsko-prav-
ne poslove iz djelokruga lokalne samouprave (45 %)

- po uputi procelnika sudjeluje u izradi i izraduje nacrte
prijedloga akata iz djelokruga Gradske sluzbe koje do-
nosi Gradonacelnik i Gradsko vije¢e (15 %)

- izraduje i sudjeluje u izradi povjerenih opcih i pojedi-
nacnih akata iz djelokruga Gradske sluzbe, vodi upravni
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postupak i rjeSava sloZene upravne i ostale predmete iz
nadleznosti Gradske sluzbe (10 %)

izraduje i sudjeluje u izradi prijedloga normativnih i dru-
gih akata u vezi vodenja evidencije nekretnina i druge
imovine u vlasni$tvu Grada, prati provedbu i predlaze
izradu svih potrebnih normativnih akata za ucinkovitije
upravljanje Gradskom imovinom, po uputi procelnika
osigurava sve potrebne podatke za izradu strategije
upravljanja imovinom Grada te godiSnjeg Plana uprav-
ljanja gradskom imovinom, pomaZze u vodenju evidenciju
nekretnina i druge imovine u vlasnistvu Grada (10 %)

- obavlja poslove naplate potrazivanja iz djelokruga sluzbe
(5 %)

- prati propise iz nadleznosti Gradske sluzbe, Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika, predlaze potrebno uskladivanje
op¢ih akata Gradske sluzbe, Gradskog vijeca i Grado-
nacelnika sa zakonskim i podzakonskim propisima, te ih
izraduje po nalogu ili odobrenju procelnika (5 %)

- po uputi procelnika pruza stru¢nu pomo¢ procelnicima
Upravnih odjela u vezi izrade op¢ih akata iz njihovog
djelokruga (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najma-
nje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovi-
ma, polozen drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na
raCunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE: Stupanj stru¢-
ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informa-
cija.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- sudjeluje u izradi i izraduje povjerene nacrte prijedloga
op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga Gradske sluzbe.
Po uputi procelnika izraduje prijedloge op¢ih i pojedi-
nacnih akata koje donosi Gradonacelnik i Gradsko vijece
a koji su iz djelokruga Gradske sluzbe, po uputi procel-
nika pruza stru¢nu pomo¢ ¢lanovima Gradskog vijeca pri
obavljanju njihove duznosti kao i radnim tijelima Grad-
skog vijeca, po uputi procelnika daje usmena i pisana
pravna misljenja iz djelokruga Gradske sluzbe i Grad-
skog vije¢a (35 %)

obavlja kontrolu svih materijala dostavljenih na razma-
tranje Gradskom vije¢u, koordinira potrebne ispravke,
izraduje prijedloge zakljucaka i drugih akata Gradskog
vije¢a, vodi brigu o kompletiranju svih materijala za
sjednice Gradskog vijeca, pomaze proc¢elniku u organizi-
ranju sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog
vijec¢a, po nalogu procelnika priprema povjerene materi-
jale za radna tijela Gradskog vijeca (30 %)

redigira sve akte za objavu u ,,Sluzbenom vjesniku* Gra-
da Zupanja, kontrolira to¢nost objavljenih akata, brine se
o objavi ,,Sluzbenog vjesnika“ na internetskoj stranici
Grada, priprema povjerene akte za objavu na internetskoj
stranici Grada (15 %)

obavlja slozene poslove iz nadleznosti lokalne samou-
prave sukladno odredbama zakona i podzakonskih akata
vezanih za ustrojstvo upravnih tijela i djelokrug rada (5
%)

po uputi procelnika pruza struénu pomo¢ procelnicima
Upravnih odjela u vezi izrade op¢ih akata iz njihovog
djelokruga (5 %)

prati propise iz nadleznosti Gradske sluzbe, Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika, predlaze potrebno uskladivanje
op¢ih akata Gradske sluzbe, Gradskog vije¢a i Gradona-
¢elnika sa zakonskim i podzakonskim propisima, te ih
izraduje po nalogu ili odobrenju procelnika (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i di-
plomski studij ili struc¢ni diplomski studij pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, poznavanje
rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloze-
nosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeéeg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE: Stupanj stru¢-
ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informa-
cija.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SU-
RADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
STRUCNI SURADNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.
BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

izraduje povjerene akte iz djelokruga Gradske sluzbe,
vodi upravni postupak i rjeSava povjerene upravne pred-
meta iz djelokruga Gradske sluzbe (35 %)

vodi upravni postupak i rjeSava imovinsko-pravne po-
slove iz djelokruga lokalne samouprave (30%)

po uputi procelnika sudjeluje u izradi i izraduje nacrte
prijedloga akata iz djelokruga Gradske sluzbe koje do-
nosi Gradonacelnik i Gradsko vije¢e (10 %)

sudjeluje u izradi prijedloga normativnih i drugih akata u
vezi vodenja evidencije nekretnina i druge imovine u
vlasniStvu Grada, prati provedbu i predlaze izradu svih
potrebnih normativnih akata za uc¢inkovitije upravljanje
Gradskom imovinom, po uputi procelnika osigurava sve
potrebne podatke za izradu strategije upravljanja imovi-
nom Grada te godiSnjeg Plana upravljanja gradskom
imovinom, pomaze u vodenju evidenciju nekretnina i
druge imovine u vlasnistvu Grada (5 %)

obavlja poslove naplate potrazivanja iz djelokruga sluzbe
(5 %)

obavlja poslove vezane za sufinanciranje rada udruga
sukladno Zakonu i Uredbi o kriterijima, mjerilima i po-
stupcima financiranja i ugovaranja programa i projekata
od interesa za opée dobro koje provode udruge (5 %)
prati propise iz nadleznosti Grada kao jedinice lokalne
samouprave, o svakoj promjeni propisa iz nadleznosti
Grada kao jedinice lokalne samouprave pisanim putem
izvjescuje procelnika Gradske sluzbe, a po njegovoj uputi
i pro¢elnike ostalih upravnih tijela (5 %)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, pozna-
vanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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6. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SU-
RADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI
STRUCNI SURADNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, obavlja poslove razvrstavanja i rasporedi-
vanja pismena i drugih dokumenata upravnim tijelima,
obavlja poslove otpreme poste (40 %)

vodi propisane ocevidnike, razvodi predmete u upisniku
predmeta upravnog postupka odnosno urudzbenom za-
pisniku, arhivirane predmete sa listom za arhivu priprema
za predaju nadleznom sluzbeniku za arhivu (15 %)

vodi sve poslove u svezi stipendiranja ucenika i stude-
nata, obavlja povjerene administrativne poslove u svezi
organiziranja i provedbe kulturnih manifestacija u Grada,
komunicira sa drugim institucijama i tijelima u cilju pra-
vovremenog obavljanja povjerenih poslova (15 %)
obavlja kadrovske i personalne poslove za sluzbenike i
namjestenike upravnih tijela, duznosnike te ostale radni-
ke zaposlene u javnom radu ili kao korisnici projekata
(15 %)

prati provodenje zakona i podzakonskih akata kojima se
ureduju sluzbenicki i namjestenicki odnosi, vodi potreb-
ne kadrovske evidencije, prati nacionalne javne natjeCaje
za prijavu projekata iz oblasti kulture te obavlja sve po-
slove u vezi prijave projekata te izrade izvijesca (10 %)
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine,
poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloze-
nosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu ko-
munikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- vodi poslove preuzimanja, evidentiranja, izlucivanja i
¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva, vodi eviden-
cije dokumentiranih zbirki i dokumentacije za Hrvatski
drzavni arhiv putem mrezne aplikacije ARHINET-a (60
%0)

- obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, obavlja poslove razvrstavanja i rasporedi-
vanja pismena i drugih dokumenata upravnim tijelima,
obavlja poslove otpreme poste (10 %)

- obavlja povjerene kadrovske i personalne poslove za

sluzbenike i namjestenike upravnih tijela, duznosnike te

ostale radnike zaposlene u javnom radu ili kao korisnike
projekata, prati provodenje zakona i podzakonskih akata
kojima se ureduju sluzbenicki i namjestenicki odnosi,
vodi potrebne kadrovske evidencije, prati nacionalne
javne natjecaje za prijavu projekata iz oblasti kulture te

obavlja sve poslove u vezi prijave te izrade izvijesca (10

%)

vodi zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca te povjerenih

odbora i komisija Gradskog vije¢a, pomaze predsjedni-

cima radnih tijela Gradskog vije¢a u formiranju odluka,
zakljuCaka i amandmana iz djelokruga radnog tijela, po
uputi procelnika prati rad i pruza struénu pomo¢ drugim
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stalnim ili povremenim radnim tijelima osnovanim po-
sebnom odlukom Gradskog vijeca (5 %)

obavlja povjerene poslova za potrebe Gradskog savjeta
mladih (5 %)

obavlja povjerene poslove u svezi stipendiranja uc¢enika i
studenata, obavlja povjerene administrativne poslove u
svezi organiziranja i provedbe pojedinih kulturnih mani-
festacija u Grada, komunicira sa drugim institucijama i
tijelima u cilju pravovremenog obavljanja povjerenih
poslova (5 %)

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveudilidni prijedi-
plomski studij ili struéni prijediplomski studij pravne,
ekonomske ili informatic¢ke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit II. razine, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostav-
nijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primje-
njuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih me-
toda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od stra-
ne nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar uprav-
noga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA: III

- POTKATEGORIJA: VISI REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove civilne zastite i upravljanja sigurnoscu te
poslove provodenja mjera zastite na radu i zastite od po-
zara za sluzbenike i namjeStenike upravnih tijela Grada
(40 %)

- obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, razvrstavanja i rasporedivanja pismena i
drugih dokumenata upravnim tijelima, obavlja poslove
otpreme poste (35 %)

obavlja poslove vezane uz odrzavanje i investicijsko odr-

zavanje poslovnih prostora i zgrada u vlasnistvu Grada

(10 %)

- obavlja poslove u svezi stipendiranja ucenika i studenata
(10 %)

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveudilisni prije-
diplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij pravne, ekonomske ili poljoprivredne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, poznavanje
rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog po-
stupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima
iz nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struc¢nih
problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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9. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: III. KATEGORI-
JA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno)

- pomaze u vodenju poslova preuzimanja, evidentiranja,
izlu¢ivanja i ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva,
vodenja evidencije dokumentiranih zbirki i dokumenta-
cije za Hrvatski drzavni arhiv putem mrezne aplikacije
ARHINET-a (30 %)

vodi propisane ocevidnike, razvodi predmete u upisniku
predmeta upravnog postupka odnosno urudzbenom za-
pisniku, arhivirane predmete sa listom za arhivu priprema
za predaju nadleznom sluzbeniku za arhivu (20 %)
pomaze u pripremi, provodenju i pracenju javnih poziva
za financiranje projekata organizacija civilnog drustva od
interesa za Grad Zupanja, izraduje sva potrebna izvjeséa
(20 %)

vodi zapisnike, evidencije i poslove prijepisa (20 %)
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Srednja struéna
sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit I. razine,
poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

10. NAZIV RADNOG MJESTA: DOSTAVLJAC -
VOZAC

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORI-
JA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTE-
NICIII. POTKATEGORIJE

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 13.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove prijema stranaka na portirnici, daje upute
strankama, provjerava moguc¢nost prijema stranaka kod
Gradonacelnika (65 %)

- obavlja poslove prijevoza za potrebe gradske uprave, u

razdoblju provodenja Javnih radova obavlja poslove

organiziranja poslova, nabavljanja alata i materijala za
rad, te rasporeda na pojedine poslove i nadzora radnika

Javnih radova (10 %)

obavlja poslove preuzimanja i dostave poste na postu ili

osobnu dostavu primatelju, obavlja osobnu dostavu ma-

terijala za sjednice Gradskog vijeca, radnih tijela Grad-
skog vijec¢a i drugih pismena po uputi procelnika (10 %)

- obavlja poslove umnozavanja i preslike materijala te
tehnicke pripreme materijala za potrebe Gradskog vijeca,
Gradonacelnika i upravnih tijela (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Niza struéna spre-
ma ili osnovna §kola, vozacka dozvola B kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZeno-
sti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane
pomo¢no-tehnicke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi.
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11. NAZIV RADNOG MJESTA: DOSTAVLJAC
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORI-
JA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTE-
NICIII. POTKATEGORIJE

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 13.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove dostave sluzbenih pismena Gradskog
vije¢a, Gradonacelnika i upravnih tijela (70 %)

- obavlja poslove umnozavanja i preslike materijala te
tehnicke pripreme materijala za potrebe Gradskog vije-
¢a, Gradonacelnika i upravnih tijela (10 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (20 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: NiZa stru¢na spre-
ma ili osnovna Skola.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZe-
nosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomo¢no-tehnicke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi.

12. NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAC
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORI-
JA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTE-
NICIII. POTKATEGORIJE

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 13.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove spremanja, ¢iS¢enja, odrzavanja i uredi-

vanja uredskih prostorija zgrade gradske uprave i dvo-

riSta zgrade, obavlja otklju¢avanje i zaklju¢avanja zgrade
gradske uprave prije i nakon zavrSetka radnog vremena,
odnosno u sluc¢aju potrebe i neradnim danima (70 %)
brine se o odlaganju otpada u odgovarajuce spremnike te
odrzavanju urednim prostora oko spremnika (10 %)

- brine se o pravovremenom c¢i$¢enju, uredenju i odrzava-
nju prostora zgrade gradske uprave u slucajevima kori-
Stenja izvan radnog vremena (10 %)

- brine se o pravovremenoj potrebi nabavke potrebnog ma-
terijala i sredstava za odrzavanje Cistoce te o tome obav-
jestava procelnika radi nabavke (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: NiZa stru¢na spre-
ma ili osnovna Skola.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloZeno-
sti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane
pomo¢no-tehnicke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi.

PRILOG B

SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA NA KOJIMA SE
OBAVLJAJU POSLOVI VEZANI ZA
UPRAVLJANJE PROJEKTOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SU-
RADNIK - VODITELJ PROJEKTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI
STRUCNI SURADNIK

- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.
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BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

- provodi projekte koji se financiraju iz fondova ili pro-
grama Europske unije i nacionalnih sredstava drzavnog
proracuna, odgovoran je za provedbu projekta kojeg vodi
(50 %)

- odgovara za provodenje svih aktivnosti projekta, odgo-
voran je za izradu svih potrebnih izvjestaja o provedbi
projekta (20 %)

- planira i priprema radionice i treninge za razlicite dionike
(10 %)

- prati financijsku dinamiku provedbe projekta (5 %)

- nadzire provedbu projekta u cjelini i rjeSava sve proble-
me koji se pojave pri provedbi projekta (5 %)

- suraduje s upravnim tijelima Grada Zupanja, tvrtkama i
ustanovama u vlasnistvu Grada te ostalim tijelima i jed-
inicama lokalne uprave i samouprave te nadleznim mini-
starstvima (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveu¢ilisni diplom-
ski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplom-
ski studij ili struc¢ni diplomski studij pravne, ekonomske,
gradevinske, informaticke ili poljoprivredne struke, najma-
nje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im po-
slovima, polozen drzavni ispit II. razine, poznavanje meto-
dologije upravljanja projektnim ciklusom, iskustvo u
timskom radu, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj sloze-
nosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu ko-
munikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURAD-
NIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA: III
- POTKATEGORIJA: STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA (sa odredenim
pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obav-
ljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja koordinaciju dionika projekta prema uputama
voditelja projekta, asistira i pomaze voditelju projekta u
provedbi svih aktivnosti projekta, nadzire rad osoba za-
poslenih u sklopu projekta - krajnji korisnici i ciljane
skupine (60 %)

- po uputama voditelja projekta izraduje sve potrebne iz-
vjestaje tijekom provedbe projekta, pomaze u pracenju
financijske dinamike provedbe projekta, pomaze u pri-
premi i provedbi radionica i treninga dionika projekta (30
%)

- po nalogu voditelja projekta, u cilju provedbe projekta
kontaktira s upravnim tijelima Grada Zupanja, tvrtkama
i ustanovama u vlasni$tvu Grada te ostalim tijelima i
jedinicama lokalne uprave i samouprave te nadleznim
ministarstvima (5 %)

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta i
procelnika (5 %)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: Sveudilisni prije-
diplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne,
ekonomske, gradevinske, informaticke ili poljoprivredne
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit II. razine, pozna-
vanje metodologije upravljanje projektnim ciklusom, po-
znavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA: Stupanj slozeno-
sti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostav-
nijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primje-
njuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih me-
toda rada ili struc¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: Stupanj samostalnosti
koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
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strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: Stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE: Stupanj
struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

GRADONACELNIK
Damir Juzbasi¢, dipl.iur.
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97

98

99

108

117
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"SLUZBENI VJESNIK" - sluzbeno glasilo Grada Zupanja

Izdavaé: Grad Zupanja

Odgovorni urednik: Damir Parma¢, J. J. Strossmayera 1; tel: 032/830-487
Email adresa: damir.parmac@zupanja.hr

Tisak: "Zebra" Vinkovci, tel: 032/332-717

Oslobodeno pla¢anja poreza na promet temeljem misljenja Ministarstva kulture i prosvjete
Kl. oznaka: 612-10/94-01/976 od 15. srpnja 1994. godine
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