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Na temelju ¢lanka 11. stavka 5. Zakona o pravu na pristup informacijama ("Narodne novine", broj 25/13.,
85/15.169/22.), i Elanka 40. stavka 1. to¢ke 2. Statuta Grada Biograda na Moru (,Sluzbeni glasnik Grada
Biograda na Moru“, broj 8/22.) i ¢lanka 2. Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada Biograda na Moru
(,Sluzbeni glasnik grada Biograda na Moru®, broj 5/18.), gradonacelnik Grada Biograda na Moru dana
11. studenoga 2024. godine donio je

ZAKLIUCAK
o dopuni Plana savjetovanja sa javhoScu
Grada Biograda na Moru za 2024. godinu

1. Plan savjetovanja s javno$¢éu Grada Biograda na Moru za 2024. godinu (,Sluzbeni glasnik
Grada Biograda na Moru®, br. 1/24., 3/24. i 8/24.) dopunjuje se tako da se u tabelarnom prikazu
iza rednog broja 22. dodaju slijedeci redni brojevi 23. i 24. koji glase:

25. | Odluka o priviemengj Gradonacelnik | Gradsko DA Druga 15
zabrani gradevinskih radova vijece polovica | dana
na podrucju grada Biograda 2024.
na Moru za 2025. godinu

2. Nadalje se u cit. Planu u tabelarnom prikazu pod to¢kom 11. mijenja okvirno vrijeme provedbe
internetskog savjetovanja sa 30 dana na 15 dana.

3. U tabelarnom prikazu cit. Plana pod to¢kom 25. u koloni ,savjetovanje sa zainteresiranom
javno$éu“ umjesto DA treba stajati NE.

4. Zaduzuje se Jedinstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru da ovaj Zaklju¢ak o izmjenama
Plana savjetovanja s javno$¢u Grada Biograda na Moru za 2024. godinu objavi na mreznim
stranicama Grada Biograda na Moru.

5. Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom donos$enija, a objaviti ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Grada
Biograda na Moru®.

KLASA: 008-01/24-01/01
URBROJ: 2198-16-01-24-5
Biograd na Moru, 11. studenoga 2024.

GRAD BIOGRAD NA MORU

GRADONACELNIK

Ivan Knez, dipl. ing. agr.
*kk

Na temelju ¢lanka 37. Odluke o socijalnoj skrbi (,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®, broj 5/24.
i 7/24.) i Clanka 40. Statuta Grada Biograda na Moru (,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®, broj
8/22.), Gradonacelnik Grada Biograda na Moru, donio je

ODLUKU
o isplati jednokratne nov€ane pomo¢i umirovljenicima
povodom bozi¢nih blagdana

Clanak 1.
Grad Biograd na Moru ¢e umirovljenicima s prebivaliS&tem na podru&ju Grada Biograda na Moru,
povodom bozi¢nih blagdana isplatiti jednokratne nov€ane naknade (u daljnjem tekstu: Bozi¢nica).

GRAD BIOGRAD NA MORU
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Clanak 2.
Boziénica ¢e se isplatiti umirovljenicima s prebivaliStem na podru€ju Grada cCija ukupna
mirovinska primanja (tuzemna i/ili inozemna mirovina sa svim dodacima) u mjesecu prije isplate ove
novcéane naknade ne prelaze iznos od 700,00 EUR i to:

Iznos mirovine Iznos jednokratne nov€ane naknade
od 400,00 € do 700,00 € 50,00 EUR
od 200,00 € do 399,00 € 100,00 EUR
od 13,00 € do 199,00 € 150,00 EUR
Clanak 3.

Umirovljenicima iz ¢lanka 2. smatraju se:

e Kkorisnici starosnih, prijevremenih starosnih i obiteljskih mirovina i korisnici invalidskih mirovina
zbog opce nesposobnosti za rad i profesionalne nesposobnosti za rad, a koji nisu u radnom
odnosu,

e  Korisnici mirovina priznatih uz primjenu medunarodnih ugovora iinozemne mirovine.

Clanak 4.
Na ime ostvarenja jednokratne nov€ane pomoci (bozi¢nice) potrebno je priloziti:
1. presliku osobne iskaznice,
2. presliku odreska od mirovine za mjesec listopad ili studeni 2024. godine,
3. broj tekuéeg racuna na koji ¢e se izvrSiti uplata,
Rok za dostavu zahtjeva je od 15. studenoga do 15. prosinca 2024. godine.

Clanak 5.
Korisnici mirovina priznatih primjenom medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju i
korisnici inozemnih mirovina zahtjev za ostvarivanje prava podnose Jedinstvenom upravnom
odjelu Grada Biograda na Moru uz prilaganje sljede¢e dokumentacije:

e uvjerenje o prebivalistu ili preslika osobne iskaznice,

e dokaz o visini mirovine (odrezak od mirovine ili obavijest poslovnih banaka o mirovinskim
primanjima ili potvrda o visini mirovine izdana od HZMO-a) iz kojih je vidljiv ukupan iznos
mirovinskih primanja, ne stariji od 3 mjeseca,

e preslika RjeSenja o priznavanju mirovine primjenom medunarodnog ugovora, te

e dokaze iz ¢lanka 4. pod tockom 3. ove Odluke.

Prilikom obrade podnesenih zahtjeva moZe se od podnositelja zatraZiti dodatha dokumentacija
kojom se dokazuju uvijeti iz ove Odluke.
Grad Biograd na Moru zadrzava pravo provjere dostavljenih podataka.

Clanak 6.
Pravo na Bozi¢nicu ne moze se prenositi na drugu osobu niti nasljedivati.
Pravo na dodjelu bozi¢nice nemaju korisnici mirovina u radnom odnosu ili koji rade s nepunim
radnim vremenom.

Clanak 7.
Za provedbu ove Odluke zaduZuje se Jedinstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru.

Clanak 8.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Grada
Biograda na Moru®, na mreznim stranicama Grada (www.biogradnamoru.hr) i oglasnoj plo¢i Grada
Biograda na Moru.

KLASA:551-01/24-08/06
URBROJ:2198-16-01-24-1
Biograd na Moru, 11. studenoga 2024. godine
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GRAD BIOGRAD NA MORU :
GRADONACELNIK
Ivan Knez, dipl. ing. agr.
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Na temelju ¢lanka 37. Odluke o socijalnoj skrbi (,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®, broj 5/24 i
7/24.) i ¢lanka 40. Statuta Grada Biograda na Moru (,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®, broj
8/22.), Gradonacelnik Grada Biograda na Moru, donio je

ODLUKU
o isplati jednokratne novéane pomoci osobama starije zivotne dobi
povodom boziénih blagdana

Clanak 1.
Grad Biograd na Moru ¢e osobama starije zivotne dobi isplatiti jednokratnu novéanu naknadu
povodom bozi¢nih blagdana (u daljnjem tekstu: Bozi¢nica).

Clanak 2.

Osobama starije zivotne dobi iz ¢lanka 1. ove Odluke koje imaju pravo na Bozi¢nicu smatraju
se zene s navrsenih 60 godina zivota i muskarci s navrSenih 65 Zivota, a koji kumulativno ispunjavaju
sljedece uvijete:

- imaju prebivali$te na podru¢ju Grada Biograda na Moru,

- nisu ostvarile pravo na starosnu, prijevremenu starosnu i obiteljsku mirovinu (tuzemnu i
inozemnu) i koje nisu korisnici invalidskih mirovina zbog op¢e nesposobnosti za rad i profesionalne
nesposobnosti za rad i

- nisu u radnom odnosu niti obavljaju samostalnu djelatnost.

Clanak 3.
Boziénica ¢e se isplatiti osobama starije Zivotne dobi iz ¢lanka 2. ove Odluke u iznosu od 100,00
EUR po osobi koja preda zahtjev s trazenom dokumentacijom.

Clanak 4.
Na ime ostvarenja jednokratne nov€ane pomoci (Bozicnice) uz Zahtjev potrebno je priloziti:
1. preslik osobne iskaznice,
2. Potvrda HZMO-a o nekori$tenju mirovine tuzemne i inozemne,
3. Potvrda porezne uprave o visini dohotka i primitka za prethodnu godinu ( ne prilaZe stranka,
podnositelj je suglasan da Grad Biograd na Moru preuzme elektronicki zapis Porezne uprave),
4. broj tekuéeg racuna na koji ¢e se izvrSiti uplata.

Prilikom obrade podnesenih zahtjeva od podnositelja zahtjeva se moZe zatraZiti dodatna
dokumentacija kojom se dokazuju uvjeti iz ove Odluke.
Grad Biograd na Moru zadrzava pravo provjere dostavljenih podataka.

Clanak 5.
Pravo na Bozi¢nicu ne moze se prenositi na drugu osobu niti nasljedivati.
Pravo na dodjelu Bozi¢nice nemaju osobe starije zivotne dobi u radnom odnosu ili koji rade s
nepunim radnim vremenom.

Clanak 6.
Za provedbu ove Odluke zaduZuje se Jedinstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru.

Clanak 7.

Ova Odluka stupa na shagu danom donos$enja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Grada
Biograda na Moru“, na mreznim stranicama Grada (www.biogradnamoru.hr) i oglasnoj plo¢i Grada
Biograda na Moru.

Rok za dostavu Zahtjeva je od 15. studenoga 2024. godine do 15. prosinca 2024. godine.

GRAD BIOGRAD NA MORU
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KLASA: 551-01/24-08/07
URBRQJ: 2198-16-01-24-01
Biograd na Moru, 11. studenoga 2024. godine

GRAD BIOGRAD NA MORU

GRADONACELNIK
Ivan Knez, dipl. ing. agr.

*kk

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i 112/19.) i €lanka 40. stavka 1. tocke
13. Statuta grada Biograda na Moru (,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru“, broj 8/22.), na
prijedlog proCelnice Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru, gradonacelnik grada

Biograda na Moru donosi sljedeéi

PRAVILNIK

O IV. IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

GRADA BIOGRADA NA MORU

Clanak 1.

(1) U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru
(,Sluzbeni glasnik Grada Biograda na Moru®, br. 7/22., 1/23., 8/23. i 10/23.; dalje u tekstu:

Pravilnik) ¢lanak 14. mijenja se i glasi:

,Clanak 14.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu koja sadrzava popis
radnih mjesta, struéne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih mjesta i broj

izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

(2) Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz prethodnog stavka u Odjelu odreduje se u

tablicnom prikazu - Sistematizacija radnih mjesta, kako slijedi:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Klasifikacijski rang

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Planira, organizira, rukovodi i upravlja radom Odjela i odgovara za njegov rad,
neposredno rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima u Odjelu i pomaze im u
slozenijim poslovima, nadzire pravodobnost obavljanja poslova iz nadleznosti
Odjela, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te rasporeduje poslove
i daje upute za rad, osigurava uvjete i brine za osposobljavanje i usavr§avanje
sluzbenika,

30

Prati propise te izraduje prijedloge akata radi uskladenja akata Grada sa zakonima
i drugim propisima koji se odnose na djelokrug rada Odjela, izraduje nacrte i
prijedloge normativnih akata ili usmjerava i koordinira njihovu izradu, izraduje
izvieS¢a iz nadleznosti Odjela, brine za administrativno- kadrovske poslove iz

30

GRAD BIOGRAD NA MORU
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podru€ja radnih odnosa i za$tite na radu, poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene duznosti,

Pruza struénu potporu radu Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, priprema prijedloge
zaklju€aka i drugih akata koje donosi gradonacdelnik kada pripremanje istih ne
spada u djelokrug rada drugog sluzbenika, koordinira izradu i obradu akata koje
ostali sluzbenici Odjela predlazu na dono$enje gradonacelniku i akata koje
gradonacelnik predlaze Gradskom vijeéu, a po potrebi obavlja stru¢ne poslove za
mjesnu samoupravu,

10

Stalno i struéno komunicira unutar i izvan Odjela, osigurava koordinaciju i suradnju
s drugim gradskim, zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima, pravnim i fizickim
osobama te ustanovama,

10

Sudjeluje u pripremi prijedloga godiSnjeg plana nabave i prati realizaciju plana
nabave na razini Odjela, te priprema prijedlog plana prijma u sluzbu, brine o
pravilnom i urednom koridtenju imovine i sredstava za rad,

10

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela odredene zakonima te aktima
Gradskog vijec¢a i gradonacelnika te ostale poslove po nalogu gradonacelnika.

biomedicinske ili biotehni¢ke struke,

upravljanje Odjelom,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na rac¢unalu,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- sveuciliSni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij prirodne, tehnicke, druStvene, humanisticke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjedno

10

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

odredivanje politike i njenu provedbu.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na

plana i programa upravnog tijela.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Klasifikacijski rang

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Pruza stru¢nu podrsku i pomo¢ procelniku Odjela u planiranju, organiziranju,
rukovodeniju i upravljanju radom Odjela, prikuplja podatke o interesima sluzbenika 10
za stru¢nim usavrSavanjem i osposobljavanjem te sudjeluje u izradi Plana stru¢nog
usavr$avanja i osposobljavanja sluzbenika
Prati propise te izraduje prijedloge akata radi uskladenja akata Grada sa zakonima
i drugim propisima koji se odnose na djelokrug rada Odjela, 10

Pruza pravnu i struénu potporu radu Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, obavlja
struéne poslove vezane uz pripremu i organizaciju sjednica Gradskog vije¢a i

GRAD BIOGRAD NA MORU
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radnih tijela Gradskog vije¢a, koordinira i kontrolira pripremu materijala za sjednice
Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a, organizira pravovremenu dostavu
materijala gradskim vijecnicima, brine o pravodobnoj izradi zapisnika i ostalih akata
sa sjednica Gradskog vije¢a te njihovom arhiviranju, kao i pravodobnoj dostavi
nadleznim tijelima radi nadzora,

20

Obavlja pravne poslove u vezi nekretnina u vilasnistvu Grada, prati stanje gradske
imovine te predlaze odredene mjere proc€elniku i gradonacelniku, priprema
ugovore i druge odluke vezane uz rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa i brine o
njihovoj provedbi, vodi popis i registar gradske imovine,

20

Vodi popis sudskih postupaka i redovito ga azZurira, po ovlastenju gradonacelnika
zastupa Grad pred pravosudnim i drugim drzavnim tijelima, predlaze
gradonacdelniku davanje punomodi za zastupanje Grada u odredenim sudskim ili
upravnim postupcima, suraduje sa punomoc¢nicima Grada,

Izraduje nacrte rjeSenja iz podrucja sluzbeniCkih odnosa za sluzbenike i
namjestenike Odjela, izraduje nacrte potvrda iz sluzbenih evidencija Odjela koje
se odnose na radne i sluzbeniCke odnose, administrativno priprema i provodi
postupak prijma u sluzbu te izraduje nacrte rijeSenja o prijmu u sluzbu,

10

Vodi brigu o pravilnom, urednom i pravodobnom radu pisarnice i arhive, brine o
pravodobnom arhiviranju te izlu€ivanju arhivske grade, koordinira rad sa
sluzbenicima za uredsko poslovanje, daje potporu sluZzbenicima zaduZenim za
uredsko poslovanje u rjeSavanju sloZenijih problema vezanih za provedbu
uredskog poslovanja, vodi brigu o potpunosti i urednosti osobnih o&evidnika
sluzbenika i namjes$tenika,

10

Obavlja i druge po nalogu procelnika.

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke,

upravljanje Odjelom,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

- sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

15

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vidim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavaniju strateski vaznih
zadacéa.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih
problema.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa,
te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

Stupanj ucestalosti stru€¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.

R.B

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog
mjesta

Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

GRAD BIOGRAD NA MORU
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Prati propise iz podruéja financija, proracuna i knjigovodstva, sastavlja i izraduje
propisana financijska izvjeS¢éa (polugodidnja, godiSnja i knjigovodstvena izvjesca),
izvjeSc¢a za potrebe statistike i druga potrebna izvjeSc¢a. Kontrolira knjigovodstvene
isprave i vrSi ispravke pogrednih uplata i isplata. Koordinira knjigovodstvene
poslove, uskladuje se sa izvje§¢ima FINA-e, obavlja raCunovodstvene poslove
kontiranja, daje naloge za knjizenje racunovodstvene dokumentacije, izraduje
izvjestaje o financijskom stanju, bilance i prate¢e evidencije, vodi knjigovodstvo
imovine Grada te koordinira izradu popisa imovine Grada, obavlja sve
knjigovodstveno-financijske poslove, kontira i knjizi knjigovodstvene promjene za
ustanove kojima je osniva¢ Grad,

20

Prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda Proraduna po proradunskim
klasifikacijama, prati dospije¢a pla¢anja. Kontrolira naloge za pla¢anje, odgovoran
je za ispravnu i pravovaljanu dokumentaciju za pla¢anje, objedinjava naloge i
dostavlja ih na plac¢anje. Kontaktira sa bankom i izvjeStava procelnika i
gradonacdelnika o svim pristiglima nalozima koji terete racun proracuna, kao $to su
sudske ovrhe i dospjele mjenice. Provodi potrebna knjizenja u poslovnim knjigama
i arhivira dokumentaciju pla¢anja. Sudjeluje u poslovima vezanim uz sastavljanje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti, zaprima i analizira izjave o fiskalnoj odgovornosti
proradunskih korisnika i trgovackih druStava u vlasnistvu Grada te provodi
formalne kontrole,

20

Izraduje nacrte prijedloga op¢ih i drugih akata iz svog djelokruga (proracun,
rebalans proracuna, polugodis$niji i godiSnji izvjesStaj o izvrSenju proracuna i drugo),
prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke u vezi s izvrSavanjem prora¢una u
skladu sa Zakonom o proracunu i podzakonskim aktima prema metodoloSkim i
drugim uputama, te prati realizaciju proracuna,

20

Vodi poslove vezano uz riznicu Grada i koordinira aktivnosti sa svim proracunskim
korisnicima, likvidira zahtjeve za placanjima preko riznice, prati izvrSenje
financijskih planova proracunskih korisnika,

25

Suraduje s drugim tijelima drzavne uprave, gospodarstvenicima, drugim pravnim
osobama i gradanima na pripremi, praéenju i provedbi godidnjih programa iz
podrucja gospodarstva. Sudjeluje u pripremi prijedloga godiSnjeg plana nabave i
prati realizaciju plana nabave iz svog djelokruga. Sudjeluje u pripremi, realizaciji i
pracenju provedbe projekata Grada financiranim ili sufinanciranim iz fondova
Europske unije ili drugih financijskih fondova. Sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu
Odjela,

10

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika.

ili struéni diplomski studij ekonomske struke,

- poloZen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

- hajmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove ravnog zastupanja, vodenje upravnog postuka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi

rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

odgovarujeceg podrudja.

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
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R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Prati zakonske propise iz ra¢unovodstva i financija, sastavlja i izraduje propisana
financijska izvjeS¢a (polugodisnja, godiSnja i knjigovodstvena izvjeSc¢a), izvjeS¢a
za potrebe statistike i druga potrebna izvje$¢a. Kontrolira knjigovodstvene isprave
i vr8i ispravke pogresnih uplata i isplata. Koordinira knjigovodstvene poslove, 60
uskladuje se sa izvieS¢ima FINA-e, obavlja raunovodstvene poslove kontiranja,
daje naloge za knjizenje radunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjeStaje o
financijskom stanju, bilance i pratece evidencije, vodi knjigovodstvo imovine Grada
te koordinira izradu popisa imovine Grada, obavlja sve knjigovodstveno-financijske
poslove, kontira i knjiZi knjigovodstvene promjene za ustanove kojima je osnivad
Grad,

Prati stanje likvidnosti rac¢una prora¢una i dospijeéa placanja. Kontrolira naloge za
placanje, odgovaran je za ispravnu i pravovaljanu dokumentaciju za plaéanje,
objedinjava naloge i dostavlja ih na placanje. Kontaktira sa bankom i izvjeStava 10
proCelnika i gradonalelnika o svim pristiglima nalozima koji terete racun
proraduna, kao &to su sudske ovrhe i dospjele mjenice. Provodi potrebna knjizenja
u poslovnim knjigama i arhivira dokumentaciju placanja,

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke u vezi s izvrSavanjem proracuna
u skladu sa Zakonom o proracunu i podzakonskim aktima prema metodoloSkim i 15
drugim uputama,

Sudjeluje u pripremi, realizaciji i pracenju provedbe projekata Grada finaciranim ili
sufinanciranim iz fondova Europske unije ili drugih financijskih fondova. Sudjeluje 10
u izradi izvje$taja o radu Odjela,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij ekonomske struke,

- hajmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove ravnog zastupanja, vodenje upravnog postuka i rieSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarujeceg podrudja.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
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R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Prati stanje gradske imovine i komunalnog sustava, te analizira i predlaze mjere
gradonacelniku i procCelniku, obavlja upravne i struCne poslove u vezi sa
komunalnim djelatnostima, zakupom, najmom i davanje u koncesiju javnih
povrSina i ostalih nekretnina u vlasniStvu Grada, izraduje nacrte rjeSenja iz
podrugja imovinskopravnih poslova koji se odnose na nekretnine u vlasnisStvu
Grada, priprema ugovore i druge odluke vezano uz rjeSavanje imovinskopravnih
odnosa nekretnina u viasnistvu Grada i u svezi rieSavanja istih sa drugim fizickim 60
i pravnim osobama (kupnja, prodaja, zamjena) te brine o njihovoj provedbi,
koordinira sklapanje ugovora vezanih uz otkup i prodaju zemljista, obavlja
imovinskopravne i druge poslove u svezi sa imovinom Grada i izgradnjom
komunalne infrastrukture, vodi evidenciju o imovini Grada (stanovi, poslovni
prostori, zakupi), obavlja upravne i stru¢ne poslove u vezi sa zastitom interesa
Grada na cjelokupnoj imovini, sredstvima i pravima koji iz toga proistjecu, obavlja
upravne i stru€ne poslove iz stambenih i zakupnih odnosa, obavlja poslove vezane
uz poljoprivredno zemljiste

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i planova odrzavanja komunalne
infrastrukture i opsega radova odrzavanja uredenog gradevinskog zemljiSta, te 10
sudjeluje u izradi prijedloga programa i planova izgradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture,

Izraduje nacrte prijedloga op¢ih i drugih akata iz djelokruga upravljanja gradskom
imovinom i komunalnog gospodarstva, 20
Sudjeluje u pripremi prijedloga godiSnjeg plana nabave i prati realizaciju plana
nabave iz svog djelokruga, te sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Odjela,
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 5

(&)

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog fijela,
poslove ravnog zastupanja, vodenje upravnog postuka i rijeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opcée i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarujeceg podrudja.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
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R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Obavlja pravne poslove u vezi sa nekretninama u vlasnistvu Grada, priprema
prijedloge za uknijizbu prava vlasnistva i za promjene upisa pri nadleznom sudu i
katastarskom uredu u cilju sredivanja imovinskopravnog statusa gradskih
nekretnina, vodi evidenciju o nekretninama u vlasni$tvu Grada, izraduje nacrte
odluka iz podrudja imovinskopravih poslova koji se odnose na nekretnine u
vlasniStvu Grada, te nacrte odluka iz podrugja imovinskopravnih poslova koji se
odnose na prodaju, kupnju ili zamjenu nekretnina, priprema javne natjecaje glede 50
raspolaganja nekretninama, priprema ugovore i druge odluke vezano uz
rieSavanje imovinskopravnih odnosa nekretnina u vlasnistvu Grada i u svezi
rieSavanja istih sa drugim fizickim i pravnim osobama (kupnja, prodaja, zamjena)
te brine o njihovoj provedbi, koordinira sklapanje ugovora vezanih uz otkup i
prodaju zemljidta, obavlja pravne i stru¢ne poslove iz stambenih i zakupnih
odnosa,

Obavlja pravne i struéne poslove u vezi rijeSavanja imovinskopravnih odnosa

izmedu Grada i tijela drzavne uprave nadleznog za upravljanje drzavnom 15
imovinom,

Izraduje nacrte prijedloga opc¢ih i drugih akata iz svog djelokruga, sudjeluje u izradi

strategije upravljanja nekretninama u vlasniStvu Grada i priprema nacrte izvjeSc¢a 20

0 upravljanju nekretninama,

Sudjeluje u pripremi prijedloga godiSnjeg plana nabave i prati realizaciju plana
nabave iz svog djelokruga, te sudjeluje u izradi izvjestaja o radu Odjela, 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog fijela,
poslove ravnog zastupanja, vodenje upravnog postuka i rieSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarujeceg podrudja.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
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R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Prati stanje i propise iz djelokruga prostornog uredenja i graditeljstva i brine o
primjeni istih, te analizira i predlaze mjere proCelniku i gradonacelniku, obavlja
poslove iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva te projektiranja objekata
komunalne infrastrukture i kapitalnih gradskih investicija te ostalih gradskih 30
nekretnina, Prati stanje i propise iz podru¢ja zastite okoliSa, izraduje izvjeSca
programe i stru¢ne prijedloge zasStite okoliSa i osigurava njihovu provedbu,
Sudjeluje u planiranju i provodenju projekata te priprema i obraduje potrebnu
dokumentaciju u vezi sa investicijama kojima je Grad nositelj,

Koordinira i organizira poslove na izradi i dono$enju prostornih i drugih planova, 30

Izraduje nacrte prijedloga opc¢ih i drugih akata iz svog djelokruga, 10
Izraduje nacrt prijedloga godisnjeg plana nabave i prati realizaciju plana nabave,
provodi postupak javne i jednostavne nabave iz djelokruga Odjela, izraduje
propisane izvjeStaje u svezi sa javnom i jednostavnhom nabavom, te ostale 20
izvjeStaje iz svog djelokruga, sudjeluje u izradi izvjesStaja o radu Odjela, sudjeluje
u izradi izvjeStaja o stanju u prostoru i programu mjera za unapredenje stanja u
prostoru, te sudjeluje u izradi nacrta programa uredenja i gradnje objekata
komunalne infrastrukture,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove ravnog zastupanja, vodenje upravnog postuka i rijeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute
rukovodeéeg sluZzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovaruje¢eg podrugja.

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja racunovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjizenje
racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju, bilance
i pratec¢e evidencije, vodi knjigovodstvo imovine Grada te sudjeluje u izradi popisa
imovine Grada, uskladuje pomoc¢ne i glavne knjige, vodi blagajni¢ko poslovanje,
priprema i izraduje tromjesecne, polugodisSnje i godiSnje obraCune, evidentira
izvréenje planiranih prihoda i rashoda prema ekonomskoj, programskoj i ostalim
klasifikacijama, vodi propisane pomoc¢ne knjige, evidenciju dugotrajne
nefinancijske imovine, kratkotrajne financijske imovine, sitnog inventara, primljenih
i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, vrSi obradun
amortizacije i revalorizacije dugotrajne imovine

65

Obavlja sve knjigovodstvene-financijske poslove, kontira i knjizi knjigovodstvene
promjene za ustanove kojima je osniva¢ Grad,

20

Obavlja obradun plaéa i drugih naknada sluzbenika i namjeStenika Odjela,
obustave, obavlja obracune svih ostalih oporezivih naknada (ugovori o djelu,
autorski honorari i drugo), te izraduje propisane izvjestaje vezano uz place, ostala
primanja, naknade, poreze i doprinose,

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

ili struéni diplomski studij ekonomske struke,

- poloZen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru€ne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

R.B

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog
mjesta

Potkategorija radnog mjesta

Razina potkategorije
radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Klasifikacijski rang

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Vodi poslove vezane uz gradski promet, predlaze rieSenja za regulaciju prometa,
struéno obraduje te priprema nacrte prijedloga opc¢ih i pojedinaénih akata iz
podrucja prometa, obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove u svezi s prometom, a
koji se odnose na uredenje cestovnog prometa na podru¢ju Grada (autotaksi
prijevoz, autotaksi stajaliSta, autobusna stajaliSta, prometna signalizacija i drugo),
kao i sa svim vrstama prijevoza morem koji su u nadleznosti Grada (pracenje
stanja, izrada izvjeSc¢a te izrada prijedloga opcih i drugih akata u podrugju uredenja
prijevoza morem), sudjeluje u izradi planova gradnje prometnih objekata, u
rieSavanju prometne problematike na javnim i nerazvrstanim prometnicama te u

45
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rieSavanju problematike javnog prijevoza putnika, obavlja poslove u vezi sa
izdavanjem posebnih dozvola za prometovanje kada je to odredeno posebnim
aktima Grada, obavlja poslove vezane uz evidenciju katastra vodova,

Obavlja upravne i struéne poslove u podruc¢ju protupozarne i civilne zastite od
lokalnog znacaja, 15
Obavlja poslove na informati¢koj i komunikacijskoj opremi Grada, predlaze nabavu
nove opreme i rashod dotrajale opreme, administrira sluzbenu elektroni¢ku postu
Grada, racunalne mreze i operativne sisteme te brine o njihovoj sigurnosti i zastiti 25
od neovlastenog koriStenja i virusnih programa, brine za pohranu sluzbenih
podataka i njihovo sigurnosno spremanje, obavlja administrativhe poslove vezane
uz informacijsku sigurnost,

Izraduje nacrte prijedloga opcih i pojedinaénih akata iz svog djelokruga, sudjeluje
u izradi nacrta prijedloga godisnjeg plana nabave i prati realizaciju plana nabave 5
iz svog djelokruga,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- sveuCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij tehnicke struke,

- hajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Provodi opce propise i akte gradonacelnika i Gradskog vije¢a u vezi s naplatom
gradskih prihoda, ustrojava, vodi i aZurira evidencije i dokumentaciju u vezi s 20
naplatom gradskih prihoda, priprema stru€ne podloge i materijale u vezi s
naplatom gradskih prihoda,

Izraduje opomene i nacrte rjeSenja za prisilnu naplatu gradskih prihoda, 60
Obavlja slozenije racunovodstveno-financijske, knjigovodstvene i analiticke
poslove u vezi s naplatom propisanih ili ugovorenih gradskih prihoda, provjerava
azurnost i to€nost obraduna i naloga u ostvarivanju propisanih gradskih prihoda, 15
te brine o0 azurnosti i rokovima naplate, izvjeStava procelnika o poduzetim mjerama
naplate gradskih prihoda, te po potrebi o tome sacinjava odgovarajuéa izvjes¢a,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove vezane uz pripremu protokolarnih dogadanja i primanja, kao i za
sudjelovanje gradonacelnika i drugih gradskih izaslanika na protokolarnim
dogadanjima, brine o nabavi protokolarnih darova, vijenaca i zastava, sudjeluje u 20
pripremi obiljezavanja vazZnih obljetnica, vodi i aZurira protokolarnu listu, piSe
pozivnice i Cestitke,

Sudjeluje u pripremi tekstova za objavu na mreznim stranicama Grada i raznim
medijima, te prema potrebi odgovara na upite, predstavke i zamolbe fizickih i
pravnih osoba, pismeno i usmeno komunicira sa drzavnim i medunarodnim 20
institucijama i ustanovama, Zupanijskim uredima i ustanovama te drugim
jedinicama lokalne samouprave,

Prima pozive i ugovara termine sastanaka gradonacelnika i pro€elnika te prima

gradonacelnikove i pro€elnikove stranke i goste, 15
Priprema putne naloge za gradonacelnika i sluzbenike Grada, vodi evidenciju
putnih naloga, vodi evidenciju radnog vremena i koriStenja godi$njih odmora, 10

evidenciju koritenja gradske vijeénice,
Vodi brigu o ¢uvanju i uporabi pecata, obavlja poslove prijepisa, diktata i vodi
zapisnike sa sjednica Gradskog vije¢a, njegovih radnih tijela i sjednica vije¢a 15
mjesnih odbora,

Priprema narudzbe i naru€uje uredski materijal te brine o pravodobnoj isporuci i
ekonomi€noj uporabi istog, naru€uje potreban potrodni materijal i vodi brigu o 10
zalihama, vodi brigu o prostorijama gradske uprave,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij humanisticke ili drustvene struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanije rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Brine o urednom i pravodobnom radu pisarnice, pruza struénu pomoc¢ i podrsku
proCelniku i pomoéniku proCelnika u svezi pravodobnog arhiviranja i izluCivanja 15
arhivske grade, sudjeluje u koordinaciji rada sa sluzbenicima za uredsko
poslovanje, pruza potporu sluzbenicima zaduzenim za uredsko poslovanje,

Po uputi proCelnika rasporeduje primljenu postu i ostale akte sluzbenicima Odjela,
vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka te ostale propisane
evidencije i izraduje izvjeStaje o broju rjeSenih i nerjeSenih upravnih i neupravnih 60
predmeta, preuzima i rasporeduje predmete prema internim dostavnim knjigama,
sudjeluje u otpremi poste

Obavlja poslove evidentiranja i zastite arhivskog gradiva i nadzor nad stvarateljima
i primateljima gradiva, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti
i sredenosti registraturne i arhivske grade, obavlja poslove vezano uz predaju 20
gradiva nadleznom arhivskom uredu i izdavanja pohranjenih spisa, rukuje
predmetima stavljenim u pismohranu,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij humanistiCke ili drustvene struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poloZen ispit za obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnodg tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Prati propise i stanje iz svog djelokruga te analizira i predlaze mjere
gradonacelniku i procelniku, 5
Obavlja upravne i struéne poslove iz podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja,
socijalne skrbi, zdravstva, kulture, Sporta, volonterstva, rada sa mladima i 40

udrugama civilnog drustva, stipendiranja, izraduje nacrte rjeSenja u
prvostupanjskom upravnom postupku iz podruéja druStvenih djelatnosti,

Priprema i obavlja stru¢ne poslove u javnim natjecajima ili javnim pozivima u
postupcima dodjele sredstava za financiranje programa i projekata udruga i
priprema ugovore o financiranju, priprema i obavlja struéne poslove u javnim 20
natjeCajima za stipendiranje ucenika i studenata te priprema ugovore o
stipendiranju, sudjeluje u izradi godiSnjih programa javnih potreba u zdravstvu i
socijalnoj skrbi, kulturi i Sportu,

Kontrolira i nadzire djelovanje ustanova kojima je Grad osnivac, prati provedbu
zakonskih odredbi o mjesnoj samoupravi, vodi evidenciju mjesnih odbora i pruza 15
struénu pomo¢ u obavljanju njihovih poslova, brine o pravodobnoj izradi zapisnika
i akata sa sjednica mjesnih odbora,

Izraduje nacrte prijedloga opéih i pojedinanih akata iz svog djelokruga, sudjeluje
u izradi nacrta prijedloga godiSnjeg plana nabave i prati realizaciju plana nabave 10
iz svog djelokruga,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

- sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij humanisticke ili drustvene struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Prati zakonske propise i druge propise iz svojeg djelokruga, priprema nacrte
prijedloga opc¢ih, pojedinac¢nih i drugih akata iz svojeg djelokruga, sudjeluje u 10
pripremi godiS$njeg plana nabave za poslove iz svojeg djelokruga,

Samostalno provodi upravni postupak i obavlja druge poslove iz podrudja
komunalnog redarstva i nadzora postivanja komunalnog reda (koritenje i
odrzavanje javnih povrSina, drzanje kucnih ljubicama, napustenih Zivotinja,
odrzavanje parcela, uklanjanje bespravno postavljenih naprava itd.), izdaje
opomene, obvezne prekrSajne naloge, kazne, rijeSenja, naloge i druge akte vezano
uz krSenje odredbi o komunalnom redu, kontrolira izvr8enje izdanih rjeSenja i 20
naloga u postupku krdenja odredbi o0 komunalnom redu i nadzire naplatu izrecenih
nov€anih kazni, zaprima prigovore, prijave, zahtjeve i druga pismena stranaka u
vezi krSenja komunalnog reda te predlaze pokretanje odgovarajuéih prekrsajnih
postupaka, obavlja nadzor nad provedbom odredbi odluke o nerazvrstanim
cestama, o drzanju ku¢nih ljubimaca i drugih opé¢ih akata Grada, Zakona o gradnji
i Zakona o gradevinskoj inspekciji, vr§i nadzor nad obavljanjem komunalnih
djelatnosti te izdaje odgovarajue akte u svezi s tim sukladno propisanim
ovlastima,

Samostalno provodi upravni postupak i obavlja druge poslove iz podrudja
prometnog redarstva u skladu sa zakonom (nepropisano parkirana i zaustavljena
vozila) te prati provedbu i nadzire prometni red na podrucju Grada, izdaje obvezne
prekr§ajne naloge, opomene, naloge, rjeSenja i druge akte u sluaju kr3enja 20
propisa prometnog redarstva, te izriCe i napla¢uje nov€ane kazne za nepropisno
zaustavljena i parkirana vozila, vodi potrebne sluzbene ocevidnike i druge
evidencije,

Samostalno provodi upravni postupak i obavlja druge poslove iz podrudja
provodenja agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina (sprjeCavanje zakorovljenosti, nadzor obrade i odrzavanja poljoprivrednih
povrsina, suzbijanje biljnjih bolesti, zastita od erozije itd.), donosi rieSenja kojima
nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu provodenja odluka o
agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina iz ¢lanka 10. i 12. Zakona o poljopriviednom zemljiStu, te provodi druge 20
mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, izvjeStava nadleznu
poljoprivrednu inspekciju, izriCe kazne i predlaze pokretanje prekrS§ajnog postupka,
te poduzima druge radnje i mjere za koje je propisima ovlasten,

Samostalno provodi upravni postupak i obavlja druge poslove iz podrudja
provedbe odluke o redu na pomorskom dobru u opcoj uporabi i drugih propisa
kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru, provodi mjere za
odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj uporabi, vr§i nadzor nad pomorskim
dobrom u op¢oj uporabi radi utvrdivanja nezakonitog gradenja ili drugog oStecenja
pomorskog dobra ili nezakonite radnje, obavjeStava nadlezno tijelo o nezakonitim
radnjama, obavlja druge poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru, 20
pokreée i provodi upravni postupak te nareduje odgovarajuée mjere u skladu s
odlukom o redu na pomorskom dobru u opéoj uporabi, provodi i nadzire izvrdenje
izreCenih mjera, kontrolira koridtenje pomorskog dobra sukladno izdanim
rieSenjima i evidentira utvrdeno stanje, donosi odgovarajuc¢a rieSenja i druge akte
sukladno zakonskim odredbama, odredbama odluke o redu na pomorskom dobru
i drugim aktima Grada kojima se utvrduje nadleznost pomorskog redara.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij prirodne, tehnicke, druStvene, humanisticke,
biomedicinske ili biotehnike struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drzavni ispit,
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- uvjerenje o osposobljavanju za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog
redara i polozZen ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanije jednog stranog jezika,

- vozacka dozvola B kategorije.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Klasifikacijski rang

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Prati zakonske propise i obavlja administrativho-struéne poslove u vezi s javnom
nabavom i jednostavhom nabavom, izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju,
obrasce i zapisnike za postupke javne i jednostavne nabave, vodi evidencije —
registar javne nabave, provodi postupak javne nabave i jednostavne nabave za
odjel, izraduje nacrte ugovora u svrhu realizacije nabave sa odabranim
ponuditeljem, izraduje nacrte oclitovanja za DrZavnu komisiju za kontrolu
postupaka javne nabave, prouCava i struéno obraduje najslozenije poslove iz
djelokruga javne nabave, priprema nacrte prijedloga op¢ih i drugih akata iz svog
djelokruga, izraduje izvjeS¢a i druge analiticke struéne materijale i akte za potrebe
gradonacelnika i procelnika,

50

Izraduje prijedlog godiSnjeg plana nabave Grada, njegove izmjene i dopune, te
vodi propisane evidencije i sacinjava obvezna izvjeS¢a u vezi primjene propisa iz
podrudja javne nabave i jednostavne nabave,

30

Priprema i objavljuje podatke u EoJN RH, vodi bazu plana nabave Grada,

10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika,

- sveucilisSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske, pravne ili tehni¢ke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen ispit iz specijalisti¢kog programa izobrazbe u podruéju javne nabave,

10

unutar upravnog tijela.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove

nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metode rada.
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razmjene informacija.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili

R.B NAZIV RADNOG MJESTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

BROJ IZVRSITELJA

Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
radnog mjesta

Kategorija radnog
mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Klasifikacijski rang

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

- poloZen drzavni ispit,

gradivom,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

posla

Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka i registar 10
Koordinira poslove prijema, rasporedivanja i otpreme poSte, vodi pisarnicu i

pisarniCke poslove (vodenje registara, izdavanje predmeta iz arhive,

rasporedivanje Casopisa i sluzbenih glasila i drugo), vodi i koordinira uvodenje 65
sustava pisarnice bez papira (elektronsko kolanje dokumenata) unutar Odjela i

odgovara za njegovo provodenje,

Vrsi popis gradiva, priprema i koordinira postupke izlu€ivanja gradiva, priprema i

vodi poslove preuzimanja gradiva, skrbi o prostoru arhive, 20
Obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika. 5

- sveucCiliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij upravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen ispit za obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

R.B

NAZIV RADNOG MJESTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

BROJ IZVRSITELJA

Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
radnog mjesta

Kategorija radnog
mjesta

Opis poslovaradnog mjesta

Klasifikacijski rang

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
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Obavlja stru€ne poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva (uredenje naselja,
koriSenje javnih povrsina, prikljuéenja na komunalnu infrastrukturu, prekopi javnih
povrsina, obradun komunalnog doprinosa u svezi s gradnjom objekata te ostali 20
poslovi vezani uz legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada, uredenje prometnica
i ostalih objekata komunalne infrastrukture),

Vodi upravni postupak i rjieSava u upravnim stvarima utvrdivanja obveze placanja
i razreza visine komunalnog doprinosa, kao i u upravnim stvarima radi prekopa 50
javnih povrsina,

Izraduje nacrte prijedloga opcih i pojedina¢nih akata iz svog djelokruga, izraduje
nacrte prijedloga godis$njih programa gradnje objekata komunalne infrastrukture i 10
prijedloge godiSnjih programa odrzavanja i uredenja objekata komunalne
infrastukture, te nacrte prijedloga izvjeS¢a o ostvarenju navedenih programa,
Priprema i provodi javne natje€aje za zakup javnih povrsina i priprema ugovore, 10

Vodi bazu nerazvrstanih cesta i bazu objekata komunalne infrastrukture i
odgovoran je za redovito azuriranje navedenih baza,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

[62016)]

- sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij gradevinske ili
arhitektonske struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnodg tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga naplate javnih prihoda Grada, prati i azurira
evidenciju obveznika pla¢anja gradskih poreza i prihoda, vodi brigu i prati urednost 20
naplate prihoda i primitaka proraCuna Grada, predlaze pokretanje tuzbi i drugih
mjera za naplatu,

Prati zakonske propise vezane za javne prihode Grada, 5
Izraduje opomene i nacrte rjeSenja za prisilnu naplatu gradskih prihoda, 50
Izraduje nacrte potvrda o uplatama o kojima Grad vodi evidenciju, sastavlja

potrebna izvjeS¢a i analize i vodi potrebne evidencije, 10
Sudjeluje u obavljanju poslova nabave uredskog i drugog materijala, obavlja

poslove u vezi sa njegovim skladiStenjem te vodi evidenciju o isporuéenom 5

materijalu, sudjeluje u pripremanju i izradi inventurnih lista i provodenju inventure,
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Obavlja sve knjigovodstveno-financijske poslove udruga na podrucju Grada koje
su korisnice gradskog prorauna, 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

- sveudilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij
ekonomske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanije rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rieSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Suraduje u pripremi i nadzoru provedbe plana jednostavne nabave i plana javne
nabave, sudjeluje u pripremi dokumentacije za nabavu i provodenju postupaka 35
jednostavne nabave i javne nabave,
Suraduje u pripremi i objavi podataka u EoJN RH, sudjeluje u pripremi i izradi 10

nacrta prijedloga godiSnjeg plana nabave Grada i u vodenju baze plana nabave
Grada,

Sudjeluje i obavlja poslove pregleda i ocjena ponuda podnesenih u postupcima 35
jednostavne nabave i javne nabave,

Suraduje u izradi ugovora i sporazuma sukladno provedenim postupcima

jednostavne nabave i javne nabave, 10
Prou€ava i izvjeStava o provedenim postupcima jednostavne nabave i javne
nabave, 5

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- sveudilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij
ekonomske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- poloZen ispit iz specijalistickog programa izobrazbe u podruéju javne nabave,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.
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Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Samostalno provodi upravni postupak i obavlja poslove komunalnog redarstva
prema odluci o komunalnom redu na podru¢ju Grada, a posebno u vezi sa
koristenjem javnih povrSina, uklanjanja bespravno postavljenih naprava i objekata
na javnim povrSinama, odrzavanja parcela, provedba odredbi odluke o
nerazvrstanim cestama, o drZanju kuénih ljubimaca, Zakona o gradnji i Zakona o
gradevinskoj inspekciji, dimnjalarske sluZbe, deratizacije, dezinsekcije i 25
dezinfekcije, skupljanja i zbrinjavanja napustenih Zivotinja, uruSenih i onecid¢enih
objekata, prati crplijenje septi¢kih jama, te prati izvr8enje programa odrZzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, izdaje obvezne prekrsajne naloge,
opomene, kazne, rieSenja, naloge i druge akte vezano uz krdenje komunalnog
reda,

organizira i provodi uklanjanje bespravno postavljenih naprava, kontrolira izvrSenje
izdanih rieSenja i naloga te nadzire naplatu izreCenih novCanih kazni, predlaze
pokretanje odgovarajucih prekrsajnih postupaka,

Samostalno obavlja poslove prometnog redarstva, prati provedbu i nadzire
prometni red na podrucju Grada (nepravilno parkiranja ili zaustavljena vozila), vrSi
nadzor nad provedbom odluke o premjesStanju nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila te ostalih zakona, propisa i drugih opcih akata iz djelokruga 25
prometa i prometnog redarstva, izdaje obvezne prekrSajne naloge, opomene,
naloge i druge akte u slu€aju krSenja propisa prometnog redarstva, izri€e i
naplacuje nov€ane kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, vodi
potrebne sluZzbene oCevidnike i druge evidencije,

Samostalno provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina (kontrola obrade poljoprivrednog
zemljiSta, spreCavanje zakorovljenosti i zastita od erozije, provodenje zabrane
odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja, mjere radi suzbijanja biljnih bolesti i
Stetocina, odrzavanja zivica i meda, poljskih putova, uredivanja i odrzavanja kanala
i provodi druge mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, donosi 15
rieSenja i druge akte kojima se nareduju radnje u svrhu provodenja odluka o
agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina iz ¢lanka 10. i 12. Zakona o poljopriviednom zemljiStu, izvjeStava nadleznu
poljoprivrednu inspekciju, izrice kazne i predlaZze pokretanje prekrSajnog postupka,
te poduzima druge radnje i mjere za koje je propisima ovlasten

Samostalno provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u
opcoj uporabi na podrudju Grada i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje
reda na pomorskom dobru i propisa koje je po zakonu duzan nadzirati, provodi
mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj uporabi (nezakonito
gradenje, druga nezakonita radnja ili drugo o$teéenje pomorskog dobra),
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obavjeStava nadlezno tijelo o utvrdenim nezakonitim radnjama, te obavlja druge
poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru na podru¢ju Grada,
pokrece i provodi postupak te nareduje odgovarajuc¢e mjere u skladu s odlukom o
redu na pomorskom dobru u opc¢oj uporabi, nareduje odgovaraju¢e mjere za
odrzavanje reda na pomorskom dobru u opéoj uporabi i provodi izvrSenje tih mjera,
kontrolira koristenje pomorskog dobra i evidentira utvrdeno stanje, donosi rieSenja
i izriCe kazne te provodi izvrSenje izdanih rjeSenja,

25

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij
prirodne, tehniCke, drudtvene, humanistiCke, biomedicinske ili biotehnicke struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- uvjerenje o osposobljavanju za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- zavrSen program stru€nog osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog
redara i polozen ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- vozaCka dozvola B kategorije.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

R.B

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
mjesta radnog mjesta

Klasifikacijski rang

. Referent -

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

11.

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red na
podru¢ju Grada: uredenje naselja (oznaCavanje imena naselja, ulica, trgova i
obiljezavanje zgrada brojevima, uredenje i odrzavanje okuénica, javna rasvjeta,
uredenje javnih zelenih povrSina, drzanje zivotinja, postavljanje reklamnih i
oglasnih predmeta, odrzavanje djecjih i sportskih igraliSta, spomenici, spomen-
ploce, skulpture i sli¢ni predmeti, koristenje javnih povrSina, skupljanje, odvoz i
postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, uklanjanje snijega i leda,
uklanjanje protupravno postavljenih predmeta), izlazi na teren, sastavlja potrebne
zapisnike o izvrSenom nadzoru te izdaje obvezne prekr3ajne naloge i druge akte
u slu€aju kr8enja Odluke o komunalnom redu, u provedbi nadzora nad provedbom
Odluke o komunalnom redu ima pravo i obvezu provodenjem upravnog ili
neupravnog postupka rjedenjem ili na drugi propisani nacin narediti mjere za
odrzavanje komunalnog reda propisane odlukom o komunalnom redu odnosno
druge mjere propisane zakonom, obavlja nadzor nad provedbom propisa o drZzanju

60
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kucnih ljubimaca (uvjete i naclin drzanja kuénih ljubimaca, kretanje kucnih
ljubimaca na javnim povrSinama), propisa kojima se ureduje za$tita od buke u
djelokrugu Grada, propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, propisa
kojima se ureduju nerazvrstane ceste na podruc¢ju Grada, Zakona o gradnji i
Zakona o gradevinskoj inspekciji (za poslove koje su navedenim propisima
stavljeni u nadleznost Grada), izlazi na teren, sastavlja potrebne zapisnike o
izvrSenom nadzoru te izdaje obvezne prekrSajne naloge i druge akte u slucaju
povrede navedenih propisa te rijeSenjem ili na drugi propisani nacin u upravnom ili
neupravnom postupku nareduje propisane mjere u svrhu uklanja povrede istih,

Provodi nadzor nad provodenjem agrotehniCkih mjera i mjera za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednog zemljiSta sukladno odredbama zakona i odlukama
Grada, samostalno donosi rieSenja kojima nareduje radnje u svrhu provodenja
odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednog zemljiSta i rudina iz ¢lanka 10. i 12. Zakona o poljopriviednom
zemljiStu, o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama izvjeStava nadleznu inspekciju,
izrie mandatne kazne, predlaze pokretanje prekrsajnih postupaka te poduzima i
druge radnje i mjere na koje je propisima ovlasten,

10

Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u opcoj
uporabi i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru,
provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj uporabi
(nezakonito gradenja, drugo osteéenje ili druga nezakonita radnja na pomorskom
dobru), obavjeStava nadleznog tijela o utvrdenim radnjama, obavljanje drugih
poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i propisima kojima se
ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj uporabi, pokreée i provodi
upravni ili neupravni postupak te nareduje odgovaraju¢e mjere u skladu s odlukom
o redu na pomorskom dobru u op¢oj uporabi, provodi izvrSenje mjera, kontrolira
koriStenja pomorskog dobra sukladno izdanim rjesenjima prikupljanjem podataka
na terenu, provodi upravni postupaka i donosi odgovaraju¢a rjeSenja te nadzire
izvrSenje izdanih rieSenja,

20

U provedbi nadzora suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate,
policijom i drugim tijelima,

(&)]

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

biomedicinskog ili biotehnikog usmjerenja,
- polozZen drzavni ispit,
redara i polozen ispit,

- poznavanje rada na racunalu,
- vozacka dozvola B kategorije.

- gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili &etverogodiSnje
srednjoSkolsko obrazovanje prirodnog, tehni¢kog, drudtvenog, humanisti¢kog,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

strukovno

- zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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R.B

NAZIV RADNOG MJESTA

BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije
mjesta radnog mjesta

Klasifikacijski rang

. Referent -

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

11.

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red na
podruc¢ju Grada: uredenje naselja (oznaCavanje imena naselja, ulica, trgova i
obiljezavanje zgrada brojevima, uredenje i odrzavanje okucnica, javna rasvjeta,
uredenje javnih zelenih povrSina, drzanje Zivotinja, postavljanje reklamnih i
oglasnih predmeta, odrzavanje djecjih i sportskih igraliSta, spomenici, spomen-
ploCe, skulpture i slicni predmeti, koriStenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz i
postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, uklanjanje snijega i leda,
uklanjanje protupravno postavljenih predmeta), izlazi na teren, sastavlja potrebne
zapisnike o izvrSenom nadzoru te izdaje obvezne prekr3ajne naloge i druge akte
u sluc¢aju krsenja Odluke o komunalnom redu, u provedbi nadzora nad provedbom
Odluke o komunalnom redu ima pravo i obvezu provodenjem upravnog ili
neupravnog postupka riedenjem ili na drugi propisani nacin narediti mjere za
odrzavanje komunalnog reda propisane odlukom o komunalnom redu odnosno
druge mjere propisane zakonom, obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju
ku¢nih ljubimaca (uvjete i nacin drzanja kuénih ljubimaca, kretanje kuénih
ljubimaca na javnim povrSinama), propisa kojima se ureduje zastita od buke u
djelokrugu Grada, propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, propisa
kojima se ureduju nerazvrstane ceste na podrucju Grada, Zakona o gradnji i
Zakona o gradevinskoj inspekciji (za poslove koje su navedenim propisima
stavljeni u nadleznost Grada), izlazi na teren, sastavlja potrebne zapisnike o
izvrSenom nadzoru te izdaje obvezne prekrSajne naloge i druge akte u slu€aju
povrede navedenih propisa te rjeSenjem ili na drugi propisani nacin u upravnom ili
neupravnom postupku nareduje propisane mjere u svrhu uklanja povrede istih,

20

Provodi nadzor nad provodenjem agrotehniCkih mjera i mjera za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednog zemljista sukladno Zakonu o poljopriviednom zemljistu
i odlukama Grada (kontrolira obradu poljoprivrednog zemljiSta radi sprje€avanja
njegove zakorovljenosti, provodi mjere radi zastite od erozije, provodenje mjera
zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja, provodi mjere radi suzbijanja
bolesti i StetoCina, vrsi nadzor nad koriStenjem i uniStavanjem biljnih otpadaka,
nadzire odrzavanje zivica i meda, poljskih putova i odrzavanja kanala, i druge
mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina), samostalno donosi
rieSenja kojima nareduje radnje u svrhu provodenja odluka o agrotehniCkim
mjerama i mjerama za uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednog zemljista i rudina iz
Clanka 10. i 12. Zakona o poljoprivrednom zemljiStu, o utvrdenom stanju i
poduzetim mjerama izvjeStava nadleznu inspekciju, izrice kazne, predlaze
pokretanje prekrdajnih postupaka te poduzima i druge radnje i mjere na koje je
propisima ovlasten,

50

Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u opcoj
uporabi i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru,
provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u opc¢oj uporabi
(nezakonito gradenja, drugo osStecenje ili druga nezakonita radnja na pomorskom
dobru), obavjeStava nadleznog tijela o utvrdenim radnjama, obavljanje drugih
poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i propisima kojima se
ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj uporabi, pokrec¢e i provodi
upravni ili neupravni postupak te nareduje odgovaraju¢e mjere u skladu s odlukom
0 redu na pomorskom dobru u opéoj uporabi, provodi izvr§enje mjera, kontrolira

20
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koriStenja pomorskog dobra sukladno izdanim rjeSenjima prikupljanjem podataka
na terenu, provodi upravni postupaka i donosi odgovaraju¢a rjeSenja te nadzire
izvrSenje izdanih rieSenja,

U provedbi nadzora suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate,
policijom i drugim tijelima, 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

- gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno
srednjoSkolsko obrazovanje prirodnog, tehni¢kog, drustvenog, humanisti¢kog,
biomedicinskog ili biotehni¢kog usmjerenja,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog
redara i polozen ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- vozaCka dozvola B kategorije.

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Samostalno obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni
red na podru¢ju Grada: uredenje naselja i javnih zelenih povrSina, uredenje i
odrZzavanje okucnica, javna rasvjeta, drzanje zivotinja, postavljanje reklama i
oglasnih predmeta, odrZzavanje djecjih i sportskih igralista, spomenika i sli€nih
predmeta, koriStenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz i postupanje sa skupljenim 30
komunalnim otpadom, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta, nadzor nad
provedbom propisa o drZanju kuénih ljubimaca, propisa kojima se ureduje zastita
od buke, propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste na podrucju Grada Zakona
o gradnji i Zakonu o gradevinskoj inspekciji (za poslove koje su navedenim
propisima stavljeni u nadleznost Grada), nadzire obavljanje komunalnih djelatnosti
na podrucju Grada i odrzavanja komunalne infrastrukture, izlazi na teren, sastavlja
potrebne zapisnike o izvrSenom nadzoru te izdaje obvezne prekrSajne naloge i
druge akte u upravnom ili neupravnom postupku u slu¢aju povrede navedenih
propisa te rjeSenjem ili na drugi propisani nacin nareduje propisane mjere u svrhu
uklanja povrede istih, odnosno druge mjere propisane zakonom,

Samostalno obavlja poslove prometnog redarstva u skladu sa zakonom, prati
provedbu i nadzire prometni red na podrudju Grada, vrSi nadzor nad provedbom
odluke o premjeStanju nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te ostalih
zakona i propisa kao i drugih op¢ih akata i odluka Grada iz djelokruga prometa i 50
prometnog redarstva, izdaje obvezne prekrSajne naloge, opomene, naloge,
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rieSenja i druge akte u upravnom ili neupravnom postupku u slu€aju krdenja
propisa prometnog redarstva, izriCe i naplacuje nov€ane kazne za nepropisno
zaustavljena i parkirana vozila, vodi potrebne sluzbene ocevidnike i druge
evidencije,

Samostalno obavlja poslove i provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih
mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednog zemljista sukladno
odredbama zakona i odlukama Grada, samostalno donosi rjeSenja kojima
nareduje radnje u svrhu provodenja odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za 10
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednog zemljista i rudina iz €lanka 10. i 12. Zakona
o poljoprivrednom zemljidtu, o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama izvjeStava
nadleznu inspekciju, izriée mandatne kazne, predlaZze pokretanje prekrSajnih
postupaka te poduzima i druge radnje i mjere na koje je propisima ovlasten,

U provedbi nadzora suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate, 5
policijom i drugim tijelima,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje prirodnog, tehni¢kog, drustvenog, humanisti¢kog,
biomedicinskog ili biotehni¢kog usmjerenja,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni ispit,

- uvjerenje o osposobljavanju za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- poznavanje rada na racunalu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Samostalno obavlja poslove prometnog redarstva u skladu sa zakonom, prati
provedbu i nadzire prometni red na podru¢ju Grada, vr$i nadzor nad provedbom
odluke o premjeStanju nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te ostalih
zakona i propisa kao i drugih op¢ih akata i odluka Grada iz djelokruga prometa i 90
prometnog redarstva, izdaje obvezne prekrSajne naloge, opomene, naloge,
rieSenja i druge akte u upravnom ili neupravhom postupku u slu€aju krSenja
propisa prometnog redarstva, izriCe i naplacuje nov€ane kazne za nepropisno
zaustavljena i parkirana vozila, prati kontrolu naplate izre¢enih kazni, vodi potrebne
sluzbene o€evidnike i druge evidencije,

U provedbi nadzora suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate, 5
policijom i drugim tijelima,
Obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika. 5
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- gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili Cetverogodidnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje prirodnog, tehni¢kog, drustvenog, humanisti¢kog,
biomedicinskog ili biotehni¢kog usmjerenja,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- uvjerenje o osposobljavanju za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- poznavanje rada na racunalu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Samostalno obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni
red na podrucju Grada (uredenje naselja i javnih zelenih povrSina, uredenje i
odrzavanje okucnica, javnha rasvjeta, drZanje Zivotinja, postavljanje reklama i
oglasnih predmeta, odrzavanje djecjih i sportskih igraliSta, spomenika i sliCnih
predmeta, koriStenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz i postupanje sa skupljenim
komunalnim otpadom, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta, obavlja
nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca, propisa kojima se 25
ureduje zastita od buke, propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, i
propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste na podru¢ju Grada, obavlja nadzor
nad provedbom Zakona o gradnji i Zakonu o gradevinskoj inspekciji (za poslove
koje su navedenim propisima stavljeni u nadleznost Grada), nadzor nad
obavljanjem komunalnih djelatnosti (dimnjacari, deratizacija, dezinsekcija itd.),
obavlja oCevid na licu mjesta i o utvrdenom sastavlja zapisnike, izdaje obvezne
prekrSajne naloge i druge akte u upravnom ili neupravnom postupku u slucaju
povrede navedenih propisa te rjeSenjem ili na drugi propisani nacin nareduje
propisane mjere u svrhu uklanja povrede istih, odnosno druge mjere propisane
zakonom,

Samostalno obavlja poslove prometnog redarstva u skladu sa zakonom, prati
provedbu i nadzire prometni red na podrucju Grada, vrsi nadzor nad provedbom
odluke o premjeStanju nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te ostalih 25
zakona i propisa kao i drugih op¢ih akata i odluka Grada iz djelokruga prometa i
prometnog redarstva, izdaje obvezne prekrSajne naloge, opomene, naloge,
rieSenja i druge akte u upravnom ili neupravnom postupku u slu€aju krdenja
propisa prometnog redarstva, izri€e i naplacuje nov€ane kazne za nepropisno
zaustavljena i parkirana vozila, prati kontrolu naplate izre€enih kazni, vodi potrebne
sluzbene o€evidnike i druge evidencije,
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Samostalno provodi nadzor nad provodenjem agrotehniCkih mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednog zemljista sukladno Zakonu o
poljoprivrednom zemljistu i odlukama Grada (kontrolira obradu poljoprivrednog
zemljista radi sprjeCavanja njegove zakorovljenosti, provodi mjere radi zastite od
erozije, provodenje mjera zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja,
provodi mjere radi suzbijanja bolesti i Stetocina, vr$i nadzor nad koriStenjem i 20
uniStavanjem biljnih otpadaka, nadzire odrzavanje Zivica i meda, poljskih putova i
odrzavanja kanala, i druge mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina), samostalno donosi rjeSenja kojima nareduje radnje u svrhu provodenja
odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednog zemljita i rudina iz ¢lanka 10. i 12. Zakona o poljopriviednom
zemljiStu, o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama izvjeStava nadleznu inspekciju,
izriCe kazne, predlaze pokretanje prekrSajnih postupaka te poduzima i druge
radnje i mjere na koje je propisima ovlasten,

Samostalno obavlja poslove i provodi nhadzor nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru u opéoj uporabi i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje
reda na pomorskom dobru, provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom
dobru u opcoj uporabi (nezakonito gradenja, drugo oStec¢enje ili druga nezakonita
radnja na pomorskom dobru), obavjeStava nadleznog tijela o utvrdenim radnjama, 20
obavljanje drugih poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i
propisima kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj
uporabi, pokrece i provodi upravni ili neupravni postupak te nareduje odgovarajuce
mjere u skladu s odlukom o redu na pomorskom dobru u opcoj uporabi, provodi
izvrSenje mijera, kontrolira koriStenja pomorskog dobra sukladno izdanim
rieSenjima prikupljanjem podataka na terenu, provodi upravni postupaka i donosi
odgovarajuca rieSenja te nadzire izvrSenje izdanih rjeSenja,

U provedbi nadzora suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima prisiine naplate, 5
policijom i drugim tijelima,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

- gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno
srednjoSkolsko obrazovanje prirodnog, tehni¢kog, drudtvenog, humanisti¢kog,
biomedicinskog ili biotehnikog usmjerenja,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- uvjerenje o osposobljavanju za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog
redara i polozen ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
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Opis poslovaradnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Samostalno obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni
red na podruc¢ju Grada (uredenje naselja i javnih zelenih povrSina, uredenje i
odrzavanje okucnica, javna rasvjeta, drzanje Zivotinja, postavljanje reklama i
oglasnih predmeta, odrzavanje djecjih i sportskih igraliSta, spomenika i sli¢nih
predmeta, koristenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz i postupanje sa skupljenim
komunalnim otpadom, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta, obavlja
nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca, propisa kojima se
ureduje zastita od buke, propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, i
propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste na podrucju Grada, obavlja nadzor
nad provedbom Zakona o gradnji i Zakonu o gradevinskoj inspekciji (za poslove
koje su navedenim propisima stavljeni u nadleznost Grada), nadzor nad
obavljanjem komunalnih djelatnosti (dimnjacari, deratizacija, dezinsekcija itd.),
obavlja oCevid na licu mjesta i o utvrdenom sastavlja zapisnike, izdaje obvezne
prekrdajne naloge i druge akte u upravnom ili neupravnom postupku u slu€aju
povrede navedenih propisa te rjeSenjem ili na drugi propisani nacin nareduje
propisane mjere u svrhu uklanja povrede istih, odnosno druge mjere propisane
zakonom,

25

Samostalno obavlja poslove prometnog redarstva u skladu sa zakonom, prati
provedbu i nadzire prometni red na podrucju Grada, vrSi nadzor nad provedbom
odluke o premjeStanju nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila te ostalih
zakona i propisa kao i drugih op¢ih akata i odluka Grada iz djelokruga prometa i
prometnog redarstva, izdaje obvezne prekrSajne naloge, opomene, naloge,
rieSenja i druge akte u upravnom ili neupravnom postupku u slu¢aju krsenja
propisa prometnog redarstva, izriCe i naplacuje nov€ane kazne za nepropisno
zaustavljena i parkirana vozila, prati kontrolu naplate izre€enih kazni, vodi potrebne
sluzbene oCevidnike i druge evidencije,

25

Samostalno provodi nadzor nad provodenjem agrotehni¢kih mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljopriviednog zemljiSta sukladno Zakonu o
poljoprivrednom zemljistu i odlukama Grada (kontrolira obradu poljoprivrednog
zemljiSta radi sprieCavanja njegove zakorovljenosti, provodi mjere radi zastite od
erozije, provodenje mjera zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja,
provodi mjere radi suzbijanja bolesti i StetoCina, vrSi nadzor nad koriStenjem i
unistavanjem biljnih otpadaka, nadzire odrzavanje Zivica i meda, poljskih putova i
odrzavanja kanala, i druge mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina), samostalno donosi rjeSenja kojima nareduje radnje u svrhu provodenja
odluka o agrotehniCkim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednog zemljiSta i rudina iz ¢lanka 10. i 12. Zakona o poljopriviednom
zemljiStu, o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama izvjeStava nadleZnu inspekciju,
izriCe kazne, predlaze pokretanje prekrSajnih postupaka te poduzima i druge
radnje i mjere na koje je propisima ovlasten,

20

Samostalno obavlja poslove i provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru u opéoj uporabi i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje
reda na pomorskom dobru, provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom
dobru u opcoj uporabi (nezakonito gradenja, drugo ostecenje ili druga nezakonita
radnja na pomorskom dobru), obavjesStava nadleznog tijela o utvrdenim radnjama,
obavljanje drugih poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i
propisima kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj
uporabi, pokreée i provodi upravni ili neupravni postupak te nareduje odgovarajuce
mjere u skladu s odlukom o redu na pomorskom dobru u opcoj uporabi, provodi
izvrSenje mijera, kontrolira koriStenja pomorskog dobra sukladno izdanim
rieSenjima prikupljanjem podataka na terenu, provodi upravni postupaka i donosi
odgovarajuéa rieSenja te nadzire izvrS§enje izdanih rieSenja,

20

U provedbi nadzora suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate,
policijom i drugim tijelima,
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Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

- gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje prirodnog, tehni¢kog, drustvenog, humanisti¢kog,
biomedicinskog ili biotehni¢kog usmjerenja,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- uvjerenje o osposobljavanju za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog
redara i polozZen ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- vozaCka dozvola B kategorije.

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Obavlja sve knjigovodstveno-financijske poslove, kontira i knjizi knjigovodstvene
promjene za ustanove kojih je osniva¢ Grad, uskladuje pomoc¢ne i glavne knjige, 25
vodi propisane pomocne knjige,

Priprema i izraduje tromjeseCne, polugodiSnje i godiSnje obracune, evidentira
izvr§enje planiranih prihoda i rashoda prema ekonomskoj, programskoj i ostalim 10
klasifikacijama,

Vodi evidenciju dugotrajne nefinancijske imovine, kratkotrajne financijske imovine,
sithog inventara, primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih 10
instrumenata, priprema poslove vezane uz popis imovine i obveza,

Obavlja obrac¢un plac¢a i drugih primanja zaposlenika, obustave, obavlja obracune
svih naknada koje su oporezive (ugovori o djelu, autorski honorari i drugo), 50
izraduje izvjeS¢a propisana zakonom vezano uz place, ostala primanja, naknade,
poreze i doprinose,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

- srednja stru€na sprema ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

R.B NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija radnog Potkategorija radnog mjesta | Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove umnazanja i slaganja materijala, 40
Obavlja poslove odrzavanja i CiS¢enja strojeva za koje nije potrebna pomo¢ 20
servisera,
Vodi evidenciju o utrosku papira i ostalog uredskog materijala, 20
Obavlja poslove dostave poste i pismena na adrese korisnika na podruc¢ju Grada,
a na oglasnim plo¢ama mjesnih odbora postavlja pisane obavijesti i informacije, 10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

- niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim radi.

Clanak 2.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Grada
Biograda na Moru®.

KLASA: 024-03/22-02/01
URBROJ: 2198-16-01-24-10
Biograd na Moru, 25. studenoga 2024. godine
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