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GRADONACELNIK GRADA BUZETA

36.
Temeljem odredbe ¢lanka 94., a vezano za ¢lanak 33. stavak 3. Statuta Grada Buzeta (,Sluzbene novine
Grada Buzeta®“, broj 7/17. - proci§ceni tekst), Gradonacelnik Grada Buzeta dana 31. listopada 2017. godine
donosi

PRAVILNIK
o koristenju mobilnih telefona Grada Buzeta

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se koriStenje mobilnih telefona Grada Buzeta za potrebe redovitih aktivnosti
predstavni¢kog, izvrSnog i upravnih tijela Grada Buzeta, osobe koje ostvaruju pravo na koriStenje te njihova
prava i obveze vezano za koriStenje mobilnih telefona.

Clanak 2.
Osobe koje ostvaruju pravo iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika (u daljnjem tekstu: korisnici), za potrebe ovog
Pravilnika razvrstavaju se u tri skupine:
1. I. skupina - gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika,
2. ll. skupina — predsjednik Gradskog vije¢a i €elnici upravnih tijela Grada Buzeta,
3. lll. skupina - ostali sluzbenici te namjestenik koji obavlja posao vozaca i namjestenik koji obavlja posao
portira.

Clanak 3.

(1) Svim korisnicima iz €lanka 2. ovog Pravilnika Grad Buzet osigurava koriStenje jednog mobilnog telefona s
jednom SIM karticom u jedinstvenoj VPN mreZzi Grada Buzeta.
(2) Korisnici ostvaruju pravo na koridtenje mobilnih telefona Grada Buzeta sukladno posebnim poslovnim
tarifama mobilnih operatera, a najvisa dopustena mjesec¢na visina iznosa koji se podmiruje iz Proracuna Grada
Buzeta za korisnike iz lanka 2. ovog Pravilnika utvrduje se kako slijedi:

1. . skupina - neograni¢eno

2. Il. skupina - najpovoljniji paket odabranog operatera, s time da ukupan mjesecni iznos ne smije biti
veci od 250,00kn.

3. 11l. skupina - najpovoljniji paket odabranog operatera, s time da ukupan mjesecni iznos ne smije biti
veci od 150,00kn.
(3) Za svaki korisni€ki broj sklapa se poseban ugovor s operaterom
(4) Ukoliko za sve korisnike iz pojedinih skupina iz &lanka 2. ovog Pravilnika zbog promjene poslovnih tarifa ili
korisni¢kih paketa u razli¢itom vremenu sklapanja ugovora nije moguce ugovoriti jednaki broj pojedinih usluga
u telekomunikacijama (ukupno vrijeme poziva, broj tekstualnih poruka i sli€no) izabrat ¢ée se korisni¢ki paket
koji omogucuje vrijednost i koli¢inu telekomunikacijskih usluga pribliznu onoj koja je ugovorena drugim
osobama razvrstanim u istu skupinu korisnika.

Clanak 4.
(1) Grad Buzet korisnicima osigurava novi mobilni telefon po isteku ugovora iz ¢lanka 3. stavak 3. ovog
Pravilnika.
(2) Korisnici iz ¢lanka 2. to€ke 1. ostvaruju pravo na novi mobilni telefon iz ponude odabranog operatera uz
subvenciju Grada Buzeta u punom iznosu cijene uredaja
(3) Korisnici iz &lanka 2. to€ke 2. i 3. ostvaruju pravo na novi mobilni telefon iz ponude odabranog operatera
uz subvenciju Grada Buzeta do najviSeg iznosa od 200,00kn.
(4) Korisnik moze zatraziti nabavku uredaja po cijeni viSoj od one odredene stavkom 3. ovog ¢lanka uz viastitu
nadoplatu razlike cijene uredaja.
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(5) Ukoliko je cijena uredaja iz stavka 3. ovog ¢lanka manja ili jednaka od 200,00kn uredaj koji je korisnik dobio
na koridtenje u vlasnidtvu je Grada Buzeta.

(6) Ukoliko je cijena uredaja iz stavka 3. ovog ¢lanka veéa od 200,00kn uredaj koji je korisnik dobio na
koriStenje po isteku ugovorne obveze ostaje u njegovom vlasnistvu.

(7) Mobilni telefoni iz stavka 2. ovog ¢lanka u vlasnistvu su Grada Buzeta.

Clanak 5.
Ukoliko dode do kvara mobilnog telefona koji se ne moze otkloniti, korisnici iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika
ostvaruju pravo na koriStenje zamjenskog uredaja (ukoliko je raspoloziv) do isteka ugovora iz ¢lanka 3. ovog
Pravilnika.

Clanak 6.
(1) Za utroSak iznad dozvoljenog iznosa, sukladno poslovnim tarifama, iz &lanka 3. stavak 2. ovog Pravilnika,
korisnik je platezno odgovoran.
(2) Korisnicima koji su u radnom odnosu u Gradu Buzetu utroSak iz prethodnog stavka ovog ¢lanka podmiruje
se iz pla¢e, o ¢emu korisnik potpisuje izjavu prilikom sklapanja ugovora iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika. Izjavu
¢uva upravno tijelo nadlezno za financije (obracun plac¢a) i vazi do opoziva.
(3) Ukoliko korisnik iz stavka 2. ovog €lanka u roku od 3 mjeseca ne podmiri dospjeli utroSak iz stavka 1. ovog
¢lanka, prestaje mu pravo na koristenje mobilnog telefona po ovom Pravilniku i duzan je nadleznom upravnom
tijelu predati SIM karticu koju je dobio na koristenje i mobilni telefon sa svom pripadaju¢om opremom sukladno
¢lanku 4. ovog Pravilnika.
(4) Korisnicima koji nisu u radnom odnosu u Gradu Buzetu iznos koji prelazi dozvoljeni limit mjese¢nog utroska
Salje operater na ku¢nu adresu.
(5) Usluge mjesecnih naknada poslovnih tarifa, naknade za koriStenje mreze i ostala obvezna davanja
podmiruje Grad Buzet.
(6) TroSkove parkiranja u poslovne svrhe koji prelaze najviSu dopustenu mjeseCnu visinu iznosa utvrdenu
¢lankom 3. ovog Pravilnika u potpunosti podmiruje Grad Buzet.

Clanak 7.
Korisnici SIM kartica mobilnog operatera i mobilnih telefona iz ovog Pravilnika duZni su paZljivo ¢uvati i
propisno se brinuti o opremi koja im je povjerena na koristenje.

Clanak 8.
(1) U roku od tri dana po prestanku obnasanja duznosti odnosno radnog odnosa u Gradu Buzetu, korisnik je
duzan nadleznom upravnom tijelu predati SIM karticu koju je dobio na koriStenje i mobilni telefon sa svom
pripadaju¢om opremom sukladno ¢lanku 4. ovog Pravilnika.
(2) Korisnik kojem prestaje radni odnos u Gradu Buzetu moZe zadrzati broj mobilnog telefona, pod uvjetom
preuzimanja ugovorne obveze do isteka iste.
(3) Obveza iz stavka 2. regulirati ¢e se posebnom izjavom.

Clanak 9.
Sredstva za provedbu ovog Pravilnika osiguravaju se u ProraCunu Grada Buzeta za svaku proracunsku
godinu.

Clanak 10.
Za provedbu ovog Pravilnika zaduzuje se Upravni odjel za opc¢e poslove, drustvene djelatnosti i razvojne
projekte.

Clanak 11.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika o koriStenju mobilnih telefona Grada Buzeta, stavlja se izvan snage
Pravilnik o koridtenju mobilnih telefona u vlasniStvu Grada Buzeta (SluZzbene novine Grada Buzeta br. 12/16 i
5/17) i Zaklju€ak o visini troSkova i korisnicima mobilnih telefona (Sluzbene novine Grada Buzeta br. 12/16).

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama“ Grada Buzeta.
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KLASA: 030-04/17-01/6
URBROJ: 2106/01-03-01-17-1
Buzet, 31. listopada 2017.

GRADONACELNIK
SiniSa Zuli¢, v.r.

37.

Na temelju ¢lanka 33. stavka 3. Statuta Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®,
broj 7/17. - procCiS¢eni tekst) i ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu gradske uprave (,Sluzbene
novine Grada Buzeta®“, broj 8/16.), gradonacelnik Grada Buzeta je dana 29. prosinca 2017.
godine donio

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu gradske uprave Grada Buzeta

|. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo upravnih tijela gradske uprave i to:
Upravnog odjela za opce poslove, drustvene djelatnosti i razvojne projekte , Upravnog
odjela za gospodarenje prostorom, Upravnog odjela za financije i gospodarstvo (dalje:
upravna tijela) njihov djelokrug, nacin upraviljanja, sistematizacija radnih mjesta, broj
potrebnih sluzbenika i namjestenika s opisom njihovih poslova i zadataka, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, njihove ovlasti i odgovornosti, naCin planiranja rada i
druga pitanja od znacaja za radne odnose i za uredno izvrSenje poslova u tim tijelima.

Clanak 2.
U upravnim tijelima iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika obavljaju se poslovi iz samoupravnog
djelokruga Grada, kao i poslovi drzavne uprave preneseni na Grad kao jedinicu lokalne
samouprave.

II. USTROJSTVO TIJELA GRADSKE UPRAVE

Clanak 3.
Osnove i nacela ustrojstva gradske uprave utvrdena su zakonom, Statutom Grada Buzeta i
Odlukom o ustrojstvu gradske uprave (dalje: Odluka).

Clanak 4.
Poslovi gradske uprave, sukladno Odluci i ovom Pravilniku, predvideni su i organizirani u
upravna tijela na nacelima srodnosti, medusobne povezanosti te ucinkovitog rada i
upravljanja.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, bez nizih ustrojstvenih jedinica, uredeno je tako da se
osigura $to potpunije koristenje radnog vremena, sposobnosti, stru€nog znanja i iskustva
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sluzbenika i namjeStenika, te Sto racionalnije i konkretnije obavljanje njihovih svakodnevnih
poslova i zadataka.

lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
(1) Poslovi i zadaci odredeni Odlukom koje obavljaju upravna tijela ovim su Pravilnikom
grupirani i sistematizirani po radnim mjestima.
(2) U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u upravna tijela, ovisno o stru¢noj spremi i vrsti poslova,
sistematiziraju se radna mjesta sluzbenika i namjestenika.
(38) Sluzbenici rasporedeni na radna mijesta procCelnika, u odnosu na sluzbenike i
namjestenike u tijelu kojim upravljaju, nadredeni su sluzbenici.

Clanak 7.

(1) Ovim se Pravilnikom, uz opc¢i obuhvat poslova i uz opée uvjete za prijam u sluzbu
utvrdenih zakonom i propisima koji ureduju prava sluzbenika i namjestenika u jedinicama
lokalne samouprave, ureduju i posebni poslovi i posebni uvjeti za rasporedivanje na svako
sistematizirano radno mjesto.

(2) Poseban uvjet za rasporedivanje na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni strucni
ispit za poslove radnog mjesta odgovarajuce struke odnosno znanja u skladu sa zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.

1. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI |
RAZVOJNE PROJEKTE

Clanak 8.
U skladu s ¢lankom 7. ovog Pravilnika, u Upravnom odjelu za opc¢e poslove, drustvene
djelatnosti i razvojne projekte, ovisno o struénoj spremi kao opcem uvjetu za rasporedivanje
na radno mjesto, te sloZenosti i odgovornosti sistematiziraju se sljede¢a radna mjesta:

POPIS RADNIH MJESTA

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvréitelja

. Glavni
1. PROCELNIK l. rukovoditel] ! !

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom upravnog tijela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka upravnog tijela,

- koordinira rad upravnog tijela s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima i
ustanovama, jedinicama lokalne i podrune (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama, pravosudnim tijelima, tvrtkama, trgovackim drustvima i ustanovama u
vlasnistvu Grada, udrugama civilnog drustva i gradanima,

- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih
sluzbenicima upravnog tijela, osigurava provedbu opcih akata i akata Gradskog
vije€a i gradonacelnika iz djelokruga upravnog tijela
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- osigurava struénu pomoc¢ predsjedniku Gradskog vije¢a u pripremi i organizaciji
sjednica Gradskog vijeCa te sudjeluje u njegovom radu, kao i radu radnih tijela za
koje je zaduzen,

- predlaze dono$enje opcih i pojedinacnih akata te programa iz nadleznosti upravnog
tijela,

- koordinira pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim programima
vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja,

- prati i nadzire provedbu i realizaciju programa Ustanova u vlasnistvu Grada, a koje
su u djelokrugu upravnog tijela,

- provodi nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika upravnog tijela, osigurava
efikasnost rada i izvrSavanja poslova u skladu s propisima i op¢im aktima, brine o
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika te o unaprjedenju i poboljSavanju uvjeta
rada,

- osigurava zakonitost rada u odnosu na prava, obveze i ovlastenja Gradonacelnika,
Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te pomaze u obavljanju njihovih
duznosti,

- U suradnji s ostalim upravnim tijelima priprema i predlaze gradonacelniku nacrt
proracuna i njegove izmjene,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, statutom i drugim propisima iz svoje
nadleznosti, te poslove koje mu povjere gradonacelnik i Gradsko vijece.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili strucni specijalist pravne, politoloSke, ekonomske ili druge
drusStvene struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no
upravljanje upravnim tijelom,

- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te
rieSavanje strateSkih zadac¢a upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struCnim pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja
je od utjecaja za provedbu plana i programa upravnog tijela.
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Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za

zakonitost rada i postupanja, ukljucCujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

Broj radnog

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski Broj

mjesta rang izvrsitelja

2.

VISI SAVJETNIK - Visi savjetnik- ) 1
SPECIJALIST ' specijalist

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja najsloZenije upravno-pravne poslove, sudjeluje u izradi i provedbi propisa,
strategija, programa i drugih akata,

rieSava upravne i druge predmete, proucava, stru¢no obraduje, izraduje i sudjeluje u
pripremi najsloZenijin pravnih dokumenata grada, daje pravno mislienje o
utemeljenosti i provedivosti akata iz nadleZznosti gradonacelnika i gradskog vijeca,
prati stanje u podrucjima drustvenih djelatnosti, osobito u pogledu izvrSenja zakona i
drugih propisa, predlaganja potrebnih mjera, struénu obradu sustavnih i drugih
pitanja i problema od Sireg drustvenog znacaja, a osobito razradu koncepcije kao i
osnove za donoSenje odluka i drugih propisa

Priprema nacrte odluka i drugih akata, obavlja odredene poslove u vezi s
unapredivanjem organizacije rada u podrucju drustvenih djelatnosti,

prati zakonodavnu regulativu i osigurava njihovu provedbu te potie druga upravna
tijela na uskladivanje akata i djelovanja sukladno zakonodavnoj regulativi i op¢éim
aktima grada,

prati stanje iz podrucja europskih integracija na podrucju RH, obavlja poslove vezane
uz koordinaciju pripreme, izrade provedbe i vrednovanja projekata sukladno
standardima Europske unije i drugih stranih donatora, suraduje s resornim
ministarstvima i institucijama koje provode aktivnosti iz podru¢ja medunarodne
suradnje, prati propise EU, sudjeluje u provedbi odobrenih programa od strane EU
na podrucju grada,

obavlja poslove suradnje u okviru medunarodnih asocijacija sa drugim drzavama i
regijama,

prati i analizira ostvarivanje gradskih programa i projekata vezanih za medunarodnu
suradnju i izraduje izvjeS¢a te obavlja sve stru¢ne poslove vezane uz medunarodnu
suradnju i europske integracije,

obavlja i druge poslove za koje je prijeko potrebno stru¢no iskustvo i znanje kao
specijalnost,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procCelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, politoloSke, ekonomske ili druge
drustvene struke,

najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje
4 godine na najslozenijim poslovima iz odgovarajuceg podrucja,

polozen drzavni strucni ispit,
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- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najslozZenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata, strategija i
programa, vodenje projekata, poslova pravnog zastupanja, rjeSavanje upravnih i drugih
predmeta te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u
obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih
i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada. Stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada, pravilna primjena
postupaka i metoda rada i donoSenje odluka te odgovornost za sredstva povjerena za
obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.(OJ .
mjesta rang izvrsitelja

VISI SAVJETNIK ZA - s
3. PRAVNE POSLOVE Il. Visi savjetnik 4 2

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi, obavlja i nadzire slozene stru¢ne i administrativne poslove iz podrucja radnih
odnosa, ostvarivanja prava iz radnog odnosa te drugih poslova radnog i sluzbenickog
prava,

- U sluzbeni¢kim stvarima vodi upravni postupak u prvostupanjskim postupcima do
okonc&anja postupka,

- predlaze smjernice, planove i akte iz nadleznosti upravnog tijela, priprema izvjeséa o
radu gradonacelnika i upravnog tijela, izraduje akte nakon njihova donosenja na
sjednicama Gradskog vijeCa te dostavlja nadleznim tijelima i korisnicima,

- brine o protokolarnim i stru¢nim potrebama gradonacelnika, predsjednika Gradskog
vije€a, kao i za Gradsko vijec¢e u cjelini,

- obavlja najsloZenije poslove pravno-nomotehni¢ke obrade Odluka i drugih akata koje
donose Gradsko vije¢e i gradonacelnik,

- priprema nacrte i prijedloge opcih akata iz nadleznosti upravnog tijela te stru¢ne
elaborate i analize u vezi rada Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

- sudjeluje u osnivanju i registraciji trgovackih drustava, ustanova i drugih pravnih
osoba kojih je Grad osnivac ili suosnivac,
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- pruza stru¢nu i pravnu pomoc¢ sluzbenicima gradske uprave u izradi normativnih
akata,

- vodi postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama i brine o zastiti osobnih
podataka,

- obavlja poslove odgovornog urednika sluzbenog glasila Grada, brine o
pravovremenoj objavi opcih akata koji se moraju objaviti prije stupanja na snagu, te
izraduje procCiScene tekstove odluka i drugih akata i priprema ispravke sloZzenih akata,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i vodi poslove vezane uz web stranice Grada, obavlja i druge poslove iz
svojeg djelokruga kao i poslove koje mu odrede Gradsko vije¢e, gradonacelnik i
procelnik.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:

Obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje

savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odgovarajuceg
pravnog podrucja. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci sa rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih
i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za ucCinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvritelja

VISI SAVJETNIK ZA T
4 RAZVOJNE PROJEKTE . Visi savjetnik 4 5

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi projekte koji su financirani iz programa Europske unije te programe tehnicko-
financijske pomodi i prekograni¢ne suradnje,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada, priprema projekte Grada, prati njihovu provedbu, sudjeluje u
njihovoj realizaciji te izraduje izvjesca,

- obavlja stru€ne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove, priprema
programe, analize i struCne podloge u vezi s pripremom, kandidiranjem i
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implementacijom medunarodnih i drugih projekata kojima se osiguravaju sredstva za
programe i aktivnosti Grada,

- suraduje na pripremi i implementaciji medunarodnih, drzavnih, regionalnih i drugih
projekata s tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, drzavnim
tijelima i pravnim osobama u stvarima iz svojeg djelokruga,

- prati projekte kao i ostale natjeCaje kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga Grada a koji se financiraju iz programa nadleznih
ministarstava, zupanije i drugih subjekata, pruza savjete i stru¢nu pomoc te suraduje
na pripremi i implementaciji ovih projekata s ostalim upravnim tijelima,

- prati projekte kao i ostale natjeCaje kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga upravnog tijela, pruza savjete i stru¢nu pomoc¢ te suraduje u
njihovoj pripremi i implementaciji,

- prati projekte namijenjene udrugama te prema potrebi suraduje i pomaze udrugama
u njihovoj pripremi,

- prati realizaciju i provedbu projekata te izraduje potrebna izvjesca,

- suraduje pri obradi slozenijih pitanja iz djelokruga upravnog tijela, sudjeluje u izradi
opcih akata, strategija i programa te po potrebi obavlja potrebne strucne, istrazivacke
i analitiCke poslove,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja djelokruga
rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci sa rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih
i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.
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Broj radnog
mjesta

5.

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija KIaSirZi;%CijSki izv?éri(t)(je lja
VISI SAVJETNIK ZA
DRUSTVENE 1. Visi savjetnik 4 2
DJELATNOSTI

Opis poslova radnog mjesta:

vodi najslozenije upravne i strucne poslove u podrucjima zadovoljavanja javnih
potreba gradana u predskolskom odgoju, Skolstvu, kulturi, zdravstvu, socijalnoj skrbi
i sportu,

pruza savjete i suraduje s ustanovama predskolskog odgoja, Skolstva, kulture,
zdravstva, socijalne skrbi i sporta na podru¢ju Grada te prati provedbu programa
ustanova u vlasnistvu Grada,

suraduje pri obradi najslozenijih pitanja i problema iz djelokruga upravnog tijela te po
potrebi obavlja stru¢ne i analiticke poslove, sudjeluje u izradi op¢ih akata, strategija i
programa te predlaganju odluka, mjera i aktivnosti iz podrucja drustvenih djelatnosti,
izraduje nacrte prijedloge programa iz djelokruga drustvenih djelatnosti,

obavlja upravne i stru¢ne poslove vezano za stipendiranje uCenika i studenata,
obavlja strucne, analitiCcke, dokumentacijske i organizacijske poslove, te priprema
programe, analize i struCne podloge u vezi s radom i unaprjedenjem rada udruga iz
djelokruga upravnog tijela,

proucCava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz podrucja kulture i zastite
spomenika kulture te vodi brigu o zadovoljavanju javnih potreba u podrucju kulture i
zastite spomenika kulture,

koordinira aktivnosti radnih tijela i udruga iz djelokruga upravnog tijela,

suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga upravnog tijela, priprema projekte iz djelokruga upravnog
tijela, prati njihovu provedbu, sudjeluje u njihovoj realizaciji te izraduje izvjeS¢a,
suraduje u izradi nacrta odluka iz djelokruga upravnog tijela,

suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Strucéni i druqi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit,

dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje

savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja djelokruga
rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.
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Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci sa rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih
i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bfoj .
mjesta rang izvrsitelja

SAVJIETNIK ZA PRAVNE

6. POSL OVE I. Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja slozene upravno-pravne poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost,

- standardizira i uskladuje nacrte akata koje donose gradska tijela, prati nove propise,
izraduje stru¢ne prikaze i predlaze mjere za primjenu zakona i drugih propisa iz
djelokruga Grada,

- sudjeluje u izradi nacrta opcCih i pojedinacnih akata iz podrucja sluzbenickih i radnih
odnosa, kao i podrucja koja se odnose na obavljanje poslova u pisarnici i arhivi,
suraduje s ustanovama za pripremu materijala i akata iz nadleznosti gradonacelnika
i gradskog vije€a, sporazuma i ugovora,

- po potrebi, daje pravna misljenja ili smjernice za rjeSavanje pitanja i situacija iz rada
svih upravnih tijela,

- obavlja struéne i druge poslove vezano za odnose s javnoS¢éu, priprema i organizira
tiskovne konferencije, izraduje priopéenja za javnost, sastavlja izvjeS¢a o javnosti
rada predstavnickog i izvrSnog tijela,

- azurira sluzbene internetske stranice te suraduje u organiziranju poslovnih,
protokolarnih i drugih oblika komuniciranja gradskih tijela s medijima, kao i pracenja
dogadanja i primanja domacdih i stranih izaslanstava,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
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Obavljanje sloZenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.r.OJ .
mjesta rang izvrditelja

SAVJETNIK ZA RAZVOJNE S
7. PROJEKTE Il. Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sloZene stru€ne i analitiCke poslove planiranja i pripreme projekata i stru¢nih
podloga od interesa za Grad te koordinira suradnju s ostalim tijelima gradske uprave
u zajedni¢kim poslovima pripreme i realizacije kapitalnih i drugih projekata Grada

- prati domace i medunarodne natje€aje kojima se osiguravaju sredstva za programe
i aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa
Europske unije, ministarstava, zupanije ili drugih subjekata,

- priprema dokumentaciju za podno$enje prijava za kandidiranje kapitalnih i drugih
projekata i programa od interesa za Grad prema EU fondovima i drugim alternativnim
izvorima financiranja

- u suradnji s drugim tijelima nadleznima za pojedini projekt obavlja stru¢nu obradu
poslova vezanih za EU fondove, koordinira praviino i pravovremeno
provodenje/realizaciju projekata,

- koordinira suradnju s ostalim tijelima, te pruza potporu zaposlenicima drugih upravnih
tijela prilikom kandidiranja odredenih projekata,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
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Obavljanje sloZenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bfoj .
mjesta rang izvrsitelja

SAVJETNIK ZA
8. DRUSTVENE 1. Savjetnik 5 2
DJELATNOSTI

Opis poslova radnog mjesta:

- samostalno vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku
u podrucju predskolskog odgoja, Skolstva, kulture, zdravstva, socijalne skrbi i sporta,

- prati stanje u drustvenim djelatnostima iz gradskog djelokruga i na temelju toga
izraduje informacije, prijedloge i izvjeS¢a,

- pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju zadataka iz
podrucja djelovanja Upravnog odjela, osobito iz oblasti socijalne skrbi i zdravstvene
zastite,

- sudjeluje u izradi strategija, programa i projekta iz oblasti socijalne skrbi i
zdravstvene zastite te sudjeluje u utvrdivanju prioriteta, izradi programa i strategija u
drugim segmentima drustvenih djelatnosti,

- prati stanje u podrucju socijalne skrbi, zdravstva i djelovanja udruga, te predlaze
odgovarajuce mjere, priprema informacije i stru¢ne materijale, suraduje u pripremi
odluka i drugih akata

- sudjeluje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZzenost poslova:
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Obavljanje sloZenih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmjerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj 'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B,r.ol .
mjesta rang izvrsitelja

VISI STRUCNI Vigi struéni
9. SURADNIK ZA PRAVNE I. 'Ss;j'rzd’gfk"' 6 2
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u izradi akata, programa, izvjeS¢a i drugih opc¢ih poslova, vodi brigu o
pripremi materijala za sjednice, kompletiranju i otpremi, te pomaze kod organizacije
sjednica gradskog vijeca,

- sudjeluje u radu Gradskog vije¢a i radnih tijela, prema potrebi sastavlja zapisnik i
zakljuCke te priprema ih za dostavu korisnicima

- priprema prijedloge potrebnih akata i dokumenata za organizaciju izbora u mjesnim
odborima, pruza pravnu pomoc te izraduje druge akte potrebne za rad vijeCa mjesnih
odbora,

- obavlja stru¢ne poslove zastite i spaSavanja koji su u nadleznosti lokalne
samouprave (zastita od pozara, civilna zastita, vatrogastvo i sli¢no),

- koordinira aktivnosti vezano za civilnu zastitu iz ovlasti Grada, a osobito oko izrade
dokumenata iz podrucja zastite i spaSavanja i obavljanja Zakonom propisanih
nadleznosti gradskog stoZera civilne zastite te struéno komunicira s nacelnikom
StozZera, Podru¢nim uredom za zastitu i spaSavanja, te svim institucijama koje su
integrirane u sustav 112,

- obavlja redakcijske poslove u svezi objave akata u sluzbenom glasilu i distribucije
glasila,

- vodi evidencije iz oblasti rada i sluzbeni¢kih odnosa, prijave, odjave, unos podataka
u osobni oCevidnik, brine se o personalnim dosjeima sluzbenika i namjestenika,
izraduje prijedloge rjeSenja iz oblasti sluzbenickih odnosa,

- obavlja i druge kadrovske poslove, poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te
prema nalogu procelnika.

Struéni i druqi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
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- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika.

Slozenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za
sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procCelnikom. Poslove vezane za pravne
osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . BIOJ .
mjesta rang izvrsitelja

VISI STRUCNI Vii struéni
10. SURADNIK ZA 1 ':J;d’:ick“' 6 2
RAZVOJNE PROJEKTE

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove pripreme i prijave projekata financiranim sredstvima EU ili iz drugih
izvora,

- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donora i Grada,

- koordinira aktivnosti vezane uz razvojne projekte Grada, suraduje sa drzavnim
tijelima, znanstveno istrazivackim institucijama, regionalnim razvojnim agencijama,
poduzetnickim sektorom i udrugama,

- prati mogucnosti apliciranja za dobivanje sredstava iz fondova EU, drzavnih fondova
i drugih fondova od interesa za Grada,

- koordinira aktivnosti i provedbu programa vezanih uz djelatnost turizma te suraduje
s nadleznih pravnim tijelima iz djelokruga turizma na podrucju grada,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procCelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika.
Slozenost poslova:

Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za

sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
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Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procCelnikom. Poslove vezane za pravne
osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

VISI STRUCNI
1 SURADNIK ZA | Visi struéni 6 5
' DRUSTVENE ' suradnik
DJELATNOSTI

Opis poslova radnog mjesta:

- pratiiproucava opce propise i gradske akte u podrucju predskolskog odgoja, Skolstva,
kulture, Sporta i socijalne skrbi,

- vodi evidenciju i izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova
svojeg sluzbenickog mjesta,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata iz svojeg djelokruga, suraduje u planiranju
osiguravanja financijskin sredstava i pripremi programa javnih potreba u
djelatnostima iz djelokruga upravnog tijela,

- prati izvrSavanje ProraCuna iz svoga podrucja, te vodi i azurira evidencije o
korisnicima, dokumentaciju i spise iz djelokruga upravnog odjela,

- prati stanje u podrucjima iz svoga djelokruga i predlaze mjere za poboljSanje toga
stanja, prati provedbu programa aktivnosti i mjera u vezi s radom ustanova i udruga,

- u skladu sa zakonom i gradskim aktima vodi postupak ostvarivanja prava iz socijalne
skrbi, zdravstva, odgoja i obrazovanja, kulture te organizacija civilnog drustva,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procCelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene struke,
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika.

SloZzenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za
sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
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Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne

osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena

za obavljanje poslova.

Broj radnog

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski Broj

mjesta rang izvrsitelja

12.

STRUCNI SURADNIK ZA

OPCE POSLOVE M. Struéni suradnik 8 1

Opis poslova radnog mjesta

obavlja administrativno - tehnicke poslove u vezi donoSenja odluka iz nadleznosti
Gradonacdelnika,

izraduje zapisnike na sjednicama savjetodavnih i drugih radnih tijela koje imenuje
Gradonacelnik, vodi evidenciju ¢lanova i dokumentaciju o radu gradskih tijela, po
potrebi obavlja istovrsne poslove za Gradsko vijece,

priprema dokumentaciju s drugim upravnim tijelima za Gradonacelnikov kolegij i
njegova radna tijela,

saziva sastanke/sjednice koje organizira Gradonacelnik, vodi zapisnike i priprema
manje slozene zakljuc€ke ili druge akte sa tih sjednica (administrativne i prepisivacke
poslove, umnoZavanje materijala, upucivanje poziva i materijala ¢lanovima tijela za
koje se zakazuje sjednica i drugo), a pismena prosljeduje nadleznim tijelima,
obavlja organizacijske poslove prijema stranaka za Gradonacelnika — telefonom ili
osobno

organizira i obavlja poslove vezane za susrete, sastanke i prijeme koje organizira
Gradonacelnik i/ili predsjednik Vije¢a u povodu blagdana i drugih svedanosti

vodi potrebne evidencije (prisustva na radu, primljenih i danih poklona, koristenja
prostorija...), dokumentaciju o zaklju¢enim ugovorima, sporazumima i drugim
pravnim aktima, aktivnosti vezane za sluzbene posjete i putovanja duznosnika i
sluzbenika, priprema kalendar posjeta i putovanja, skrbi o osiguranju prijevoza,
osmisljava poklone,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupka nabave radova, roba i
usluga iz svoga djelokruga,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Strucéni i druqi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik upravne struke,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,

dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
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Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s viSim savjetnicima i proCelnikom. Poslove
vezane za radna tijela obavlja u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga radi dogovora za sjednice
(telefonom i e-mailom) i drugih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B,r.ol .
mjesta rang izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK ZA . .
13. RAZVOJINE PROJEKTE M. Struéni suradnik 8 1

Opis poslova radnog mjesta:

- uskladuje programe i planove Grada, trgovackih drustava, ustanova i organizacija
civilnog drustva koje djeluju na podrucju Grada s projektima medunarodne suradnje
i suradnje s Europskom unijom,

- sudjeluje u pripremi i organizaciji programa posjeta i susreta delegacija u sklopu
suradnje s Europskom unijom,

- priprema sve potrebne informacije sredstvima javnog priopavanja u vezi suradnje s
Europskom unijom, te ostalim medunarodnim suradnjama,

- koordinira poslove oko organizacije manifestacija vezanih uz proslavu Dana Grada
vodi evidencije, izraduje statistiCke i druge izvjestaje,

- obavlja poslove pripreme, realizacije i promocije gradskih manifestacija, koordinira
suradnju s gradskim udrugama i drugim subjektima u kreiranju programa, brine o
tehnickim i logistiCkim aspektima za odrzavanje manifestacije,

- brine o odnosima s javnos$¢u, medijskoj pokrivenosti informacijama, priprema izjave
za medije, organizira i vodi konferencije za medije,

- objavljuje obavijesti i informacije iz svoga rada na web stranicama Grada

- koordinira postupke bratimljenja Grada, te obavlja poslove koji se odnose na razvojnu
suradnju s bratimljenim i drugim gradovima i Zupanijama,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procCelnika.

StruCni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucCilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne, ekonomske ili drustvene
struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
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Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s viSim savjetnicima i pro€elnikom. Poslove
vezane za radna tijela obavlja u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga radi dogovora za sjednice
(telefonom i e-mailom) i drugih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK ZA
14, DRUSTVENE M. Struéni suradnik 8 1
DJELATNOSTI

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja upravne, administrativne i stru¢ne poslove javnih potreba gradana u podrucju
drustvenih djelatnosti s posebnim naglaskom na podrucje kulture i zastitu spomenika
kulture,

- obavlja upravne, administrativne i stru¢ne poslove u vezi s radom ustanova, prikuplja
i razmjenjuje informacije s ustanovama iz djelokruga upravnog tijela te udruga
civilnog drustva,

- vodi evidenciju i izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova
svojeg sluzbenickog mjesta,

- obavlja upravne, administrativne i stru¢ne poslove mjese¢nog podmirivanja troskova
stanovanja za korisnike socijalne skrbi te osigurava provedbu ostvarivanja drugih
prava korisnika socijalne skrbi,

- obavlja upravne, administrativne i stru¢ne poslove za radna tijela i udruge iz
djelokruga upravnog tijela,

- obavlja upravne, administrativne i struCne poslove zastite na radu te osigurava
izvrSavanje svih potrebnih aktivnosti vezano za zastitu na radu,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilisni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik upravne, ekonomske ili
gradevinske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
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SloZenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s viSim savjetnicima i proCelnikom. Poslove
vezane za radna tijela obavlja u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga radi dogovora za sjednice
(telefonom i e-mailom) i drugih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B,r.ol .
mjesta rang izvrsitelja

VISI REFERENT ZA -
15. PISARNICU | ARHIV I"l. Visi referent 9 2

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi, obavlja i nadzire rad pisarnice u skladu s propisima o uredskom poslovanju,

- obavlja i nadzire poslove uredskog poslovanja i arhive za cjelokupnu gradsku upravu,
a te obavljanje poslova izdavanja dokumenata iz arhive,

- obavlja stru¢ne i administrativhe poslove iz podru¢ja radnih odnosa, personalnih
poslova, ostvarivanja prava iz radnog odnosa te drugih poslova radnog i sluzbenickog
prava,

- suraduje u obavljanju poslova vodenja prvostupanjskog upravnog postupka u
sluzbenickim stvarima do donoSenja rjeSenja,

- izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova pisarnice,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procCelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucCilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik upravne struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- polozen ispit za djelatnika u pismohrani,

- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZzenost poslova:

Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana za vodenje pisarnice i izradu akata u

provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih
internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.
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Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s viSim savjetnicima i proCelnikom. Poslove
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

VISI REFERENT ZA .
16. SIEDNICE Il. Visi referent 9 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sve pripremne radnje za sazivanje sjednica Gradskog vijec¢a i radnih tijela,
pisanje poziva, umnozZavanje i slaganje materijala, upucivanje poziva i materijala
Clanovima tijela za koje se zakazuje sjednica,

- prisustvuje sjednicama radnih tijela te priprema nacrt zapisnika i drugih manje
sloZenih akata sa sjednica,

- obavlja tehni¢ke poslove pripreme sluzbenog glasila Grada za izdavanje i dostavu
korisnicima,

- priprema ispravke manje slozenih dokumenata,

- obavlja administrativhe poslove vezane za vije¢niCka pitanja,

- vodi evidenciju prisutnosti na sjednicama i brine o isplati naknada te po potrebi vodi
ostale potrebne evidencije,

- izvrSava poslove vezane uz web stranice Grada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucCilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne ili ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZzenost poslova:

Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana uz pripremu materijala za sjednice
Gradskog vije€a i izradu akata te efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih
internih evidencija uz upute i nadzor proc€elnika.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke vezane uz sjednice Gradskog vije¢a u veéem dijelu obavlja u
dogovoru s viSim savjetnikom i procCelnikom. Poslove vezane uz radna tijela uglavhom
obavlja samostalno u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela, sa ¢lanovima Gradskog vijeca i
radnih tijela Gradskog vijeCa te trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu Grada radi
dogovora za sjednice (telefonom i e-mailom).
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.ol .
mjesta rang izvrsitelja

VISI REFERENT ZA

17. OPCGE POSLOVE

1. Visi referent 9 2

Opis poslova radnog mjesta:

- brine o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad gradske uprave,

- sudjeluje u pripremi i provodenju postupka nabave roba, radova i usluga za potrebe
rada gradske uprave (uredskog i drugog materijala, opreme, uredenja prostora i
drugo),

- osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova tekuceg i investicijskog
odrzavanja zgrade gradske uprave i opreme,

- vodi evidenciju stanja i izdavanja potroSnog materijala, stru¢ne literature i drugo

- vodi knjigu evidencije sluzbenih putovanja, evidenciju pecata i Stambilja i evidenciju
prispjelih faktura, vodi knjigu primljenih ulaznih racuna,

- obavlja administrativnhe poslove vodenja propisanih evidencija za gradonacelnika i
upravno tijelo, te radnih evidencija - evidencije prisutnosti na radu i koriStenja
godisSnjeg odmora za gradsku upravu, te dostavlja ih upravnom tijelu nadleznom za
financije radi obracuna placa,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke upravne, ekonomske ili
drustvene struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZzenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana uz pripremu materijala za sjednice
Gradskog vijeéa i izradu akata te efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih
internih evidencija uz upute i nadzor proc€elnika.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke vezane uz sjednice Gradskog vije¢a u vec¢em dijelu obavlja u
dogovoru s viSim savjetnikom i procCelnikom. Poslove vezane uz radna tijela uglavhom
obavlja samostalno u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela, sa ¢lanovima Gradskog vijec¢a i
radnih tijela Gradskog vijeca te trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu Grada radi
dogovora za sjednice (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
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Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

18. ADMINISTRATIVNI TAINIK [l Referent 11 1

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne, protokolarne i daktilografske poslove za gradonacelnika,
Gradsko vijece i upravno tijelo,

- obavlja administrativhe poslove izvjeScivanja sredstava javnog priop¢avanja o radu i
vaznijim dogadajima vezanima za rad Gradskog vije¢a, gradonacelnika i upravnih
tijela gradske uprave uz odobrenje procelnika,

- obavlja tehniCke poslove izdavanja sluzbenog glasila Grada,

- obavlja administrativhe poslove pripreme protokola za sveCane sjednice i prijeme
koje organiziraju gradonacelnik ili Gradsko vijece,

- vodi podsjetnik za gradonacelnika, organizira prijem stranaka te sve sastanke koje
organizira gradonacelnik,

- dostavlja spise gradonacelniku i proCelniku na rjeSavanje,

- obavlja sve telefonske poslove za gradonacelnika i upravno tijelo,

- obavlja poslove nabave artikala za priru¢nu kuhinju i reprezentaciju,

- obavlja i druge poslove iz svojeg djelokruga kao i poslove po nalogu gradonacelnika
i proCelnika.

StruCni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
srednja struCna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni struéni ispit,
dobro poznavanje rada na ra¢unalu.
SloZenost poslova:
Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove prema nalogu gradonacelnika i
procelnika.

Samostalnost u radu:
Poslove obavlja samostalno, sukladno uputama i u dogovoru s nadredenima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevna komunikacija sa sluzbenicima gradske uprave telefonom, e-mailom ili
faksom. Svakodnevni kontakti sa strankama (gradanima) vezano uz prilem kod
Gradonacelnika i to uglavnom telefonski i e-mail poStom te sa sluzbenicima iz drugih jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, ministarstvima i tijelima drzavne uprave za
potrebe Gradonacelnika - uglavnom telefonom i e-mailom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su
povjerena za obavljanje radnog procesa.

Broj .radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.r.oj .
mjesta rang izvrsitelja
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19. REFERENT U PISARNICI Il Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja administrativhe poslove zaprimanja i otpremanja poste,
- obavlja administrativhe poslove upisivanja akata u propisane ocCevidnike te vodi
oCevidnike propisane aktima o uredskom poslovanju,
- obavlja administrativne poslove otpremanja akata, razvodenja akata i njihovog
arhiviranja i Cuvanja,
- suraduje u obavljanju poslova iz podrucja radnih odnosa, personalnih poslova, te
drugih poslova radnog i sluzbeni¢kog prava,
- pomaze u obavljanju poslova zapisni€ara i drugih administrativnih poslova za radna
tijela iz djelokruga upravnog tijela,
- pomaze voditi propisane evidencije te izradivati izvjeStaje iz obuhvata navedenih
poslova,
- obavljaidruge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te po nalogu procelnika.
Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
srednja struCna sprema upravne struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozZen drzavni stru¢ni ispit,
dobro poznavanje rada na ra¢unalu.
SloZenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s viSim savjetnicima i proCelnikom. Poslove
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s pro¢elnikom.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima gradske uprave i drugim osobama
telefonom, e-mailom ili faksom.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su
povjerena za obavljanje radnog procesa.

Broj radnog
mjesta

x Namjestenik Il
20. VOZAC-DOMAR V. potkategorije 11 1

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelia

Opis poslova radnog mjesta:

- brine o pravilnom koriStenju i tekucem odrzavanju, te vodi propisane evidencije
koriStenja sluzbenih vozila,

- vodi raCuna o CistoCi i tehnickoj ispravnosti sluzbenih vozila gradske uprave,
uklju€ujuci tehniCke preglede i registracije svih vozila,

- izraduje mjesecCna izvjeS¢a o utrosku goriva za sluzbena vozila gradske uprave,

- po potrebi obavlja poslove vozaca sluzbenog vozila za potrebe gradske uprave,

- obavlja poslove teku¢eg odrzavanja zgrade opreme, opreme i inventara gradske
uprave,
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- suraduje sa stru€njacima zastite na radu te uredno i pravovremeno obavlja poslove
otklanjanja nedostataka prema uputama ovlastene ustanove ili stru¢njaka zastite na
radu,

- odrzava Cisto¢u parkova i Zivica oko zgrade gradske uprave,

- odrzava Cisto¢u okoliSa zgrade gradske uprave,

- rukuje postrojenjem za centralno grijanje i vodi raCuna o njegovom odrZavanju i
ispravnom radu,

- pruza potporu u izvrSavanju pomoéno-tehni¢kih poslova za potrebe ustanova kojima
je Grad osnivac,

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika.

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- srednja stru¢na sprema elektrotehnicke, metalske ili druge tehnicke struke,

- poloZen ispit za loZa€a centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozaCa B kategorije,

- poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja slozenost organizacije pomocéno-tehnickih poslova i zadataka, nadzor nad
njihovom provedbom te obavljanje najslozZenijih pomoéno-tehnickih poslova.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja samostalno i u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa zaposlenima u gradskoj uprauvi.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su
povjerena za obavljanje radnog procesa.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina

Namjestenik Il

potkategorije 1 12 1

21. PORTIR-TELEFONIST V.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove portira u najSirem smislu, a osobito nadzire ulaz u zgradu i odrzava
kuéni red u zgradi,

- kontrolira ulazak stranaka u zgradu gradske uprave te njihov izlazak uz vodenje
odgovarajucih evidencija, daje informacije i upute strankama na ulazu u zgradu u vezi
rasporeda upravnih tijela i drugih zupanijskih i drzavnih ureda i sluzbi smjestenih u
zgradi gradske uprave, upucuje stranke u odgovarajuca tijela te ih upoznaje s
rasporedom pojedinih sluzbenika i radnih prostorija i uredovnim vremenom,

- obavlja posao na telefonskoj centrali i uspostavlja ulazne i izlazne veze,

- obavlja tehniCke poslove otpreme poste,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
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- srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke
- dobro poznavanje rada na racunalu.
Slozenost poslova:
Obavljanje jednostavnih pomoc¢no-tehnickih poslova.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja samostalno i u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa zaposlenima u gradskoj upravi i stalna komunikacija s osobama
koje posjecuju zgradu gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su
povjerena za obavljanje radnog procesa.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrsitelja

X Namjestenik Il.
22. SPREMACICA V. potkategorije 2 13 1

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove CiScenja i pospremanja svih uredskih prostorija, pristupnih prostora
te pomoc¢nih prostorija (priCuvne kuhinje, dvorane za sastanke i ostalo),
- po zavrSetku radnoga vremena i obavljenoga posla gasi rasvjetu, po potrebi iskljuCuje
elektri¢ne prikljucke, te zatvara (zaklju¢ava) glavna ulazna vrata
- prema potrebi obavlja poslove CiS¢enja gradskih prostora izvan zgrade gradske
uprave,
- obavlja i druge poslove po nalogu ProcCelnika
Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- niza stru€na sprema ili osnovna sSkola

SloZenost poslova:
Obavljanje jednostavnih pomocno-tehnickih poslova.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja samostalno i u dogovoru s proc¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Povremena suradnja sa zaposlenima u gradskoj upravi.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su
povjerena za obavljanje radnog procesa.

2. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE PROSTOROM

Clanak 9.
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U skladu s ¢lankom 7. ovog Pravilnika, u Upravnom odjelu za gospodarenje prostorom,
utvrduju se sljede¢a radna mjesta, broj potrebnih sluzbenika, stru¢ni i drugi uvjeti za
rasporedivanje na ista, te opis poslova i zadataka svakog radnog mjesta:

Broj radnog

mjesta

1.

POPIS RADNIH MJESTA

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.(OJ .
rang izvrsitelja

= Glavni
PROCELNIK l. rukovoditelj 1 1

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom upravnog tijela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka upravnog tijela,

koordinira rad upravnog tijela s drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima u
vlasnistvu Grada, ustanovama i udrugama iz djelokruga upravnog tijela,

nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih
sluzbenicima upravnog tijela i odgovara za efikasnost rada i izvrSenje poslova
upravnog tijela,

nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih
trgovackom drustvu za obavljanje komunalnih poslova u dijelu prenesenih javnih
ovlasti iz podru€ja komunalnog gospodarstva, u dijelu namjenskog i zakonitog
troSenja sredstava ugovorenih usluga odrzavanja komunalne infrastrukture i ostalih
namjenskih sredstava proracuna,

u suradnji s ostalim upravnim tijelima priprema i predlaze gradonacelniku nacrt
proracuna i njegove izmjene,

predlaZze donoSenje programa gradnje i odrZzavanja komunalne infrastrukture, plana
razvojnih programa uz proracun, izvjeS¢a o stanju u prostoru i programe mjera za
unaprjedenje stanja u prostoru, te druge dokumente prostornog uredenja i drugih
stru€nih podloga i studija,

predlaze donosSenje opcCih i pojedinacnih akata, te poduzimanje drugih mjera i
aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela,

sudjeluje u pripremi, realizaciji i pracenju projekata Grada u europskim programima
vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja,

osigurava provedbu akata iz djelokruga upravnog tijela, kao i provedbu poslova
drzavne uprave zakonom prenesenih u djelokrug upravnog tijela,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti utvrdene zakonom i drugim propisima, te
po nalogu gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske, gradevinske, pravne ili tehnicke
struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom,

polozen drzavni strucni ispit,

598



29. prosinac 2017. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 12

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te
rieSavanje strateskih zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja
je od utjecaja za provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

Br(r)Tj]jr:;ilgog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasi’il:}agcijski izv?gi?é lia
VISI SAVJETNIK -
2. Il. Visi savjetnik 2 1
SPECIJALIST J

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja najslozenije zadatke, izradu i procjenu strategija, programa, zakona i drugih
propisa,

- daje savjete i strucnu pomo¢ sluzbenicima u poslovima iz djelokruga upravnog tijela,

- po nalogu proCelnika nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja
poslova povjerenih sluzbenicima upravnog tijela,

- samostalno obavlja poslove u skladu s op¢im i specificnim uputama procelnika,

- u suradnji s procelnikom priprema prijedlog proraduna i njegove izmjene,

- u suradnji s ostalim upravnim tijelima i proCelnikom priprema program gradnje i
odrzavanja komunalne infrastrukture, plan razvojnih programa uz proracun, izvjeS¢a
o stanju u prostoru i programe mjera za unaprjedenje stanja u prostoru, te druge
dokumente prostornog uredenja i drugih stru¢nih podloga i studija,

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim
programima vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja

- predlaze donos$enje drugih opéih i pojedinacnih akata iz nadleznosti upravnog tijela,
te predlaze poduzimanje drugih mjera i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela,

- rjeSava po podnescima stranaka iz djelokruga upravnog tijela, te predlaze donoSenje
akata,

- suraduje s drzavnim i zupanijskim tijelima i agencijama s ciliem uredenja i plasmana
gradevinskih zemljista u vlasnistvu Grada potencijalnim investitorima,

- provodi postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,
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- obavlja stru¢ne i upravne poslove pripreme za izgradnju kapitalnih investicija od
izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rjeSenja od strane kolegijalnog tijela do
izdavanja propisanih dozvola i izgradnje,

- ucinkovito komunicira sa ostalim upravnim tijelima sa ciljem postizanja efikasnosti u
raznim poslovima

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti utvrdene zakonom i drugim propisima, te
po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struc¢ni specijalist pravne, arhitektonske, gradevinske ili tehnicke
struke,
- najmanje 8 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, od ¢ega najmanje

4 godine na najslozenijim poslovima iz odgovarajuc¢eg podrucja,

- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade op¢ih i drugih akata, strategija i
programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanje upravnih i drugih
predmeta te pruzanje savjeta i struCne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u
obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih
i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar iizvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada, pravilna primjena
postupaka i metoda rada i donoSenje odluka te odgovornost za sredstva povjerena za
obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

VISI SAVJETNIK ZA
3. IMOVINSKOPRAVNE Il. Visi savjetnik 4 2
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta:

- kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i o tome upoznaje ostale sluzbenike
upravnog tijela i daje potrebna pravna misljenja za provedbu,
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- obavlja prijem stranaka i pripremne, sloZzene upravne i stru¢ne poslove, rieSavajuci
po zahtjevima stranaka za zakup poslovnih prostora, najam stanova, zakup javnih
povrsina, te zakup, prodaju i ostale nacine raspolaganja gradskim nekretninama,

- priprema prijedloge i obrazlozenja opc¢ih akata u postupku njihova donosSenja,

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zaklju€aka
Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

- vodi pravno-administrativne poslove u postupcima povreda sluzbene duznosti za
potrebe gradske uprave,

- zastupa Grad u postupcima pred pravosudnim tijelima u granicama dane punomodi,

- vodi i azurira evidenciju koristenja nekretnina u vlasnistvu Grada, te poduzima
potrebne radnje radi sredivanja stanja gradske imovine,

- priprema pravne akte u postupku rieSavanja imovinsko-pravnih pitanja za potrebe
gradskih investicija,

- priprema i obrazlaze prijedloge opcih akata iz svih segmenata gospodarenja
nekretninama Grada u postupku donos$enja,

- sudjeluje u pripremi i po potrebi obrazlaze prijedloge ostalih akata izvan segmenta
gospodarenja gradskim nekretninama u postupku donosenja,

- priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja pravne, imovinskopravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja djelokruga
rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci s drzavnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrsitelja
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VISI SAVJETNIK ZA
PROSTORNO Il Visi savjetnik 4 2
PLANIRANJE

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje u prostoru, te izraduje prijedlog izvjeS¢a o stanju u prostoru i programa
mjera za unaprjedenje stanja u prostoru,

sudjeluje u izradi prijedloga godis$njih programa izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture u svojem djelokrugu posla,

prati stanje stanogradnje na podruc¢ju Grada i izraduje prijedlog mjera poticanja, kao
i mjere aktivhe zemljiSne politike i opremanja gradevinskog zemljiSta radi osiguranja
prostora za stambenu izgradnju,

obavlja stru¢ne i upravne poslove u postupku izrade i realizacije idejnih urbanistickinh
i arhitektonskih rjeSenja vrjednijih gradskih mikro ambijenata i drugih studija i stru¢nih
podloga,

ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim
programima vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja,

osmisljava uredenje javnih povrsina i hortikulturno uredenje zelenih povrsina,
obavlja stru¢ne i upravne poslove u postupku izrade prostornih planova i koordinira
izradu sa stru¢nim izradivacem,

provodi postupak javne rasprave do donosenja prostornih planova,

prati stanje i suraduje s nadleznim tijelima oko donoSenja prostorno-planske
dokumentacije viSeg reda, te predlaZze donoSenje odgovarajucih akata,

prati provedbu prostornih planova kroz izdavanje posebnih uvjeta gradnje i
suglasnosti na glavni projekt,

izraduje jednostavniju projektnu dokumentaciju za potrebe upravnog tijela,

obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme za gradnju objekata koji se financiraju iz
gradskog proracuna, a u funkciji su zastite okolisa,

obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme za izgradnju kapitalnih investicija od
izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rjeSenja od strane kolegijalnog tijela do
izdavanja propisanih dozvola i izgradnje,

osmisljava modele revitalizacije starih gradskih jezgri i ruSevnih objekata,

prati stanje uredenja prometa i prometa u mirovanju na podruc¢ju Grada i predlaze
mjere za poboljsanje,

odrzava i osmiSljava razvoj geografsko-informacijskog sustava Grada (GIS) i
predlaze mjere za njegovo poboljSanje,

obavlja prijem stranaka i sve pripremne, upravne i stru¢ne poslove, rjeSavajuci po
zahtjevima stranaka iz djelokruga prostornog uredenja i zastite okolisa,

priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

obavlja ostale struCne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o prostornom
uredenju, zastite okoliSa, te propisa o gradenju, za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.

Strucéni i druqi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

magistar struke ili stru€ni specijalist arhitektonske ili urbanisti¢ke struke,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni struéni ispit,
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- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja djelokruga
rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlucivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih
i trgovackih drusStava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za ucCinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirgl;a;cijski izv‘rgéri(t)(jelj a
VISI SAVJETNIK ZA
KOMUNALNE | . C
5. GRADEVINSKE Il. Visi savjetnik 4 2

POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada, te sudjeluje u izradi
prijedloga godisnjih programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,

- obavlja struCne i upravne poslove pripreme za izgradnju investicija komunalne
infrastrukture od izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rieSenja do ishodenja
propisanih dozvola i izgradnje,

- obavlja upravne i struCne poslove pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko
odrzavanje komunalne infrastrukture te vrSi nadzor koli¢ine i kvalitete obavljenih
radova od strane trecih osoba,

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim
programima vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja

- vodi evidenciju stanja stambenih i poslovnih prostora u viasnistvu Grada i predlaze
poduzimanje odgovarajuéih mjera oko upravljanja navedenim prostornim jedinicama,

- osmisljava modele i razvojne programe privodenja namjeni objekata u vlasniStvu
Grada koji su izvan funkcije na nacelu samofinanciranja,

- priprema prijedloge opcih akata u dijelu izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture, te u dijelu utvrdivanja namjena poslovnih prostora i javnih funkcija za
nekretnine u viasnistvu Grada,

- prati stanje nekretnina u vlasnistvu Grada i predlaze mjere i prioritete za ulaganja u
njihovo odrzavanje,
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- suraduje s drzavnim i Zupanijskim tijelima i agencijama s ciljem uredenja i plasmana
gradevinskih zemljiSta u vlasniStvu Grada potencijalnim investitorima,

- priprema i provodi postupke javne nabave,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale struCne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, prostornom uredenju i propisa o gradenju za potrebe gradske uprave
i proracunskih korisnika i druge poslove po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili strucni specijalist gradevinske struke,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje sloZenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Relativno visoki stupanj samostalnog rada koji ukljuuje opée i specifiCne upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija
mjesta

SAVJETNIK ZA PRAVNE S
6. POSLOVE Il. Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:

- samostalno izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi
zaklju€aka Gradskog vije¢a i gradonacelnika, odnosno djelokruga i ovlasti odjela,

- kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i o tome upoznaje ostale sluzbenike
upravnog tijela i daje potrebna pravna misljenja za provedbu,

- obavlja prijem stranaka i obavlja sve pripremne, upravne i struéne poslove,
rieSavajuci po zahtjevima stranaka za imovinsko pravne i komunalne poslove, te
priprema i obrazlaze prijedloge akata u postupku donoSenja,
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- vodi pravno-administrativhe poslove u postupcima povreda sluzbene duznosti za
potrebe gradske uprave,

- vodi i azurira evidenciju koriStenja nekretnina u vlasniStvu Grada, te poduzima
potrebne radnje radi sredivanja stanja gradske imovine, kao i evidencije komunalnih
poslova i projekata koje provodi odjel,

- priprema pravne akte u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih i komunalnih pitanja
za potrebe gradskih investicija,

- priprema i obrazlaZze prijedloge opcéih akata iz svih segmenata gospodarenja
nekretninama i komunalnih poslova Grada u postupku dono$enja,

- sudjeluje u pripremi i po potrebi obrazlaze prijedloge ostalih opcih akata izvan
segmenta nadleznosti odjela u postupku donosenja,

- priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja pravne, imovinskopravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje sloZenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

mijesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

SAVJETNIK ZA o
’ KOMUNALNE POSLOVE . Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:
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- prati stanje komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada, te sudjeluje u izradi
prijedloga godiSnjih programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,

- obavlja struéne i upravne poslove pripreme za izgradnju investicija komunalne
infrastrukture od izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rjeSenja do izdavanja
propisanih dozvola i izgradnje,

- obavlja upravne i struCne poslove pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko
odrzavanje komunalne infrastrukture i obavlja nadzor koli€ine i kvalitete obavljenih
radova od strane trecih osoba,

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim
programima vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja

- priprema prijedloge opc¢ih akata u dijelu izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture, te u dijelu utvrdivanja namjena poslovnih prostora i javnih funkcija za
nekretnine u vlasnistvu Grada,

- prati stanje nekretnina u vlasnistvu Grada i predlaze mijere i prioritete za ulaganja u
njihovo odrzavanje,

- suraduje s drzavnim i zupanijskim tijelima i agencijama s ciljem uredenja i plasmana
gradevinskih zemljista u vlasnistvu Grada potencijalnim investitorima,

- priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale struCne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, prostornom uredenju i propisa o gradenju za potrebe gradske uprave
i proracunskih korisnika i druge poslove po nalogu procelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili druge tehni¢ke struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrudja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuuje opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.
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Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

SAVJETNIK ZA o
8. PROSTORNO PLANIRANJE 1. Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u prostoru, te izraduje prijedlog izvjeS¢a o stanju u prostoru i programa
mjera za unaprjedenje stanja u prostoru,

- po potrebi se uklju€uje u praéenje projekata Grada u europskim programima vezanim
uz EU fondove i druge izvore financiranja,

- sudjeluje u izradi prijedloga godisnjih programa izgradnje i odrZzavanja komunalne
infrastrukture u svojem djelokrugu posla,

- obavlja stru€ne i upravne poslove u postupku izrade i realizacije idejnih urbanistickinh
i arhitektonskih rjeSenja vrjednijih gradskih mikro ambijenata i drugih studija i stru¢nih
podloga,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove u postupku izrade prostornih planova i koordinira
izradu sa strucnim izradivaCem, provodi postupak javne rasprave do donosSenja
prostornih planova,

- prati stanje i suraduje s nadleznim tijelima oko dono$enja prostorno-planske
dokumentacije, te predlaze donosenje odgovarajucih akata,

- prati provedbu prostornih planova kroz izdavanje posebnih uvjeta gradnje i
suglasnosti na glavni projekt,

- priprema i koordinira legalizaciju bespravno sagradenih objekata,

- izraduje jednostavniju projektnu dokumentaciju za potrebe upravnog tijela,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove pripreme za gradnju objekata koji se financiraju iz
gradskog proracuna, a u funkciji su zastite okolisa,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove pripreme za izgradnju kapitalnih investicija od
izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rieSenja od strane kolegijalnog tijela do
izdavanja propisanih dozvola i izgradnje,

- prati stanje uredenja prometa i prometa u mirovanju na podrucju Grada i predlaze
mjere za poboljSanje,

- osmisljava razvoj geografsko-informacijskog sustava Grada (GIS) i predlaze mjere
za njegovo poboljsanje,

- obavlja upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga prostornog uredenja i zastite okolisa
te obrazlaZe prijedloge iz svojeg djelokruga rada,

- priprema postupke javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o prostornom
uredenju, zastite okolisa, te propisa o gradenju, za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.
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Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske ili urbanisticke struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje sloZenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje
savjeta sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja
djelokruga rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:

Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute
procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem
telefona ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj :
mjesta rang izvrsitelja

VISI STRUCNI SURADNIK Vigi struéni
0. ZA IMOVINSKO PRAVNE 1 'Ssdrzdrﬁi"k“' 6 2
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta:

- kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i o tome upoznaje ostale sluzbenike
upravnog tijela i daje potrebna pravna misljenja za provedbu,

- obavlja prijem stranaka i obavlja sve pripremne, upravne i struéne poslove,
rieSavajuci po zahtjevima stranaka za zakup poslovnih prostora, najam stanova,
zakup javnih povrSina, te zakup, prodaju i ostale nacine raspolaganja gradskim
nekretninama, te priprema i obrazlaze prijedloge akata u postupku donosenja,

- sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, nagodbi i drugih pravnih akta u provedbi
zaklju€aka Gradskog vijec¢a i gradonacelnika,

- azurira evidenciju koristenja nekretnina u vlasnistvu Grada, te poduzima potrebne
radnje radi sredivanja stanja gradske imovine,

- priprema pravne akte u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih pitanja za potrebe
gradskih investicija,

- sudjeluje u pripremi postupka javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,
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- obavlja pravne, imovinskopravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili strucni specijalist pravne struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika.
Slozenost poslova:

Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za

sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne
osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj :
mjesta rang izvrsitelja

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA
10. KOMUNALNE | Il. Struéni suradnik 6 2
GRADEVINSKE
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada, te sudjeluje u izradi
prijedloga godiSnjih programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,

- obavlja struCne i upravne poslove pripreme za izgradnju investicija komunalne
infrastrukture od izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rjeSenja do izdavanja
propisanih dozvola i izgradnje,

- sudjeluje u postupku rjeSavanja predmeta u granicama dobivenog ovlastenja iz
podrucja urbanizma, gradevinarstva, zastite okoliSa i komunalnih djelatnosti,

- sudjeluje u obavljanju upravnih poslova pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko
odrzavanje komunalne infrastrukture

- sudjeluje u pripremi prijedloga opc¢ih akata u dijelu izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture, te u dijelu utvrdivanja namjena poslovnih prostora i javnih funkcija za
nekretnine u vlasnistvu Grada,

- sastavlja troskovnike temeljem kojih se pristupa uredenju nekretnina odnosno
poduzimanju nuznih zahvata s ciljiem unaprjedenja stanja gradskih nekretnina,

- sudjeluje u pripremi postupka javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,
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- obavlja ostale struCne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, prostornom uredenju i propisa o gradenju za potrebe gradske uprave
i proracunskih korisnika i druge poslove po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.
Slozenost poslova:

Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za

sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procCelnikom. Poslove vezane za pravne
osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.rAOJ .
mjesta rang izvrsitelja

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA VisSi struéni
11. PROSTORNO 1. suradni 6 2
UREDENJE |

GRADITELJSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne i druge poslove vezane za prostorno uredenje i graditeljstvo,

- sudjeluje u postupku rjeSavanja predmeta u granicama dobivenog ovlastenja iz
podrucja urbanizma, gradevinarstva, zastite okoliSa i komunalnih djelatnosti,

- vodi propisane oCevidnike iz svojeg djelokruga poslova,

- zaprima podneske i vodi pripremne radnje do podnoSenja zahtjeva za izdavanje
lokacijskih dozvola, rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrda glavnog projekta, rieSenja
0 izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uporabnih dozvola, uvjerenja za
uporabu gradevine, uvjerenja o namjeni zemljista, potvrde parcelacijskih elaborata,
zahtjeva za utvrdivanje gradevinske Cestice postojeCe gradevine, zahtjeva za
izdavanje izvoda iz prostornih planova, dozvola za skupljanje, prijevoz i odlaganje
komunalnog otpada te skupljanje, prijevoz i povremeno skladiStenje posebnih
kategorija otpada, raznih potvrda i uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija, te
trazi zakonom propisane suglasnosti, misljenja i odobrenja,

610



29. prosinac 2017. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 12

- obavlja administrativne poslove za povjerenstvo za tehnicki pregled izgradenih
objekata i vodi zapisnik o tehnickom pregledu,

- vodi evidenciju o izdanim gradevinskim i uporabnim dozvolama, daje statistiCka
izvjeSc¢a iz podrucja gradevinarstva i komunalnih djelatnosti,

- vodi evidenciju i izdaje statistiCka izvjeS¢a o sruSenim zgradama i stanovima te
prenamjeni stambenih i gospodarskih prostora,

- suraduje s gradevinskom inspekcijom te prikuplja obavijesti o postupanju inspekcije
vezano Zakon o prostornom uredenju i gradnji,

- sudjeluje u postupku iz podrucja rudarstva te vodi evidenciju o eksploatacijskim
poljima na podrucju Grada,

- sudjeluje u izradi urbanistiCkih planova i urbanisti¢kih rjeSenja, te prati provedbu
urbanistickih planova i izgradnju po urbanistiCkim planovima,

- sudjeluje u postupku izdavanja rjeSenja o razrezu komunalnog doprinosa,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz zakonskih i drugih propisa iz podrudja
gradevinarstva, zastite okoliSa i komunalnih djelatnosti, te poslova koje mu odredi
procelnik.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili urbanistiCke struke,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Razmijerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za
sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procCelnikom. Poslove vezane za pravne
osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA Struéni
12. NAPLATU 1. curadnik 6 2
POTRAZIVANJA |

PRISILNU NAPLATU

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema izvjeStaje realizacije naplate za tekuée razdoblje te predlaze mjere za
poboljSanje naplate
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- obavlja tehni¢ku kontrolu podataka, vodi i aZurira bazu podataka obveznika plac¢anja
komunalne naknade i ostalih obveznika pla¢anja, kao i evidenciju duznika,

- obavlja upravne i administrativne poslove vodenja upravnog postupka do izdavanja
rieSenja i drugih oblika akata zaduzivanja iz nadleznosti odjela,

- obavlja administrativne poslove izrade racuna i platnih naloga za sve obveznike
zaduzenja komunalne naknade, komunalnog doprinosa, spomenitke rente,
sufinanciranja gradana, najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih povrsina,
te drugih oblika zaduzivanja iz nadleznosti odjela,

- poduzima mjere prisilne naplate gradskih prihoda uklju€ivo priprema akata za
pokretanje ovrsnih postupaka pred nadleznim tijelima,

- vrSi prijem stranaka i rjeSava po njihovim zahtjevima,

- daje stru¢na misljenja i tumacenja, savjete i upute iz svoje nadleznosti

- obavlja ostale upravne i administrativne poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,
dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:

Razmijerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za

sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne
osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena
za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvritelja

STRUCNI SURADNIK

13 ZA KOMUNALNE | " Strucni 8 2
' GRADEVINSKE ' suradnik
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u izradi prijedloga godisnjih programa izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture,
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- obavlja upravne poslove pripreme za izgradnju investicija komunalne infrastrukture
od izrade projektnog zadatka i usvajanja idejnog rieSenja do izdavanja propisanih
dozvola i izgradnje,

- obavlja upravne poslove pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko odrzavanje
komunalne infrastrukture i obavlja nadzor koli€ine i kvalitete obavljenih radova od
strane trecih osoba,

- sudjeluje u pripremi prijedloga opcih akata u dijelu izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture, te u dijelu utvrdivanja namjena poslovnih prostora i javnih funkcija za
nekretnine u vlasnistvu Grada,

- prati stanje nekretnina u vlasnistvu Grada i predlaze mjere i prioritete za ulaganja u
njihovo odrzavanje,

- sudjeluje u pripremi postupka javne nabave za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- sudjeluje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, prostornom uredenju, zastite okoliSa, gradenju za potrebe gradske
uprave i proracunskih korisnika te druge poslove po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilisni prvostupnik struke ili struni prvostupnik gradevinske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove uglavhom obavlja
samostalno u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Srednji stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK
14 ZA PROSTORNO " Struéni 8 1
' UREDENJE | ' suradnik

GRADITELJSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne i druge poslove vezane za prostorno uredenje i graditeljstvo,
- vodi propisane oc€evidnike iz svojeg djelokruga poslova,
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- izdaje uvjerenja o €injenicama o kojima postoji sluzbena evidencija,

- obavlja administrativne poslove za povjerenstvo za tehnicki pregled izgradenih
objekata i vodi zapisnik o tehnickom pregledu,

- vodi evidenciju o izdanim gradevinskim i uporabnim dozvolama, daje statistiCka
izvjeSc¢a iz podrucja gradevinarstva i komunalnih djelatnosti,

- vodi evidenciju i izdaje statistiCka izvjeS¢a o sruSenim zgradama i stanovima te
prenamjeni stambenih i gospodarskih prostora,

- suraduje s gradevinskom inspekcijom,

- prikuplja obavijesti o postupanju inspekcije vezano Zakon o prostornom uredenju i
gradnji,

- sudjeluje u postupku iz podrucja rudarstva te vodi evidenciju o eksploatacijskim
poljima na podrucju Grada,

- sudjeluje u izradi urbanistickih planova i urbanistiCkih rjeSenja, te prati provedbu
urbanistickih planova i izgradnju po urbanistiCkim planovima,

- sudjeluje u postupku izdavanja rieSenja o razrezu komunalnog doprinosa,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz zakonskih i drugih propisa iz podrucja
gradevinarstva, zastite okoliSa i komunalnih djelatnosti, te poslova koje mu odredi
procelnik.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik gradevinske struke

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove uglavhom obavlja
samostalno u dogovoru s pro€elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Srednji stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija
STRUCNI SURADNIK ZA
NAPLATU
POTRAZIVANJA |

PRISILNU NAPLATU

15. 1. Struc¢ni suradnik 8 1

Opis poslova radnog mjesta:
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- obavlja administrativhe poslove vodenja upravnog postupka do izdavanja rjeSenja i
drugih oblika akata zaduZivanja iz nadleznosti odjela,

- obavlja administrativne poslove izrade raCuna i platnih naloga za sve obveznike
zaduzenja komunalne naknade, komunalnog doprinosa, spomenitke rente,
sufinanciranja gradana, najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih povrsina,
te drugih oblika zaduzivanja iz nadleznosti odjela,

- vodi i azurira bazu podataka obveznika placanja komunalne naknade i ostalih
obveznika placanja, kao i evidenciju duznika,

- poduzima mjere prisilne naplate gradskih prihoda ukljuCivo priprema akata za
pokretanje ovrsnih postupaka pred nadleznim tijelima,

- vrSi prijem stranaka i rjeSava po njihovim zahtjevima,

- obavlja ostale upravne i administrativne poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procCelnika i gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni upravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- polozen strucni ispit za obavljanje poslova graditeljstva,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove uglavhom obavlja
samostalno u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donoSenje odluka:
Srednji stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

VISI REFERENT ZA
16. KOMUNALNO 1. Visi referent 9 1
REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema kvartalne i godi$nje izvjeStaje stanja komunalnog reda te predlaze mjere za
poboljSanje istih

- obavlja poslove komunalnog redarstva u granicama zakonom i odlukom o
komunalnom redu danih ovlasti od rjeSavanja o pravima i obvezama gradana,
izricanja globa na mjestu prekr$aja do pokretanja prekrdajnog postupka,
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- evidentira divlju gradnju i prekrSaje protiv prirode i okoliSa, javnog zdravlja i slicno, te
poduzima odgovarajuce mjere prema nadleznim inspekcijama,

- prati stanje prometne, gospodarske i turisticke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljSanje,

- sudjeluje u pripremi prijedloga opcih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
uredenje prometa, koriStenje javnih povrSina, uspostave trznice na malo i drugo,

- provodi komunalni red za sajmenih dana i gradskih manifestacija,

- osigurava veterinarsko-higijeniCarski servis, deratizaciju i dezinsekciju na podrucju
Grada,

- obavlja nadzor nad trgovackim drustvom koje obavlja komunalne djelatnosti u dijelu
zbrinjavanja gradevinskog otpada i krupnog otpada,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika te druge poslove
po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili druge tehnicke
struke ,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove uglavhom obavlja
samostalno u dogovoru s pro€elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZzbenicima gradske uprave.

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasiriﬁa;cijski izv?éri(t)é lia
VIS| REFERENT ZA
17. PROMETNO 1. Visi referent 9 1

REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema kvartalne i godiSnje izvjeStaje stanja prometa te predlaze mjere za njegovo
poboljSanje

- obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama,
odluke o uredenju prometa, kao i drugih akata kojima je utvrdena nadleznost
prometnog redarstva,

- obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- upravlja i nadzire promet,

- obavlja poslove premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
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- predlaze pokretanje prekrdajnog postupka,

- izriCe mandatne kazne,

- sudjelovanja u izradi odluka i drugih akata iz djelokruga rada upravnog tijela,

- drugi poslovi koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada upravnog tijela,

- obavlja ostale struCne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika i druge poslove po
nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik prometne ili tehniCke struke,

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

- poloZen ispit za prometnog redara,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove uglavhom obavlja
samostalno u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

REFERENT — KOMUNALNI
18. REDAR I"l. Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove komunalnog redarstva u granicama zakonom i odlukom o
komunalnom redu danih ovlasti od rjeSavanja o pravima i obvezama gradana,
izricanja globa na mjestu prekr$aja do pokretanja prekrsajnog postupka,

- evidentira divlju gradnju i prekrSaje protiv prirode i okoli$a, javnog zdravlja i sli¢no, te
poduzima odgovarajuce mjere prema nadleznim inspekcijama,

- prati stanje prometne, gospodarske i turistiCke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljSanje,

- sudjeluje u pripremi prijedloga opcih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
uredenje prometa, koristenje javnih povrsSina, uspostave trznice na malo i drugo,

- provodi komunalni red za sajmenih dana i gradskih manifestacija,

- osigurava veterinarsko-higijeniCarski servis, deratizaciju i dezinsekciju na podrucju
Grada,

- sudjeluje u obavljanju nadzora nad trgovackim drustvom koje obavlja komunalne
djelatnosti u dijelu zbrinjavanja gradevinskog otpada i krupnog otpada,

- obavlja ostale struCne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika te druge poslove
po nalogu procelnika.
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Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja struCna sprema upravne struke, gradevinske ili druge tehniCke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
Slozenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja uglavhom obavlja samostalno, izvjeS¢ujuci procelnika o
poduzetim radnjama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZzbenicima gradske uprave i stalna komunikacija sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Sredniji do viSi stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj 'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.r.ol .
mjesta rang izvrsitelja

REFERENT - PROMETNI
19. REDAR 1. Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- upravlja i nadzire promet,

- obavlja poslove premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- predlaze pokretanje prekrsajnog postupka,

- izrice mandatne kazne,

- sudjelovanja u izradi odluka i drugih akata iz djelokruga rada upravnog tijela,

- obavlja poslove u skladu sa Zakonom o sigurnosti prometa na cestama, odlukama
o uredenju prometa, kao i drugih akata kojima je utvrdena nadleznost prometnog
redarstva,

- obavlja ostale upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom gospodarstvu,
za potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika i druge poslove po nalogu
procCelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- srednja stru¢na sprema prometne, upravne, gradevinske ili druge tehnicke struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poloZen ispit za prometnog redara,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

618



29. prosinac 2017. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 12

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja uglavhom obavlja samostalno, izvjeS¢ujuci procelnika o
poduzetim radnjama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave i stalna komunikacija sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Srednji do viSi stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B.r.ol .
mjesta rang izvrditelja

REFERENT ZA
20. NAP‘I'_ATU 1. Referent 11 1
POTRAZIVANJA

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove za potrebe vodenja upravnog postupka do izdavanja
rieSenja i ostalih akata radi zaduzenja komunalne naknade,

- obavlja administrativne poslove izrade racuna i platnih naloga za sve obveznike
zaduzenja komunalne naknade, komunalnog doprinosa, sufinanciranja gradana,
najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih povrsina,

- azurira bazu podataka obveznika placanja komunalne naknade i ostalih obveznika
pla¢anja, kao i evidenciju duznika,

- sudjeluje u poduzimanju mjera prisilne naplate gradskih prihoda

- sudjeluje u pripremi akata za pokretanje ovrsnih postupaka pred nadleznim tijelima,

- vrSi prijem stranaka i rjeSava po njihovim zahtjevima,

- oObavlja ostale upravne i administrativne poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu proCelnika i gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucéni ispit,
dobro poznavanje rada na ra¢unalu.
SloZenost poslova:
Srednja sloZenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procCelnikom. Poslove uglavhom obavlja
samostalno.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave i stalna komunikacija sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
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Sredniji stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za sredstva
povjerena za obavljanje po nalogu procelnika.

3. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

Clanak 10.
Zadaci i poslovi te drugi uvjeti u skladu s ¢lankom 7. ovog Pravilnika u Upravnom odjelu za
financije i gospodarstvo, ovisno o stru¢noj spremi kao opcem uvjetu za rasporedivanje na
radno mjesto, te o sloZenosti i odgovornosti, sistematiziraju se sljedeca radna mjesta:

POPIS RADNIH MJESTA

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bfoj .
mjesta rang izvrsitelja

. Glavni
1. PROCELNIK 1. rukovoditel]

1 1
Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom upravnog tijela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka upravnog tijela,

- koordinira rad upravnog tijela s drugim upravnim tijelima, trgovackim druStvima u
vlasnistvu Grada, ustanovama, udrugama i drugim pravnim osobama,

- brine o zakonitosti rada i pravovremenom izvr§avanju poslova upravnog tijela,

- osigurava provedbu opc¢ih akata i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

- izraduje i priprema odgovarajuce materijale, dokumente i akte iz djelokruga upravnog
tijela, te suraduje u izradi nacrta odluka i drugih akata iz djelokruga drugih upravnih
tijela,

- sudjeluje u izradi podloga za planiranje i ostvarenje proracuna,

- obrazlaze i predlaze kolegijalnim tijelima donoS$enje polugodiSnjeg i godiSnjeg
izvjeS¢a o ostvarenju proracuna,

- sudjeluje u izradi akata za izvrSenje proracuna (odluka, zaklju¢aka),

- organizira provedbu proracunskog nadzora nad proracunskim korisnicima,

- voditelj je uspostave sustava financijskog upravljanja i kontrole,

- sudjeluje u pripremi, realizaciji i pracenju projekata Grada u europskim programima
vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja

- predlaze mjere te izraduje i priprema odgovarajuce akte za poticanje poduzetniStva
te ostalih poslova iz podrucja gospodarstva koje su posebnim zakonima preneseni u
samoupravni djelokrug Grada,

- suraduje sa tijelima drugih jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
drzavnim tijelima i drugim pravnim osobama iz djelokruga upravnog tijela,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga upravnog tijela, odredene zakonom, Statutom i
drugim aktima te po nalogu gradonacelnika.
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Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno

upravljanje upravnim tijelom,

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
NajviSa razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te rjeSavanje
strateSkih zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struCnim pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od
utjecaja za provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

Broj radnog Klasifikacijski Broj

mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvréitelja
) VISI SAVJETNIK - ' Visi savjetnik- ) 1
' SPECIJALIST ’ specijalist

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sloZzene zadatke, izradu i procjenu strategija, programa, zakona i drugih
propisa,

- daje savjete i stru¢nu pomoc sluzbenicima u poslovima iz djelokruga upravnog tijela,

- po nalogu proc¢elnika nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja
poslova povjerenih sluzbenicima upravnog tijela,

- samostalno obavlja poslove u skladu s op¢im i specificnim uputama procelnika,

- u suradnji s ostalim upravnim tijelima priprema i predlaze procelniku prijedlog
proraCuna i njegove izmjene te izvjeS¢a o polugodiSnjem i godiSnjem izvrSenju
proracuna,
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- u suradnji s ostalim upravnim tijelima priprema i predlaze plan razvojnih programa uz
proracun, program razvoja poduzetniStva i poljoprivrede te druge dokumente za
izradu stru¢nih podloga i studija,

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim
programima vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja

- predlaze donoSenje drugih opcih i pojedinacnih akata iz nadleZnosti upravnog tijela
te predlaze poduzimanje drugih mjera i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela,

- donosi ostale pojedinaCne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz
djelokruga upravnog tijela,

- rjeSava po podnescima stranaka iz djelokruga upravnog tijela te predlaze donoSenje
akata,

- obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme za izradu strategije razvoja Grada,

- suraduje sa tijelima drugih jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
drzavnim tijelima i drugim pravnim osobama iz djelokruga upravnog tijela,

- ucinkovito komunicira sa ostalim upravnim tijelima i proraCunskim korisnicima te
ustanovama i tvrtkama u vlasnisStvu Grada sa ciljem postizanja efikasnosti u raznim
poslovima,

- obavljaidruge poslove iz svoje nadleznosti utvrdene zakonom i drugim propisima, te
po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke,

- najmanje 8 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, od ¢ega najmanje
4 godine na najslozenijim poslovima iz odgovarajuceg podrucja,

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najslozenijin zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata, strategija i
programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanje upravnih i drugih
predmeta te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju
slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki osobni doprinos i kreativnost u
obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem telefona
ili e-maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i
trgovackih drusStava te ustanova u vlasniStvu Grada. Stupanj uclestalosti strucnih
komunikacija koji ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada, pravilna primjena postupaka i
metoda rada i donoSenje odluka te odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje
poslova.
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Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

VISI SAVJETNIK ZA . L
3. GOSPODARSTVO Il. Visi savjetnik 4 2

Opis poslova radnog mjesta:

- predlaze i izraduje studije, elaborate i razvojne programe,

- prati gospodarska kretanja na podru¢ju Grada te izraduje posebne analize iz tog
podrucja,

- ispituje interes i vrstu poduzetnickih aktivnosti i predlaze inicijalna sredstava za razvoj
poduzetnistva,

- prati i predlaze mjere za razvoj poduzetniCckih zona i osnivanje poduzetnickog
inkubatora,

- provodi program raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, te priprema i obavlja
poslove vezane za provedbu javnih natjeCaja za davanje u zakup poljoprivrednog
zemljiSta i realizaciju poljoprivrednih programa,

- prati medunarodne natjeCaje i priprema dokumentaciju za prijave na fondove
Europske unije,

- suraduje sa Istarskom razvojnom agencijom oko uskladivanja interesa potencijalnih
investitora, osiguravanje pomoci poduzetnicima i obrtnicima za realizaciju pojedinih
programa od interesa za Grad,

- prati zakone i druge propise koji se odnose na gospodarstvo, priprema odluke,
rieSenja, izvjeS¢a i druge materijale iz podru€ja poljoprivrede, Sumarstva,
vodoprivrede, rudarstva i trgovine,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja druge stru¢ne, administrativne i opce poslove iz djelokruga upravnog tijela te
druge poslove po nalogu procelnika.

Stru€ni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili tehnicke struke,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,
dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZzenost poslova:
Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade op¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja djelokruga rada.
Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem telefona
ili e-maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i
trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta rang izvrsitelja

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski Broj

VISI SAVJETNIK ZA

FINANCIJE Il. Visi savjetnik 4 2

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i koordinira rad Upravnog odjela u svezi zakonitog, azurnog i urednog
evidentiranja zaduzenja i naplate svih prihoda po nhamjenama,

vrSi obracun PDV-a po izlaznim i ulaznim raCunima i vodi brigu o pravovremenoj
predaji obrazaca nadleznoj poreznoj upravi,

poduzima mjere za naplatu (opomene, ovrhe, tuzbe),

izdaje potvrde o podmirenim obvezama prema Gradu Buzetu,

neposredno rukovodi i organizira obavljanje financijsko-knjigovodstvenih poslova te
odgovara za zakonito, azurnom i uredno vodenje poslovnih knjiga proracuna.
kontrolira knjigovodstvene isprave u odnosu na poziciju proracuna i planiranu
namjenu prije odobravanja isplate kao i postivanje postojecih procedura,

obavlja nadzor proracunskih korisnika,

izraduje propisana periodicna i godiSnja financijska izvjeS§¢a proracuna i
konsolidirana financijska izvjeS¢a proracuna i proracunskih korisnika,

sudjeluje u izradi proracuna kao i izmjena i dopuna proracuna,

suraduje sa programskom tvrtkom u vezi informatiCke podrSke i unapredenja
programskih aplikacija knjigovodstva proracuna,

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

Strucéni i druqi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni strucéni ispit,

dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja djelokruga rada.
Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
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Visoki stupanj samostalnog rada i odlucivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem telefona
ili e-maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i
trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za ucCinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te
odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Brc:rj] jl:3209 Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija
SAVJETNIK ZA o
> GOSPODARSTVO II. Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:

- prati i prouCava opce propise, obraduje slozenija pitanja i probleme iz podrucja
gospodarstva te lokalnog ekonomskog razvoja (poduzetniStva, investicijskih
aktivnosti, vanjsko-trgovinske aktivnosti, poljoprivrede, stanja nezaposlenosti) te
druga pitanja u interesu razvitka gospodarstva na podrucju Grada Buzeta,

- izraduje prijedloge opcih akata iz podrucja gospodarstva te priprema druge strucne
podloge, izvjesStaje i dokumentaciju u vezi s unapredivanjem gospodarstva,

- predlaze gradske programe za poticanje poduzetniStva i poljoprivrede, prati dodjelu i
provedbu tih potpora u skladu s gradskim aktima,

- radi na provodenju Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu
Republike Hrvatske,

- prati aktivnosti i predlaze mjere za razvoj poslovnih zona,

- obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima fondova EU,

- vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natjeCaje, izraduje izvjestaje te prikuplja potrebnu dokumentaciju,

- po potrebi priprema dokumentaciju i druge materijale za javne natjeCaje u postupku
nabave radova, roba i usluga te vodi evidenciju o tome,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehni¢ke struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opéih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja djelokruga
rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
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Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem telefona
ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

6. SAVJETNIK ZA FINANCIJE Il. Savjetnik 5 2

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema podatke i izraduje financijsko-planske dokumente proracuna, izmjena i
dopuna proracuna te odluke o privremenom financiranju,

- izraduje sva propisana izvjeS€a o izvrSenju proraCuna i propisane obracune
proracuna,

- u skladu sa smjernicama izraduje kvartalna, polugodiSnja i godiSnja izvjes¢a
proraCuna, propisana konsolidirana i ostala izvjeS¢a proraCuna s pripadaju¢im
bilieSkama (unos podataka, obrada i ispis),

- izraduje razne analitiCke prikaze za potrebe Upravnog odjela i Gradonacelnika,

- priprema dokumentaciju za izdavanje suglasnosti Vlade RH za zaduzZivanje
proracuna,

- kontaktira proraCunske korisnike u svezi izrade financijskih planova,

- obavlja nadzor proracunskih korisnika,

- kontrolira sve financijske dokumente i odgovoran je za uredno i azurno vodenje
financijskog knjigovodstva kao i sve poslove u vezi s tim (kontiranje i knjiZzenje
racunovodstvenih dokumenta, uskladivanje pomocne i glavne knjige, zaklju¢na
knjizenja i slicno),

- vodi propisane pomoc¢ne knjige primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih
financijskih instrumenata te potrazivanja i obveza po osnovi primljenih i danih
zajmova i kredita,

- vrSi obraCun amortizacije,

- priprema i koordinira poslove vezane uz popis imovine i obveza,

- vrSi knjigovodstvenu evidenciju Zajednice sportskih udruga Grada Buzeta i izraduje
potrebna izvjeséa,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
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SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja djelokruga
rada. RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmijerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar gradske uprave - neposredno, putem telefona
ili e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativho visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

VISI STRUCNI Vigi struéni
7. SURADNIK ZA I, 'Sst:rzdr;'i"k"' 6 2
GOSPODARSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi evidencije danih i primljenih jamstava, te vodi evidencije o policama osiguranja,
prijavi Steta te naplati odstetnih zahtjeva,

- izraduje analizu razvojnih programa, vlasniStva nad nekretninama po portfeljima,
sudjeluje u izradi smjernica za gospodarski razvoj Grada,

- koordinira suradnju Grada sa zakonom odredenim asocijacijama u gospodarstvu
(gospodarska i obrtnicka komora, turistiCka zajednica i slicno),

- izraduje analizu kratkoro¢nog i dugotrajnog planiranja investicijskog ulaganja,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove iz djelokruga upravnog tijela (trgovina,
ugostiteljstvo, poljoprivreda i drugo),

- obavlja stru¢ne, analiticke i upravne poslove te radi na pripremi akata i rjeSenja iz
podrucja gospodarstva,

- suraduje sa agro udrugama te vodi evidenciju o nabavi sadnica preko agro udruga,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i ostale poslove po nalogu proc¢elnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehni¢ke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
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Razmjerno visoka sloZzenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluZbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA I. Struc¢ni suradnik 6 2
PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove u pripremi dokumentacije za izradu i donoSenje proracuna, te
izraduje nacrte prijedloga proracuna Grada i s time povezane opce akte,

koordinira rad s proracunskim korisnicima, te od njih preuzima financijska izvjeS¢a
dostavljena u svrhu izrade konsolidiranog izvjes¢a,

izraduje sva propisana izvjeS¢a o izvrSenju proraCuna i propisane obracune
proracuna,

u skladu sa smjernicama izraduje kvartalna, polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a
proraCuna, propisana konsolidirana i ostala izvjeSéa proraCuna s pripadaju¢im
biljieSkama (unos podataka, obrada i ispis),

kao voditelj knjigovodstva nadzire i kontrolira unos podataka ostalih referenata i daje
naloge za knjizenje,

vrSi kontrolu svih knjigovodstvenih isprava i ostale financijske dokumentacije, te
izraduje odgovarajucu dokumentaciju za potrebe statistike,

vodi i azurira bazu podataka obveznika lokalnih poreza te vodi evidencije poreznih
obveznika i odgovarajuée knjigovodstvo,

vodi prvostupanjski upravni postupak za donosenije rieSenja za razrez lokalnih poreza,
brine o razrezu i naplati gradskih prihoda te vodi postupak naplate za prihode koji su
u nadleznosti upravnog tijela,

obavlja financijsko-raunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u
vlasnistvu Grada, proracunske korisnike i udruge te druge poslove po nalogu
procCelnika.

Strucéni i druqi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,

dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

dobro poznavanje rada na ra¢unalu.
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SloZenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

VISI STRUCNI SURADNIK Visi struéni
0. ZA FINANCIJE | 1 ;‘;J:ﬁ("' 6 2
KNJIGOVODSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja slozenije raCunovodstveno-financijske, knjigovodstvene i analitiCke poslove
proracunskog rac¢unovodstva,

- knjizi knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnu knjigu i dnevnik knjiZzenja te obavlja
racunovodstveno-financijske poslove kontiranja, analitiCkog i sumarnog prikazivanja
racunovodstvenih transakcija,

- evidentira izvrSenje planiranih prihoda i rashoda proraCuna prema ekonomskoj,
organizacijskoj, programskoj i ostalim klasifikacijama,

- obavlja poslove knjigovodstva (unosa podataka, kontrole, provjere i pla¢anja racuna),

- priprema naloge za isplate iz ProraCuna, kontrolira te isplate te provjerava i azurira
knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama,

- uskladuje racune glavnih knjiga proracuna sa stanjem u analitiCkim evidencijama,

- vodi odgovarajucu financijsko-racunovodstvenu evidenciju i dokumentaciju u vezi s
decentraliziranim izdacima u podrucju vatrogastva,

- vrSi preuzimanje izvoda banke putem net-bankinga,

- obavlja financijsko-ratunovodstvene usluge za udruge po nalogu procelnika i
gradonacelnika,

- vodi analiti€ku evidenciju prodanih stanova na kojima postoji stanarsko pravo,

- vrSi obracun kamata za neblagovremenu naplatu prihoda,

- vodi evidenciju potrosnje goriva po sluzbenim vozilima,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Stru€ni i drugi uvijeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
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- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . BIOJ .
mjesta rang izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK ZA
10. FINANCIISKO 1. Struéni suradnik 8 2
KNJIGOVODSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- glavni je knjigovoda u sustavu knjigovodstva te u tom smislu vodi sve propisane
racunovodstvene knjige proracuna (sinteti¢ko knjigovodstvo),

- vodi analiticke knjigovodstvene evidencije potrazivanja i obveza (po vrstama,
subjektima, dospjelosti i drugo),

- izraduje potrebne temeljnice za knjiZzenje i vrSi unos podataka u glavnu knjigu,

- odgovoran je za ispravno i azurno knjizenje u glavnoj knijizi,

- preuzima sve zaklju€ene ugovore iz ostalih upravnih tijela,

- preuzima ulazne racune (fakture), uvodi ih u knjigu ulaznih ra¢una i podnosi ih
ovlastenoj osobi na ovjeru,

- ovjerene racune priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate,

- kontrolira, evidentira i izraCunava kamate i vrsi uskladivanja po IOS obrascima,

- vodi i saldira sve financijske kartice,

- brine o razrezu i naplati prihoda koji pripadaju Gradu,

- izraduje izvjeSce utroSka goriva po vozilima na temelju dostavljenih podataka,

- vrSi obraCun zateznih kamata,

- vodi analiti¢ku i sumarnu evidenciju prihoda od prodaje stanova te obavlja poslove u
vezi s pripremom i provedbom ovrsnih postupaka,

- uskladuje izvode otvorenih stavaka dobavljaca,

- vodi evidencije i izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova
svojeg sluzbenitkog mjesta,

- vodi knjigovodstvo proracuna, financijsko i analiticko knjigovodstvo prodanih stanova,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,
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- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u
vlasnistvu Grada, proraCunske korisnike i udruge po nalogu voditelja poslova i
procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucCilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice radnih tijela
i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala
i vodenju raznih internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . qr.oj .
mjesta rang izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK ZA
11. EINANCIJSKO IR Strucéni suradnik 8 2
RACUNOVODSTVO

Opis poslova radnog mjesta:

- ustrojava, vodi i kontrolira materijalno knjigovodstvo i sve ostale potrebne evidencije
iz materijalnog knjigovodstva,

- prati opCe propise u vezi sa evidencijom osnovnih sredstava, obavlja poslove
evidencije osnovnih sredstava te poslove u vezi s osiguranjem, utroskom,
amortizacijom te otpisom osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- sudjeluje u pripremanju i izradi inventurnih lista i provodenju inventure, uskladuje
knjigovodstveno stanje potrazivanja i obveza s poslovnim subjektima, sa stvarnim
stanjem i sa glavnom knjigom,

- uskladuje analiticke evidencije sa stanjem raCuna glavnih knjiga proracuna,

- obavlja poslove provjere i obraCuna plata zaposlenika gradske uprave i razne
naknade u vezi s time te obracun i isplatu svih naknada ¢lanovima gradskog vijeca,
autorskih honorara i ugovora o djelu,

- popunjava obrasce u vezi s mirovinskim osiguranjem, poreznim prijavamaili s drugim
pravima iz radnog odnosa,
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- priprema rjeSenja i obraCunava gradske poreze (porez na kuc¢e za odmor i porez na
javne povrsine),

- vodi analitiCku i sumarnu evidenciju pojedinih vrsta prihoda (komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnih prostora, najma gradskih stanova,
stipendija i drugo),

- prikuplja, evidentira i analiticki obraduje podatke o naplati gradskih prihoda prema
propisima i uputama te sudjeluje u pripremanju odgovarajucih informacija i izvjestaja
o tome,

- opominje duznike za plac¢anje obveza (usmeno i pisano) te poduzima druge mjere iz
svoje nadleznosti u vezi s pravovremenom naplatom,

- izraduje izlazne raCune za potrazivanja po osnovi rezijskih troSkova i po drugim
osnhovama,

- vodi raCunovodstvo Vije€a nacionalnih manjina i mjesnih odbora,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Stru€ni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucCilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozZen drzavni stru¢ni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
Srednja sloZzenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice radnih tijela
i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala
i vodenju raznih internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s pro€elnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . BvrAOJ .
mjesta rang izvrsitelja

VISI RACUNOVODSTVENI i
6. REFERENT . Visi referent 9 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi analiticke evidencije, obavlja poslove zaduzZenja i naplate gradskih poreza,
uskladuje bazu podataka obveznika, evidentira zaduzenja i ispostavlja rjeSenja, prati
naplatu gradskih poreza, Salje opomene te provodi postupak prisilne naplate,

- vodi analiticku i sumarnu evidenciju pojedinih vrsta prihoda (komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnih prostora, najma gradskih stanova,
stipendija i drugo),
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- zaduzuje i prati naplatu po osnovi prodaje i zakupa poljoprivrednog zemljista,
ispostavlja mjesecna, tromjesecna ili godiSnja zaduzenja, te evidentira i prati naplatu
potrazivanja, Salje opomene i uskladuje izvode otvorenih stavaka,

- ustrojava i vodi razliCite evidencije za pojedine vrste prihoda,

- brine o naplati te vodi postupak naplate za prihode koji su u nadleznosti upravnog
tijela,

- kratkotrajne i dugotrajne materijalne i nematerijalne evidencije, Sto pretpostavlja
iskazivanje pojedinacno svakog osnovnog sredstva po korisniku prema nabavnoj,
otpisanoj i sadasnjoj vrijednosti,

- priprema liste za inventuru, a nakon popisa obavlja knjizenja i izraduje potrebne
evidencije,

- izraduje kalkulacije zajednickih troSkova, fakturira iste i vodi brigu o naplati tih
troSkova,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja financijsko-ratunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u
vlasnistvu Grada, proracunske korisnike i udruge po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucCilisni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,
dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice radnih tijela
i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala
i vodenju raznih internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procCelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj radnog

miesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija

VISI REFERENT ZA .
7. KNJIGOVODSTVO 1. Visi referent 9 1

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja raCunovodstveno knjigovodstvene poslove te u tom smislu vodi sve
propisane racunovodstvene knjige proracuna (sinteticko knjigovodstvo),
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- vodi analiticke knjigovodstvene evidencije potrazivanja i obveza (po vrstama,
subjektima, dospjelosti i drugo),

- izraduje potrebne temeljnice za knjizenje i vrSi unos podataka u glavnu knjigu,

- odgovoran je za ispravno i azurno knjizenje u glavnoj knijizi,

- preuzima sve zakljuCene ugovore iz djelokruga drugih upravnih tijela,

- preuzima ulazne racune (fakture), uvodi ih u knjigu ulaznih racuna i podnosi ih
ovlastenoj osobi na ovjeru,

- ovjerene raCune priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate,

- kontrolira, evidentira i izratunava kamate i vrsi uskladivanja po |IOS obrascima,

- vodi i saldira sve financijske kartice,

- brine o razrezu i naplati prihoda koji pripadaju Gradu,

- izraduje izvjeSc¢e utroSka goriva po vozilima na temelju dostavljenih podataka,

- vodi evidencije i izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova
svojeg sluzbenickog mjesta,

- vodi knjigovodstvo prorauna, financijsko i analiti¢ko knjigovodstvo prodanih stanova,

- obavlja strucne, analiticke i upravne poslove te radi na pripremi akata i rjeSenja iz
podrucja gospodarstva,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja financijsko-ra¢unovodstvene i ostale srodne poslove za tvrtke u vlasniStvu
Grada, proracunske korisnike i udruge po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove uglavnom obavlja samostalno
u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

RACUNOVODSTVENI
8 REFERENT - KNJIGOVODA . Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi analitiCku i sumarnu evidenciju pojedinih vrsta prihoda (komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnih prostora, najma gradskih stanova,
stipendija i drugo),

- ustrojava i vodi razli€ite evidencije za pojedine vrste prihoda,

- brine o naplati te vodi postupak naplate za prihode,
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- vodi analiticke evidencije kratkotrajne i dugotrajne materijalne i nematerijalne
evidencije, Sto pretpostavlja iskazivanje pojedinacno svakog osnovnog sredstva po
korisniku prema nabavnoj, otpisanoj i sadasnjoj vrijednosti,

- priprema liste za inventuru, a nakon popisa obavlja knjizenja i izraduje potrebne
evidencije,

- izraduje kalkulacije zajednickih troSkova, fakturira zajedniCke troSkove i vodi brigu o
naplati tih troSkova,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka drustva u
vlasnistvu Grada, proracunske korisnike i udruge po nalogu voditelja poslova i
procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.
SloZenost poslova:
Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proc¢elnikom. Poslove uglavnom obavlja samostalno
u dogovoru s proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima gradske uprave.

Broj »radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj :
mjesta rang izvrsitelja

RACUNOVODSTVENI
> REFERENT - BLAGAJNIK Il Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove obraCuna placa gradske uprave Sto pretpostavlja pripremu, obradu i
izraCun mjeseCnih placa, ispis virmana, osiguranje potrebnih obrazaca,
dokumentacije i potvrda te pripremu podataka za unos u racunovodstvo proracuna,
izrada izvjeSc¢a i ostalih evidencija,

- izraduje mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radnicima i izvrSenim isplatama, dostavlja
potrebne evidencije HZMO i ostalim nadleznim sluzbama te uskladuje podatke s
Poreznom upravom,

- obavlja obracun i isplatu naknada po ugovoru o djelu, obracun i isplatu stipendija,
naknada za Clanove Gradskog vije¢a, radnih tijela i drugih,

- Cuva porezne kartice i izdaje potvrde o isplacenim plaéama i naknadama,

- brine o pravilnoj primjeni propisa koji se odnose na obracun plac¢a i naknada,

- dnevno vodi blagajni¢ku knjigu i ostalu blagajni¢ku dokumentaciju,
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- prima uplate gradana za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, otplatu stanova i
drugo,

- vrSi potrebne isplate (putnih naloga, refundacije gotovinskih racuna i drugo),

- vodi evidenciju upravnih pristojbi,

- vodi financijsku dokumentaciju za vije¢a mjesnih odbora, te obavlja isplate po
fakturama,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale financijsko-raCunovodstvene i srodne poslove za trgovacka drustva u
vlasnistvu Grada, proracunske korisnike i udruge po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- srednja struéna sprema ekonomske struke ili gimnazija,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s pro¢elnikom. Poslove uglavnhom obavlja samostalno
u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave.

IV. UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA PREMA SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clanak 11.
Za radna mjesta iz ¢lanaka 8. do 10. ovog Pravilnika, za koja je kao uvjet za prijam u sluzbu
drzavni strucni ispit, radni odnos moze se zasnovati i sa osobom koja ne ispunjava navedeni
uvjet, uz obvezu da drzavni struéni ispit poloZi u roku od godine dana od dana prijama u
sluzbu, §to mora biti naznaceno u natjeCaju.

Clanak 12.
(1) Pod pojmom ,dobro poznavanje rada na racunalu® u smislu ovog Pravilnika
podrazumijeva se poznavanje rada u uobicajenim operativnima sustavima i programima do
razine oblikovanja tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.
(2) Osobe koje se prvi put zaposljavaju u tijelima gradske uprave poznavanje rada na
raCunalu dokazuju:
- svjedodzbom odgovarajuceg razreda srednje, vise Skole ili fakulteta iz kojeg je vidljivo
da je uspjedno poloZio predmet informatiku, ili
- potvrdu ovlaStenog organizatora teCaja iz kojeg je vidljivo da je uspjesno zavrsSio tecCaj
u Cijem je programu obuhvacéen rad na racunalu, ili
- pisanom izjavom da poznaje rad na racunalu.
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(3) Kandidatu koji je dao izjavu iz alineje 3. stavka 2. ovog Clanka iz kojeg procelnik tijekom
probnog rada utvrdi da ne vlada racunalnim programima iz stavka 1. ovog Clanka otkazat
Ce se sluzba istekom probnog rada.
Clanak 13.

(1) Pod pojmom ,dobro poznavanje stranog jezika“ u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva
se najmanje napredni, prijelazni stupanj poznavanja stranog jezika sukladno kojem se
osoba dobro sporazumijeva na stranom jeziku kada se radi o poznatim temama, dobro
razumije jasni, standardni razgovor o poznatim temama s kojima se svakodnevno susrece i
moze napisati jednostavan tekst o poznatoj temi ili temi od osobnog interesa na stranom
jeziku.
(2) Osobe koje se prvi put zaposljavaju u tijelima gradske uprave poznavanje stranog jezika
dokazuju:

- svjedodzbom odgovarajuceg razreda srednje, visSe Skole ili fakulteta iz kojeg je vidljivo

da je uspjesno polozio predmet iz stranog jezika, ili
- potvrdu ovlaStenog organizatora teCaja iz kojeg je vidljivo da je uspjesno zavrsSio teCaj
stranog jezika, ili

- pisanom izjavom da poznaje odredeni strani jezik.
(3) Kandidatu koji je dao izjavu iz alineje 3. stavka 2. ovog Clanka, a za kojeg procelnik
tijekom probnog rada utvrdi da ne vlada stranim jezikom utvrdenim istom odredbom otkazat
Ce se sluzba istekom probnog rada.

Clanak 14.
(1) Pod pojmom ,upravljanje“ u smislu ovog Poslovnika podrazumijevaju se poslovi vodenja
neke organizacije ili organizacijske jedinice u sustavima javne uprave i javnih sluzbi ili u
trgovackim drustvima odgovarajucih djelatnosti.
(2) Clanstvo u izvrénom tijelu jedinice lokalne samouprave i odgovornost za pojedine resore
izjednacCuje se sa statusom utvrdenim u prethodnom stavku ovog ¢lanka.

V. PRIJAM U SLUZBU
a. Plan prijma u sluzbu

Clanak 15.
Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu, osim
u slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo
upraznjeno nakon dono$enja plana za teku¢u godinu.

Clanak 16.
Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim
tijelima, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje
se plan donosi i planira se broj vieZzbenika odgovarajuce struéne spreme i struke.

Clanak 17.

(1) Procelnici pripremaju prijedloge plana prijma u sluzbu u vrijeme kad se priprema nacrt
proracuna lokalne jedinice za sljedecu kalendarsku godinu, i to tako da s njim bude uskladen.
(2) Na temelju prikupljenih prijedloga iz stavka 1. ovog €lanka, a vodeci raCuna o potrebama
upravnih tijela i raspolozivim financijskim sredstvima, gradonacelnik utvrduje plan prijma u
sluzbu u upravna tijela.

(3) Plan prijma u sluzbu utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu gradskog
proracuna za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.
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(4) Osim donosenja plana prijma u sluzbu za kalendarsku godinu (kratkoro¢ni plan), moze
se donositi srednjorocni plan (za razdoblje od 2 godine) i dugoro¢ni plan (za razdoblje od 4
godine).

Clanak 18.
Plan prijma u sluzbu u upravnim tijelima objavljuje se u sluzbenom glasilu Grada.

b. Postupak prijma u sluzbu

Clanak 19.

(1) Prijam u sluzbu obavlja se putem natjeCaja koji se obvezno objavljuje u ,Narodnim
novinama“ odnosno putem oglasa za radno mjesto kako je predvideno posebnim zakonom.
(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, natjeCaj se ne provodi:

- kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma vjezbenika,

- kod zadrzavanja u sluzbi viezbenika koji je poloZio drzavni strucni ispit,

- kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili Skolovanju u

obvezi raditi odredeno vrijeme u sluzbi u upravnom tijelu lokalne jedinice.

(3) NatjeCaj se ne provodi u slu€aju prijma u sluzbu osobe zaposlene u drzavnom tijelu,
pravnoj osobi s javnim ovlastima ili upravnom tijelu iste ili druge lokalne jedinice.
(4) Prijam u sluzbu iz stavka 3. ovog €lanka provodi se na temelju pisanog sporazuma
izmedu procelnika upravnog tijela u koje se osoba prima u sluzbu i ¢elnika upravnog tijela,
odnosno Celnika drzavnog tijela ili ovlaStenog predstavnika pravne osobe u kojoj je osoba
do tada radila, uz njezin prethodni pristanak.

Clanak 20.
(1) NatjeCaj za prijam u sluzbu u smislu ¢lanka 19. ovog Pravilnika obvezatno mora
sadrzavati:

- naziv upravnog tijela u koje se sluzbenik ili namjestenik prima,

- naziv radnog mjesta,

- opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu i za rasporedivanje na radno mjesto,

- popis isprava koje se prilazu prijavi na natje€aj kao dokaz o ispunjenju natje€ajnih
uvjeta, s naznakom o provjeri znanja i sposobnosti kandidata ako se stru¢na
sposobnost kandidata provjerava prije izbora,

- naznaku o probnom radu ako se probni rad utvrduje kao uvjet za prijam u sluzbu,

- rok za podnos$enje prijave,

- rok u kojem ¢e kandidati biti izvijeSteni o rezultatima natjeCaja, te

- naznaku da u sluzbu ne mogu biti primljene osobe za Ciji prijam postoji zapreka iz
posebnog zakona kojim se ureduju pitanja izbora lokalnih sluzbenika i namjestenika.

(2) Ako se prijam u sluzbu zasniva na odredeno vrijeme, tada ¢e se u natjecaju ili oglasu i
to naznaciti uz navodenje razloga za takav prijam.
(3) Rok za podnosenje prijave na natje€aj ne smije biti kra¢i od 8 dana niti duzi od 15 dana.

Clanak 21.

(1) Natje€aj za prijam sluzbenika i namjestenika raspisuje proCelnik uz suglasnost
gradonacelnika.
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(2) NatjeCaj za imenovanje procelnika raspisuje gradonacelnik.
(3) NatjeCaj provodi povjerenstvo za provedbu natjeCaja koje Cine predsjednik i dva Clana.
(4) Natje€aj za prijam sluzbenika i namjestenika provodi povjerenstvo koje odlukom imenuje
proc€elnik upravnog tijela.
(5) NatjeCaj za imenovanje procelnika upravnog tijela provodi povjerenstvo koje odlukom
imenuje gradonacelnik.

Clanak 22.

(1) Povjerenstvo za provedbu natje€aja obavlja sljedece poslove:

1. utvrduje koje su prijave na natje€aj pravodobne i potpune,

2. utvrduje listu kandidata prijavijenih na natje€aj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane natjeCajem,

3. kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

4. provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

5. podnosi izvijeS¢e o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-listu kandidata, s
obzirom na rezultate provedene provjere znanja i Sposobnosti.

Clanak 23.
(1) Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu
natjeCaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.
(2) Izvjesce o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja procelniku,
a kod natjeCaja za imenovanje proc€elnika izvjeS¢e i rang-listu dostavlja gradonacelniku.

c. RjeSenje o prijmu u sluzbu

Clanak 24.
(1) Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjeCaja za
imenovanje pro¢elnika donosi se rjeSenje o imenovanju.
(2) U rjeSenju o prijmu u sluzbu obvezno se navode podaci o kandidatu koji se prima u
sluzbu (ime i prezime, struCna prema i struka, ukupni radni staz, radni staz u struci), radno
mjesto na koje se prima, vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, podatak o
poloZzenom drzavnom struénom ispitu, odnosno roku za polaganje drzavnog stru¢nog ispita,
ako ispit nije polozen.
(3) Na sadrzaj rieSenja o imenovanju proCelnika odgovarajuce se primjenjuje odredba
stavka 2. ovog Clanka i odredba Clanka 27. stavka 2. ovog Zakona.
(4) RjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka donose se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka
za podnos$enje prijava.
(5) Nakon raspisanog natjeCaja ne mora se izvrsiti izbor, ali se u tom slu€aju donosi odluka
o ponistenju natje€aja u roku iz stavka 4. ovog €lanka. Protiv odluke o ponistenju natjeCaja
nije dopusteno podnosenje pravnih lijekova.
(6) Odluka se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjeca;.
(7) Odluka o ponistenju natjeCaja donosi se i u slu€aju kada se na natjeCaj ne prijavi niti
jedan kandidat.

Clanak 25.
(1) RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju
procCelnika, dostavlja se kandidatima prijavljenima na natjeca;.
(2) Protiv rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti
Zalbu gradonadelniku. Zalba odgada izvrenje rjeSenja o prijmu u sluzbu.
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(3) Protiv rjeSenja o imenovanju proCelnika Zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

VI. PROBNI RAD

Clanak 26.
(1) Sluzbenici i namjestenici se u sluzbu primaju na neodredeno vrijeme uz obvezni probni
rad u trajanju od 3 mjeseca.
(2) Uvjet probnog rada objavljuje se uz ostale uvjete natjeCaja o slobodnom radnom mjestu.

Clanak 27.
(1) Rad, uspjesnost i rezultate rada sluzbenika tijekom probnog rada prati i ocjenjuje
povjerenstvo od 3 €lana koje imenuje nadlezni pro€elnik odnosno gradonacelnik ako se
imenuje procelnik.
(2) Najmanje jedan Clan povjerenstva mora imati isti ili viSi stupanj stru¢ne spreme od osobe
koja se ocjenjuje.

Clanak 28.
(1) Ako povjerenstvo za ocjenu probnog rada sluzbenika ocijeni da radne sposobnosti i
stru¢nost sluzbenika ne udovoljavaju zahtjevu radnog mjesta predlaze procelniku odnosno
gradonacelniku da se sluzbeniku otkaze sluzba, o ¢emu se donosi rjeSenje o prestanku
sluzbe u roku od 8 dana od isteka probnog rada.
(2) Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 1. ovog
Clanka, smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

VIl. RIESENJE O RASPOREDU

Clanak 29.
(1) Po izvrSnosti rijeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu.
(2) U rjeSenju o rasporedu navode se podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime,
struéna prema i struka, ukupni radni staz, radni staz u struci), radno mjesto na koje se
rasporeduje, vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, datum pocetka rada, podaci o
placi, podatak o polozenom drzavnom stru¢nom ispitu, odnosno rok za polaganje drzavnog
stru¢nog ispita ako ga nije polozio.
(3) Kandidat primljen u sluzbu postaje sluzbenik i po€inje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom
danom pocetka rada, utvrdenim rjeSenjem o rasporedu.
(4) Dan pocetka rada moze se posebnim rjeSenjem iz opravdanih razloga odgoditi za
odredeno vrijeme.
(5) Ako osoba primljena u sluzbu ne poc¢ne raditi odredenog dana, smatra se da je odustala
od prijma u sluzbu i rasporeda na radno mjesto.
(6) U slucaju iz stavka 5. ovog €lanka procelnik moze primiti u sluzbu drugog kandidata s
rang-liste kandidata prijavljenih na isti natjecaj.

VIIl. SLUZBA NA ODREDPENO VRIJEME
Clanak 30.

(1) Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme radi:
- obavljanja privremenih poslova,
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- poslova Ciji se opseg privremeno povecao i

- zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika.
(2) Sluzba na odredeno vrijeme za obavljanje privremenih poslova ili poslova Ciji se opseg
privremeno povecao moze trajati najduze 6 mjeseci i moze se produziti za joS 6 mjeseci.
(3) Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati
do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe.
(4) U slucaju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje 6 mjeseci, osobe
se primaju uz obvezni probni rad u trajanju od 2 mjeseca.
(5) Sluzba na odredeno vrijeme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme.

Clanak 31.
(1) Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obvezno objavljuje
putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tiednom
listu.
(2) Rok za podnoSenje prijava na oglas je 8 dana od dana objave oglasa kod nadlezne
sluzbe za zaposljavanje.
(3) Glede sadrzaja i provedbe postupka oglasa, donoSenja i dostave rjeSenja o prijmu u
sluzbu odgovarajuce se primjenjuju odredbe ovog Pravilnika o prijmu u sluzbu putem
natjeCaja.
(4) Kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti zalbu gradonacelniku u roku od 8
dana od dana dostave rjeenja. Zalba ne odgada izvrenje rieSenja o prijmu u sluzbu.
(5) Za popunjavanje slobodnog radnog mjesta na odredeno vrijeme oglas se ne mora
objaviti ako u upravnim tijelima ima sluzbenika primljenih u sluzbu na odredeno vrijeme koji
ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.

IX. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA

Clanak 32.
(1) Sluzbenici u tijelima gradske uprave imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i drugim aktima koje su donijeli Gradsko
vijece ili gradonacelnik.
(2) Za svoj rad i postupke sluzbenici i namjestenici odgovorni su procelniku, a procelnici su
odgovorni gradonacelniku.

Clanak 33.
(1) Protiv rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika kao i o prestanku sluzbe moze se izjaviti Zalba gradonacelniku u roku
od 15 dana od dana dostave rjeSenja.
(2) Gradonacelnik je duzan odluciti o zalbi u roku 30 dana od primitka zalbe.
(3) RjeSenje o zalbi je konac¢no.
(4) Protiv rieSenja iz stavka 2. ovog Clanka Zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti
upravni spor.

Clanak 34.
Sluzbenik mora povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona,
drugih propisa, opéih akata i pravila struke te postupati po uputama procelnika i
Gradonacelnika.
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X. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 35.
Sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, strucno ili u predvidenim rokovima, ako postupaju suprotno propisima ili pravilima
0 ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Clanak 36.
(1) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti provodi se sukladno odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
(2) Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
(3) Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti zakljuckom pokrece procelnik.
(4) Postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti pokrece procCelnik danom predaje
zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom sluzbeni¢kom sudu.
(5) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv pro€elnika pokrece gradonacelnik.

Clanak 37.
(1) O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlu€uje procelnik, a u drugom
stupnju nadlezni sluzbenicki sud.
(2) O lakim povredama sluzbene duznosti proCelnika u prvom stupnju odlucuje
gradonacelnik, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

Clanak 38.
Sluzbenik odnosno namjestenik je pocinio laku povredu sluzbene duznosti ukoliko je
negativno ocijenjen po bilo kojem od kriterija iz Clanka 2. odnosno 3. Pravilnika o ocjenjivanju,
a posebice u sluCajevima ako:
1. nepravovremeno izvrSava radne obveze,
2. ucestalo zakasnjava na posao ili ranije odlazio s posla,
3. napusta radne prostorije tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,
4. neuredno Cuva spise, podatke ili druge povjerene dokumentacije,
5. je neopravdano izostao s posla jedan dan,
6. bez opravdanog razloga nije obavijestio nadredenog Celnika o sprije¢enosti dolaska
na rad u roku od 24 sata od nastanka razloga sprijeCenosti,
. poc€ini drugu laku povredu sluzbene duznosti propisanu pravilnikom o unutarnjem
redu ili drugim aktom kojim se ureduju obveze i prava sluzbenika i namjestenika.

\I

Clanak 39.
(1) Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i sljedec¢e kazne:
1. opomena,
2. javha opomena,
3. nov€ana kazna u visini do 10% place sluzbenika isplaéene u mjesecu kad je kazna
izreCena.
(2) Javna opomena se objavljuje na oglasnoj ploCi Grada.

XI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE SLUZBENIKA

Clanak 40.
Sluzbenici ¢e se poticati na trajno stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje.
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Clanak 41.
(1) Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati
struCne sposobnosti i vjeStine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica,
teCajeva, savjetovanja, seminara i sli¢no.
(2) Nadredeni sluzbenici duzni su svojim podredenima omoguciti pohadanje organiziranih
programa izobrazbe.
(3) Organizirani programi izobrazbe provode se u ustanovi za razvoj lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave koju osniva Vlada RH sukladno propisima o lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi.
(4) Troskovi izobrazbe u sluzbi pokrivaju se iz gradskog proracuna.
(5) U iznimnim sluCajevima sluzbenicima mogu u cijelosti ili djelomi¢no biti nadoknadeni
troSkovi sudjelovanja u programima izobrazbe izvan sluzbe.

Clanak 42.
(1) Sluzbenik nakon odradenog probnog rada moZze podnijeti zahtjev za plaéeni ili neplaceni
studijski dopust za osposobljavanje ili usavrSavanje u trajanju od, u pravilu, najviSe jedne
akademske godine.
(2) Program studijskog dopusta mora odgovarati podrucju rada sluzbenika, a svrha
programa mora biti poboljSanje stru¢nosti sluzbenika.
(3) Tijekom placenog studijskog dopusta sluzbenik ima pravo na naknadu place u visini
place radnog mjesta na koje je rasporeden.
(4) Troskovi osposobljavanja ili usavrSavanja podmiruju se iz gradskog proracuna.
(5) Nakon isteka studijskog dopusta za osposobljavanje ili usavrSavanje sluzbenik se ima
pravo vratiti na isto ili drugo odgovarajuce radno mjesto u upravnom tijelu.
(6) Po zavrSetku placenog studijskog dopusta sluzbenik je duzan ostati u sluzbi najmanje
dvostruko vremena od vremena koliko je trajalo stru¢no osposobljavanje ili usavrsavanje.
Ako sluzbenik u tom razdoblju bude upuéen na novo struéno osposobljavanje ili
usavrSavanje, razdoblje novog stru¢nog osposobljavanja ili usavrSavanja ne uraCunava se
u vrijeme koje je sluzbenik duzan ostati u sluzbi.
(7) Ako sluzbenik po zavrSetku struénog osposobljavanja ili usavrSavanja ne ostane u sluzbi
u vremenu utvrdenom u stavku 6. ovog €lanka, duzZan je vratiti cjelokupni iznos sredstava
utroSen za njegovo stru¢no osposobljavanje ili usavrSavanje.
(8) Ako sluzbenik ne zavrsi program stru€nog osposobljavanja ili usavrSavanja na koji je
upucen, duzan je vratiti cjelokupan iznos sredstava utroSen za njegovo strucno
osposobljavanje ili usavrSavanje.

Clanak 43.
(1) Sluzbenici se osposobljavaju za sluZbu i obavljanjem vjeZbenicke prakse (vjezbenicki
staz).
(2) Vjezbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena
propisanog za vjezbenicki staz.

Clanak 44.
(1) Vjezbenici se primaju putem javnog natjec¢aja koji se provodi u skladu s odredbama ovog
Zakona.
(2) Vjezbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
(3) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.
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Clanak 45.
(1) Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima prakticnim radom i uCenjem po utvrdenom programu Kkoji utvrduje
gradonacelnik, na prijedlog procelnika.
(2) Vjezbenik ima mentora koji prati rad vjezbenika, daje mu potrebne upute i smjernice za
rad te mu pomaze u pripremanju drZzavnog stru¢nog ispita.
(3) Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika istog upravnog tijela, koji ima najmanije istu
strucnu spremu kao vjezbenik.
(4) Visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom gradonacelnik.

Clanak 46.
(1) Vjezbenik moze pristupiti polaganju drzavnog stru¢nog ispita najranije 2 mjeseca prije
isteka propisanog vjezbeniCkog staza i duzan je ispit poloziti najkasnije do isteka
vjezbenickog staza.
(2) Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni strucni ispit moze se produziti
vjezbenicki staz za najviSe 3 mjeseca.
(3) O produzeniju sluzbe i vieZzbenitkog staza iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi se posebno
riesSenje.

Clanak 47.
Troskovi prvog polaganja drzavnog stru¢nog ispita podmiruju se iz proracuna Grada.

Clanak 48.
Vjezbeniku koji polozi drzavni strucni ispit sluzba se moze produZiti na neodredeno vrijeme
ako u upravnom tijelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane uvjete.
Clanak 49.
(1) Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim iskustvom na odgovarajuéim poslovima u
trajanju duZzem od vremena odredenog za vjezbenicki staz, a nema poloZen drzavni strucni
ispit, duzan je ispit poloziti u roku od godine dana od prijma u sluzbu.
(2) Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni strucni ispit.
(3) Sluzbeniku koji ne polozi drzavni strucni ispit u roku iz stavka 1. ovog €lanka prestaje
sluzba istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.
(4) U slu¢aju privremene sprijeCenosti za rad zbog bolovanja, rodiljnog dopusta, odnosno
drugog opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovog Clanka moze se produziti za onoliko
vremena koliko je trajala privremena sprije€enost za rad, odnosno drugi opravdani razlozi.

Clanak 50.
(1) Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita, kojima se
propisuju prava i obveze vjezbenika, u upravna tijela mogu se primiti osobe na stru¢no
osposobljavanje za rad sukladno odredbama Zakona o radu.
(2) Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka nemaju status sluzbenika.
(3) Stru¢no osposobljavanje za rad obavlja se na temelju pisanog ugovora s procelnikom.
(4) Na stru€no osposobljavanje za rad primjenjuju se odredbe o radnim odnosima, osim
odredbi o sklapanju ugovora o radu, placi i naknadi plaée te prestanku ugovora o radu.

XIl. OCIENJIVANJE

Clanak 51.

644



29. prosinac 2017. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 12

(1) Sluzbenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31. oZujka za prethodnu kalendarsku
godinu.

(2) Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme te sluzbenici koji su u
prethodnoj kalendarskoj godini radili manje od 6 mjeseci, neovisno o razlozima.

Clanak 52.
(1) Sluzbenike ocjenjuje procelnik.
(2) Procelnike ocjenjuje gradonacelnik.
(3) Ocjena se temelji na podacima o struénom znanju pokazanom u obavljanju poslova,
uCinkovitosti i kvaliteti rada te postivanju sluzbene duznosti.
(4) Kriteriji za ocjenijivanje i nacin provedbe ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika propisuju
se posebnim pravilnikom koji donosi Gradsko vije¢e. Pravila i postupak nagradivanja
sluzbenika i namjesStenika propisuju se posebnim pravilnikom koji donosi gradonacelnik.

Clanak 53.
(1) Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici jesu:
a) odli¢an - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika najviSe kvalitete i osigurava najbolje
i jedinstveno izvrSavanje sluzbe,
b) vrlo dobar - ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika naroCito dobar i osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluzbe,
c) dobar - ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika prosje¢ne kvalitete osiguravajudi
pouzdano obavljanje sluzbe,
d) zadovoljava - ukoliko rad i u€inkovitost sluzbenika osigurava najmanju moguéu mjeru
prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe,
e) ne zadovoljava - ukoliko je rad i u€inkovitost sluzbenika ispod minimuma standarda
kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje sluzbe.
(2) O ocjeni se donosi rieSenje.
(3) Ocjena mora biti obrazloZena.

Clanak 54.
(1) Sluzbenika koji je ocijenjen godiSnjom ocjenom ,ne zadovoljava*“, upucuje se na dodatno
stru¢no osposobljavanje ili se premjesta na drugo radno mjesto.
(2) Sluzbeniku koji je dvaput uzastopce ocijenjen ocjenom ,ne zadovoljava“ prestaje sluzba
po sili zakona danom izvrSnosti posljednjeg rjeSenja o ocjenjivanju.

Xlll. PREMJESTAJ, RASPOLAGANJE | NAPREDOVANJE

Clanak 55.
(1) Kad se ukida upravno tijelo sluzbenike preuzima upravno tijelo koje preuzima poslove
ukinutog upravnog tijela.
(2) Do donosenja novog pravilnika o unutarnjem redu i rasporeda na radna mjesta prema
tom pravilniku, preuzeti sluZzbenici iz stavka 1. ovog €lanka obavljaju poslove koje su do tada
obavljali, odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz
sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.
(3) Preuzeti sluzbenici koji se po donoSenju pravilnika o unutarnjem redu ne mogu
rasporediti, jer nema slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju struCne i druge uvjete za
raspored, stavljaju se na raspolaganje.
(4) Rjesenja o rasporedu na radna mjesta ili rjieSenja o stavljanju na raspolaganje donose
se najkasnije u roku od 2 mjeseca od preuzimanja sluzbenika.
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Clanak 56.

Sluzbenik moze napredovati rasporedom na radno mjesto s viSim koeficijentom za izracun
place od onog na koje je do tada bio rasporeden, ako:

a) postoji slobodno radno mjesto propisano ovim Pravilnikom, na koje se sluzbenik

napredovanjem rasporeduje,

b) ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto,

C) je njegov rad najmanje dvaput uzastopno ocijenjen kao ,odlican®ili ,vrlo dobar”,

d) je sluzbenik dao svoj pristanak na raspored.

XIV. UPRAVLJANJE SUSTAVOM GRADSKE UPRAVE
1. Gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika

Clanak 57.

(1) Duznost gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika kao nositelja izvrSne vlasti u gradu,
njihov polozaj u odnosu na gradsku upravu i njihov radnopravni polozZaj te prava i obveze
koje proizlaze iz profesionalnog obavljanja tih duznosti, uredeni su Zakonom o lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Statutom Grada Buzeta, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

(2) O pravima gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika iz stavka 1. ovog €lanka nadlezni
procelnik donosi potrebna rjeSenja.

Clanak 58.
U upravnim stvarima sluzbeni¢ko-pravne naravi, odnosno u ostalim stvarima iz radnog
odnosa, osim za rjeSenja koja su po zakonu duzni donositi pro€elnici, odgovarajuca rjeSenja
donosi gradonacelnik.

2. Procelnici

Clanak 59.
(1) Upravnim tijelima upravljaju procelnici sukladno ovlastima utvrdenim zakonom, Statutom
Grada i aktima Gradskog vije¢a i gradonacelnika.
(2) Osim Sto upravlja upravnim tijelom, procelnik:
- planira poslove tijela kojim upravlja,
- rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike,
- daje upute sluzbenicima i namjestenicima za izvrSavanje odredenih poslova,
- prati izvrSenje poslova i obavlja nadzor,
- prati stanje u djelokrugu rada i o uo¢enim problemima izvjeS¢uje gradonacelnika i
predlaZze nacin rieSavanja,
- obavlja i druge poslove utvrdene odlukom o ustrojstvu gradske uprave i ovim
Pravilnikom.

Clanak 60.

Gradonacelnik moze procelnika razrijeSiti duznosti ili udaljiti iz sluzbe samo u slu€ajevima
predvidenima zakonom, op¢im aktima i drugim propisima.
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3. Obavljanje poslova proc¢elnika po ovlastenju gradonacelnika

Clanak 61.

(1) Gradonacelnik moze rjeSenjem privremeno rasporediti (imenovati) sluzbenika koji
ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto procelnika na radno mjesto procelnika u
slu¢ajevima:

- smrti proCelnika,

- nakon razrjeSenja procCelnika, do okonCanja postupka za imenovanje novog

procelnika,

- kad je procelnik privremeno udaljen iz sluzbe.
(2) U trenutku kada rjeSenje iz stavka 1. ovog €lanka stupi na snagu, ovlastenik stjeCe sva
prava, obveze i odgovornosti procCelnika.
(3) U slu€aju iz stavka 1. ovog €lanka imenovani ostvaruje pravo na placu radnog mjesta
procelnika.

XV. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 62.
Na prestanak sluzbe odgovaraju¢e se primjenjuju odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj
86/08, 61/11).

XVI. OSOBNI OCEVIDNICI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 63.
(1) Osobni ocevidnik sluzbenika i namjesStenika u gradskoj upravi vodi Upravni odjel za opce
poslove, drustvene djelatnosti i razvojne projekte Grada Buzeta.
(2) Upravno tijelo iz stavka 1. ovog €lanka duzno je na zahtjev srediSnjeg tijela drzavne
uprave nadleznog za sluzbenicke odnose dostaviti podatke o broju i strukturi sluzbenika i
namjeStenika u upravnim tijelima lokalne jedinice.

Clanak 64.
(1) Podaci iz osobnih ocCevidnika i popisa sluzbenika i namjestenika predstavljaju
profesionalnu tajnu.
(2) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo uvida u podatke iz svojeg osobnog ocevidnika.
(3) O davanju podataka iz osobnih o¢evidnika odlu€uje proCelnik upravnog tijela iz ¢lanka
60. stavka 1. ovog Pravilnika.
(4) Sadrzaj i nacCin vodenja osobnih ocCevidnika sluzbenika i namjeStenika propisuje
pravilnikom Celnik srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za sluZzbenicke odnose.

XVII. PLANIRANJE POSLOVA

Clanak 65.
Upravna tijela imaju godisnji program i plan rada uskladen s programom Gradskog vijec¢a i
gradonacelnika odnosno s programima javnih potreba.

Clanak 66.

Plan i program rada smatraju se usvojenima kada Gradsko vijeCe donese proracun u kojem
Su osigurana sredstva za njihovo ostvarivanije.
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Clanak 67.
(1) Upravna tijela izraduju izvjeSc¢e o radu za proteklu godinu i dostavljaju ga gradonacelniku
najkasnije do kraja veljace tekuce godine.
(2) IzvjeS¢em se obuhvacaju i iskazuju obavljeni poslovi i zadaci ostvareni u pojedinom
upravnom tijelu u cjelini.
(3) Upravna tijela izraduju i druge izvjeStaje i godisSnji obracun ProraCuna u skladu s
posebnim propisima.

Clanak 68.
Procelnici, u skladu sa svojim djelokrugom poslova, vode brigu i posebno su odgovorni za
izvrSavanje poslova koji se moraju obavljati kontinuirano (pisarnica, zaprimanje i otprema
poste, ekonomat, portirnica, vodenje zapisnika i slicno), a obvezatno moraju osposobiti
barem jednog sluzbenika koji u svakom trenutku moze zamijeniti odsutnog radnika.

Clanak 69.
(1) Procelnici mogu, dnevno, i u kracim razdobljima ako potrebe organizacije rada i
obavljanja poslova to zahtijevaju, usmenom ili pisanom naredbom odobriti da pojedini
sluzbenik obavlja ili pomogne u obavljanju poslova na drugom radnom mjestu u istom ili
drugom upravnom tijelu.
(2) Tako obavljanje poslova ne smatra se rasporedom na druge poslove u smislu
radnopravnog statusa.

Clanak 70.
(1) Ako zbog duzeg odsustvovanja s posla sluzbenika ili privremenog povecanja obujma
poslova u pojedinom upravnom tijelu nije moguce pravovremeno obavljati poslove iz
njegovog djelokruga procelnik o tome izvjeS¢uje gradonacelnika.
(2) U sluc€aju iz stavka 1. ovog ¢lanka, gradonacelnik ¢e u dogovoru s procelnikom odrediti
nacin rijeSavanja problema.

XVIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 71.
(1) Sluzbenici i namjestenici zate€eni na radu u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika nastavljaju s radom na dosadasnjem radnom mjestu do donosenja rjeSenja
o rasporedivanju na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.
(2) Premjestaj sluzbenika i namjestenika na drugo radno mjesto u skladu s ovim Pravilnikom
obavit ¢e se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 72.

(1) Sluzbenici i namjestenici zate€eni na radu u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu
i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radno
mjesto u skladu s ovim Pravilnikom.

(2) Zatec€eni sluzbenici i namjestenici koji nemaju propisanu stru¢nu spremu za obavljanje
poslova radnog mjesta, rasporedit ¢e se na radna mjesta u skladu sa stru¢nom spremom
koju stvarno imaju, osim sluzbenika i namjestenika iz stavka 3. ovog €lanka.

(3) ZatecCeni sluzbenici i namjestenici koji imaju za jedan stupanj struénu spremu nizu od
struCne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zateCeni na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima radnog
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mjesta na kojem su zateCeni ako na dan stupanja na snagu ovog Zakona imaju najmanje
10 godina radnog staza.

Clanak 73.
(1) Sluzbenici koji do stupanja na snagu ovog Pravilnika nisu polozili drzavni strucni ispit, a
nisu ni oslobodeni obveze polaganja drzavnog stru¢nog ispita prema dosadasnjim
propisima duzni su ga poloziti u roku od 6 mjeseci od dana rasporeda na radno mjesto u
skladu s ovim Pravilnikom.
(2) Ako sluzbenik iz stavka 1. ovog €lanka ne polozi drzavni strucni ispit u propisanom roku
prestaje mu sluzba po sili zakona.

Clanak 74.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu gradske
uprave Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®“, broj 10/15., 06/16., 11/16.i01/17.).

Clanak 75.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama
Grada Buzeta“.

KLASA: 023-05/17-01/3
URBROJ: 2106/01-03/01-17-1
Buzet, 29.12.2017.

GRAD BUZET
GRADOI\VIACELNIK
SiniSa Zuli¢, v.r.

38.

Na temelju ¢lanka 10. stavak 2. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08.i161/11.), te &lanka 17. Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Buzeta (,SluZzbene novine Grada Buzeta®, broj 12/17.), Gradonacelnik Grada Buzeta dana 29. prosinca
2017. godine utvrduje

PLAN PRIJMA
u sluzbu u upravnim tijelima Grada Buzeta za 2018. godinu

l.
Ovim Planom utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim tijelima gradske
uprave u Gradu Buzetu za 2018. godinu te potreban broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno vrijeme za
razdoblje za koje se plan donosi.

Il.
Utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta na neodredeno vrijeme na dan 31. prosinca
2017. godine te planira potreban broj sluzbenika i namjesStenika za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme,
kao i potreban broj viezbenika za prijam u sluzbu na odredeno vrileme u 2018. godini kako slijedi:

649



29. prosinac 2017. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 12

Stvarno Stvarno stanje
stanje popunjenosti Planiran broj Planiran broj Planiran broj
popunjenosti na odredeno zaposljavanja z8podj - ; b
h AN javanja prijma osoba na
na vrijeme (na sluzbenika i sluzbenika i strugno
Naziv upravnog tijela r\]/?;_)gr:qegt(ar?; dre(i)r;iﬁié namjis;emka namijestenika osposobljavanje
) P na odredeno bez zasnivanja
dan 31. 2017.) neodredeno viijeme radnog odnosa
prosinca vrijeme
2017.)
Upravnl_odjel za 5 1 1 5
gospodarenje prostorom 1
~ Upravni odjel za 5 / 1 2
financije i gospodarstvo /
Upravni odjel za opée
poslove, drustvene 10 / / 5 5

djelatnosti i razvojne
projekte

Il
Ovaj Plan stupa na snagu danom donosenja , a objavljuje se u ,Sluzbenim novinama Grada Buzeta“.

KLASA: 023-05/17-01/2
URBROJ: 2106/01-03/01-17-2
Buzet,29.12.2017.

GRADOI\}ACELNIK
SiniSa Zuli¢, v.r.

39.

Na temelju ¢lanka 93. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine®, broj 86/08. i 61/11.), Gradonacelnik Grada Buzeta je dana 29. prosinca 2017. godine donio

PLAN
prijma na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa za 2018. godinu

l.
U 2018. godini Grad Buzet planira prijam najviSe 6 osoba na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa.
Popis radnih mjesta za Cije se poslove planira struéno osposobljavanje, broj osoba koje se planira
primiti i potreban stupanj obrazovanja i struke koje moraju ispunjavati te osobe, utvrdeni su u tablici koja je
sastavni dio ovog Plana.

Il.
Prijam osoba za struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa provodi se u suradnji s
Hrvatskim zavodom za zapo$ljavanje.

111
Ovaj Plan stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Grada Buzeta“.

KLASA: 132-03/17-01/1
URBROJ: 2106/01-03/01-17-2
Buzet, 29.12.2017.

GRADONVACELNIK
SiniSa Zuli¢, v.r.
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TABLICA 1.

PLAN PRIJMA NA STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE U GRADU BUZETU

NAZIV UPRAVNOG
TIJELA

Upravni odjel za
gospodarenje prostorom

Upravni odjel za
gospodarenje prostorom

Upravni odjel za
financije i gospodarstvo

Upravni odjel za financije
i gospodarstvo

Upravni odjel za opée
poslove, drustvene
djelatnosti i razvojne
projekte
Upravni odjel za opée
poslove, drustvene
djelatnosti i razvojne
projekte

SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA

ZA 2018. GODINU

NAZIV RADNOG
MJESTA

Visi stru€ni suradnik za
prostorno uredenje i
graditeljstvo

Visi stru€ni suradnik za
komunalne i gradevinske
poslove

Visi struéni suradnik za
gospodarstvo

Strucni suradnik za
financijsko knjigovodstvo

Visi stru€ni suradnik za
druStvene djelatnosti

Referent u pisarnici

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne,
ekonomske ili druge drustvene struke
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STUPANJ OBRAZOVANJA | STRUKA

magistar struke ili strucni specijalist
arhitektonske ili urbanistic¢ke struke

magistar struke ili strucni specijalist
gradevinske struke

magistar struke ili struéni specijalist
ekonomske ili tehnicke struke

struéni prvostupnik ekonomske struke

srednja stru¢na sprema upravne struke

Broj 12
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