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REPUBLIKA HRVATSKA
OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
GRAD NASICE
Gradonacelnik

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08. 1 61/11.) i ¢lanka 48. stavka 3. podstavka 9.
Statuta Grada Nasica ("Sluzbeni glasnik Grada NasSica", broj 6/09.) na prijedlog procelnika gradskih
upravnih odjela, Gradonacelnik Grada Nasica, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu gradske uprave Grada NaSica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih
tijela gradske uprave Grada Nasica.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih odjela gradske uprave Grada NasSica i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO UPRAVNIH
ODJELA GRADSKE UPRAVE
Clanak 4.
Upravna tijela gradske uprave obavljaju poslove i zadatke iz svog djelokruga rada, utvrdenog

Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih odjela gradske uprave Grada NasSica, zakonom, Statutom
Grada Nasica i drugim propisima.



Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih
odjela gradske uprave, naziv poslova i zadataka djelatnika, broj izvrSitelja, opis 1 popis poslova i
zadataka.
Clanak 6.

Temeljem Odluke u ustrojstvu i djelokrugu upravnih odjela gradske uprave Grada NaSica,
upravna tijela gradske uprave su:

1. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti

2. Upravni odjel za komunalni sustav, prostorno
uredenje i zastitu okolisa
Unutar ovog upravnog tijela je Odsjek za komunalno gospodarstvo

3. Upravni odjel za gospodarstvo i poljoprivredu

4. Upravni odjel za proracun i financije.

I11. UPRAVLJANIJE U SLUZBI
Clanak 7.

Upravnim odjelima upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditel;.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog odjela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
nadredenom voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice vise razine, odnosno procelniku upravnog tijela.

Imenovanje privremenog procelnika upravnog odjela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze
odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog odjela njegove poslove moze obavljati sluzbenik
istoga upravnog odjela, kojeg za to pisano ovlasti procelnik, ako nije imenovan privremeni procelnik.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
procelnik upravnog odjela, odnosno nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice vise razine. U
slucaju duze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedince, njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istoga upravnog tijela, kojeg za to pisano ovlasti nadredeni pro¢elnik upravnog odjela.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim

propisima, op¢ima aktima Grada NaSica, pravilima struke te uputama procelnika upravnog odjela,
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih nadredenih sluzbenika.



IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i
ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit.
Osoba bez polozenoga drzavnog strunog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
procelnik upravnog odjela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno drugi nadredeni sluzbenik
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima ili namjestenicima rasporedenima
na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

1. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti
Clanak 12.
Radno mjesto: Procelnik Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti

Osnovni podaci o radnom mjestu

1. Kategorija: L.

2. Potkategorija: Glavni rukovoditelj
3. Razina:

4. Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje rad Odjela, kao i suradnju s drugim Upravnim odjelima,
neposredno rukovodi sluzbenicima i namjesStenicima kojima je neposredno pretpostavljen (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 35),

- donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika i namjestenika Odjela (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- prati obavljanje poslova u vezi s radom Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 35),

- pomaze sluzbenicima Odjela u radu na najsloZenijim predmetima (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja i druge srodne poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 10).



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravni struke, 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupan;j slozenosti posla ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvojnih koncepata, rjesavanje strateskih zadaca.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.
5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 13.

Radno mjesto: Visi stru¢ni suradnik za poslove Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
lokalne samouprave

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja strucne i druge poslove za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika i njihova radna tijela, priprema
nacrte akata, brine se o zakonitosti akata koje donosi i predlaze Gradonacelnik i radna tijela Gradskog
vijeca (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 50),

- obavlja stru¢ne i druge poslove za mjesne odbore i druga tijela mjesne samouprave, obavlja strucne i
druge poslove za VijeCe nacionalne manjine, obavlja struéne poslove oko izdavanja Sluzbenoga
glasnika Grada (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja poslove iz oblasti socijalne skrbi, vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 2

Clanak 14.



Radno mjesto: Samostalni upravni referent za drustvene djelatnosti

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove u nadleznosti Grada u oblasti $kolstva, predskolskog odgoja, socijalne skrbi, rada,
zdravstva, kulture, Sporta i tehnicke kulture (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 40),

- obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa za djelatnike gradske uprave, vodi personalne dosje, vrsi
prijavu i odjavu djelatnika gradske uprave radi ostvarivanju prava iz rada i po osnovi rada u gradskoj
upravi (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja stru¢ne poslove oko izdavanja Sluzbenoga glasnika Grada (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara proc¢elniku.

Broj izvrsitelja: 3
Clanak 15.
Radno mjesto: Visi strucni suradnik za protokol i odnose s javnoscu

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- suraduje s glasilima lokalne i drzavne razine u cilju informiranja o djelatnostima u tijelima Grada,
tvrtkama i sluzbama Grada (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),
- sudjeluje u promidzbenim aktivnostima na podru¢ju Grada angaziranjem medija (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, doceka, prihvata i boravaka gostiju
prilikom sluzbenih posjeta, svecanih i sluzbenih manifestacija, organizira izaslanstva Grada i dolazak
drugih izaslanstava (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),



- obavlja poslove prevodenja (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
10),

- obavlja poslove glasnogovornika Gradonacelnika i njegova zamjenika, dogovara prijeme i sastanke
za Gradonacelnika i njegove zamjenike (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske, jezicne,
novinarske, politoloske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, aktivno znanje
engleskog i njemackog jezika, poznavanje rada na racunalu i polozen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 16.
Radno mjesto: Visi stru¢ni suradnik za informati¢ke poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove odrzavanja i razvoja gradskog informati¢kog sustava, obavlja poslove informaticke
edukacije zaposlenika gradske uprave, gradskih ustanova odnosno drugih gradskih tijela (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40),

- vodi propisane evidencije i baze podataka, obavlja tehni¢ku pripremu akata za sjednice Gradskog
vijea 1 Gradonacelnika Grada i njihovih radnih tijela (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 40),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 20).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist informaticke, prometne ili
telekomunikacije struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit.
Napredno poznavanje rada na racunalu (mrezni sustavi, Internet, baze podataka...).

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struc¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.



5. Odgovornost za rad: Za svoj rad odgovara procelniku.
Broj izvrsitelja: 1

Clanak 17.
Radno mjesto: Administrativna tajnica

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: III.

Potkategorija: referent

Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja prijem i otpremu poste za gradske-upravne odjele (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 20),

- vodi propisane evidencije i knjige, obavlja administrativne poslove i jednostavnije stru¢ne poslove
(pisanje zapisnika i dr.), obavlja uredske poslove za potrebe Gradonacelnika i procelnika (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- daje upute strankama koje se obracaju rukovoditeljima gradske uprave (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- vodi poslove u svezi s izdavanjem putnih naloga i obra¢unom tro§kova sluzbenih putovanja i o tome
vodi propisanu evidenciju (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti s rada djelatnika gradske uprave (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja poslove u svezi s prijemom i razvrstavanjem spisa, strune i druge publikacije, obavlja
poslove reprezentacije, poslove prijma i odasSiljanja pismena telefaksom (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja poslove urudzbiranja spisa, poslove arhive, obavlja poslove umnoZavanja, sortiranja i
uvezivanja materijala za gradsku upravu, Gradsko vijec¢e i Gradonacelnika, a po potrebi i za druga
tijela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- obavlja i druge poslove koje joj povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili gimnazijske struke, 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 18.
Radno mjesto: Vozac putnickog automobila-dostavljac

Osnovni podaci 0 radnom mjestu



Kategorija: IV.
Potkategorija: I1.
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja sluzbenim putni¢kim automobilom, skrbi se o njegovom odrzavanju, vodi odgovarajuce
evidencije o prijedenoj kilometrazi i utrosku goriva i maziva (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 70),

- obavlja prijem i otpremu poste, prijem, razvrstavanje i dostavu spisa, dokumenata, akata gradske
uprave (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: KV voza¢ motornog vozila, 3 godine radnog iskustva.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opce upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 19.
Radno mjesto: Cistadica

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: II.

Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove odrzavanja cisto¢e uredskih prostorija, sanitarnih ¢vorova, gradske vijeénice,
zajednickih dijelova zgrade i pripadajuceg okoliSa na lokaciji Pejacevicev trg 7, te odrzavanja Cistoce
u prostorijama i sanitarnim ¢vorovima na lokaciji trg Izidora Kr$njavoga 5, zgrada Gregerova vila
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 70),

- obavlja i druge poslove koje joj povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 30).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno struc¢no znanje: NKV radnik, osnovna $kola.

2. SlozZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehnicke poslove,

3. Samostalnost u radu:

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1



2. Upravni odjel za komunalni sustav, prostorno uredenje i zaStitu okoliSa
Clanak 20.
Radno mjesto: Procelnik Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uredenje i zastitu okoliSa

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditel]
Razina:

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom Odjela i koordinira rad sluzbenika u Odjelu, donosi rjeSenja u predmetima prava i
obveza sluzbenika i namjeStenika Odjela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 5),

- prati stanje iz oblasti komunalne djelatnosti, podrucja prostornog planiranja, zastite okolisa i kulturne
bastine (pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 35),

- brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova, rasporeduje radne zadatke, daje upute za
rad, donosi akte u okviru svojih ovlastenja, izraduje plan radova i financijski plan u okviru Odjela,
brine o pravovremenoj pripremi akata za sjednicu Gradskog vijea i Gradonacelnika (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 50),

- nadzire rad sluzbenika (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske, gradevinske,
strojarske, poljoprivredne ili Sumarske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupan;j slozenosti posla ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvojnih koncepata, rjeSavanje strateskih zadaca.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 21.
Radno mjesto: Visi stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i zastitu okolisa

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:



- radi na izradi prostornih planova i pomaze u radu drugim djelatnicima (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- prati stanje u podrucju prostornog uredenja i daje prijedloge za donosenje odredenih akata iz ovog
podrucja (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vodi evidenciju izradenih planova prostornog uredenja, pri obavljanju poslova suraduje s nadleznim
drzavnim i Zupanijskim sluzbama koje obavljaju poslove iz ovog djelokruga (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- predlaze donoSenje i izradu odredenih akata iz podrucja zastite okoliSa, predlaze i izraduje na temelju
Zakona odredene provedbene akte iz podrucja zastite okoliSa (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja stru¢ne poslove u promicanju prirodne zastite povijesnog, kulturnog i graditeljskog naslijeda
1 oCuvanju spomenika kulture (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
5),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja strucne poslove u postupcima pripreme i izrade projektne dokumentacije za gradenje,
ishodenje suglasnosti i dozvola za gradenje, pribavljanja katastarskih planova i karata te koordinira rad
u nadleznosti svog djelokruga s nadleznim drzavnim i Zupanijskim tijelima (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist gradevinske, arhitektonske ili
geodetske struke, 1 godina radnog iskustava na odgovaraju¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 22.
Radno mjesto: Visi strucni suradnik za geodetske poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- radi na pribavljanju katastarskih planova, karata i drugih potrebnih geodetskih podloga, sudjeluje u
dogovorima s katastarskim uredima i drugim nadleznim drzavnim i Zupanijskim sluzbama (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- sudjeluje u radu radnih tijela te pomaze u pripremi materijala za njihov rad (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- sudjeluje u izradi prostornih planova (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 20),



- sudjeluje u izradi akata iz podrucja zastite okoliSa, obavlja strucne poslove u promicanju prirodne
zaStite povijesnog, kulturnog i graditeljskog naslijeda i oCuvanju spomenika kulture, vodenje i
odrzavanje katastra voda, registra ulica i ku¢nih brojeva (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 20),
- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist geodetske struke, 1 godina radnog
iskustava na odgovaraju¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 23.
Radno mjesto: Samostalni upravni referent za imovinsko-pravne poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja strucne poslove iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa, po potrebi vodi imovinsko-pravne
postupke pred tijelima drzavne uprave i redovnim sudovima (pribliZzan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 50),

- na osnovi punomo¢i zastupa Grad u postupcima pred upravnim tijelima i redovnim sudovima,
obavlja stru¢ne poslove u vezi upravljanja gradskom imovinom (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 5),

- priprema dokumentaciju za sudske sporove i izvansudske nagodbe (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- aktivno suraduje sa z.k. odjelom Opc¢inskog suda (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- prati zakone i ostale propise iz nadleznih oblasti, vodi brigu o pravnoj utemeljenosti akata koje
donose i drugi zaposlenici Odjela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
-10),

- vodi propisane evidencije i baze podataka, priprema pojedinacne akte za sjednice Gradskog vijeca i
Gradonacelnika, te njihovih radnih tijela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla —5),

- obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik Odjela (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno struc¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
2.1. Odsjek za komunalno gospodarstvo

Clanak 24.
Radno mjesto: Voditelj Odsjeka za komunalno gospodarstvo

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Razina:

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom Odsjeka, koordinira aktivnosti oko odrzavanja postoje¢e komunalne infrastrukture,
te radnje oko pokretanja novih investicija (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 25),

- s djelatnicima ovog Odjela sudjeluje u izradi projektnih zadataka i pokrece investicije od projekata,
nadzora i izgradnje sve do ishodenja uporabne dozvole (odvodnja, voda, cestogradnja, parkiralista i
drugi investicijski objekti) (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- prati zakonske propise iz oblasti gradnje objekata, te propisa iz komunalnog gospodarstva, sudjeluje
u njihovoj primjeni u smislu pripreme odluka, akata Grada, koordinira sve radnje oko izrade svih
planova i njihove realizacije (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
20),

- obavlja i druge poslove kojem mu povjeri procelnik Odjela (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 25).

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist gradevinske, strojarske ili
ekonomske struke, 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu, koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.



Broj izvrsitelja: 1
Clanak 25.
Radno mjesto: Visi referent za provedbu investicija

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II1.

Potkategorija: Visi referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove pripreme projektnog zadatka i sudjeluje u pripremnim radovima koji prethode
pocetku izgradnje objekata komunalne infrastrukture i ostalih objekata u vlasniStvu Grada, vodi
poslove vezane za dobivanje dozvola za gradnju objekata komunalne infrastrukture i ostalih objekata
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40),

- sudjeluje u struénom nadzoru nad izvodenjem radova, neposredno suraduje s nadzornim inZenjerom
ili inZenjerima, prati izvrSenje izvodaca radova, koordinira izvrSenje radova kada ima viSe izvodaca
radova (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- priprema dokumentaciju za tehnicki pregled objekata komunalne infrastrukture i ostalih objekata,
vodi poslove za ishodenje uporabne dozvole za objekte komunalne infrastrukture i ostalih objekata
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske struke, 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtjevaju
primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija, koji ukljué¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 2
Clanak 26.
Radno mjesto: Visi referent za komunalni doprinos, javnu povrsinu i komunalni red

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: III.

Potkategorija: Visi referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove obracuna komunalnog doprinosa i druge poslove vezane za komunalni doprinos,
prati zakone i ostale propise iz nadlezne oblasti te vodi propisane evidencije i baze podataka (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 50),



- prati i azurira naplate komunalnog doprinosa, sudjeluje u izgradnji novih objekata komunalne
infrastrukture iz djelokruga poslova Odjela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10),

- organizira odrzavanje zelenih povrSina u Gradu (nabava i sadnja cvjetnih vrtova, parkova, zelenih
povrsina, djecjih igralista i dr.) (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
10),

- organizira odrzavanje javnih povrSina (nogostupa, ceste, parkiralista i dr.), vodi brigu o odrzavanju
stabala u Gradu, u skladu s pravilima struke planira nove zelene povrsine u koordinaciji s voditeljem
Odsjeka (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- nadzire i koordinira rad komunalnog redarstva sukladno Odluci o komunalnom redu (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla —5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik Odjela i voditelj Odsjeka (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske, pravne ili
ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 27.
Radno mjesto: Visi referent za stambeno-poslovni prostor

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II1.

Potkategorija: Visi referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati propise iz oblasti stambenog i poslovnog prostora, uporabe javnih povrsina za oblike te uporabe
za koje se zakljucuju ugovori, vodi poslove uspostave etaznog vlasniStva, hipotekarnih osiguranja,
uspostave jedinstva nekretnina te utvrdivanje i brisanja svojstva stana (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 40),

- vodi i azurira evidencije stambenog prostora, poslovnog prostora i ugovorno koristenih javnih
povrsina u vlasnistvu Grada (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),
- priprema i provodi natjeCaje i poslove ugovaranja zakupa, pribavljanja i otudenja stambenog i
poslovnog prostora (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove za rad povjerenstava (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 10),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Odjela i voditelj Odsjeka (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10).



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske
struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtjevaju
primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 28.
Radno mjesto: Referent - komunalni redar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: III.

Potkategorija: Referent

Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o komunalnom redu i drugih propisa iz djelokruga
komunalnih djelatnosti (pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- izri¢e mandatne kazne (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- pokreée prekrSajni postupak, vodi evidenciju o prekrSajima i redovito izvjeS¢uje voditelja Odsjeka
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- utvrduje, izvjeScéuje i prijavljuje Stete nastale na komunalnim objektima, vodi evidenciju priklju¢nih
taksi i zakljuCenih ugovora na komunalnu infrastrukturu (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15),

- obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o agrotehnickim mjerama u poljoprivredi i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podru¢ju Grada NaSica (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne, poljoprivredne ili
gradevinske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija, koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 29.



Radno mjesto: Domar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije
Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja tehnicko odrzavanje instalacija, opreme i zgrade, vr$i manje popravke kancelarijskog
namjestaja, prozora, vrata, elektricnih i vodovodnih instalacija (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 20),

- rukuje postrojenjima za centralno grijanje, vrSi manje popravke, poziva servisne sluzbe za vrSenje
kontrole u vrijeme kada se ne lozi po nalogu voditelja Odsjeka (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 60),

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom zastite na radu i zaStite od pozara (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: KV radnik, poloZen ispit za rukovanje centralnim grijanjem, 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

2. SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 30.

Radno mjesto: Portir-Cuvar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja Cuvarsku sluzbu, fizicko osiguranje zgrade, provjerava instalacije, kontrolira zadrzavanje
vozila na parkiralistu ispred zgrade (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 40),

- kontrolira ulazak i izlazak stranaka iz zgrade, provjerava unoSenje i iznoSenje stvari i opreme iz
zgrade i u zgradu (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- odgovoran je za objekte koje ¢uva, obavlja sluzbu telekomunikacija (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje: osnovna $kola



2. Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-
tehnicke poslove

3. Samostalnost u radu:

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 2
3. Upravni odjel za gospodarstvo i poljoprivredu

Clanak 31.
Radno mjesto: Procelnik Upravnog odjela za gospodarstvo i poljoprivredu

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina:

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi i koordinira radom Odjela, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika i
namjestenika Odjela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 30),

- prati stanje u oblasti gospodarstva, razvojnih i drugih programa RH i EU (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- brine se o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova, rasporeduje radne zadatke, daje upute za
rad (pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- donosi akte u okviru svojih ovlastenja, izraduje financijski plan i program rada Odjela, brine se o
pravovremenoj pripremi akata za sjednice Gradskog vijeca i Gradonacelnika, te njihovih radnih tijela
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- organizira suradnju s drugim ustrojbenim oblicima gradske uprave, zupanije i drzave (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, gradevinske,
geodetske, poljoprivredne ili Sumarske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvojnih koncepata, rjeSavanje strateskih zadaca.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Broj izvrSitelja: 1

Clanak 32.



Radno mjesto: Samostalni upravni referent za poljoprivredu

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove koji se odnosi na razvoj i unapredenje poljoprivrede, provodi programe
sufinanciranja u vocarstvu, ratarstvu, stocarstvu, ribnjicarstvu i pcelarstvu (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 15),

- radi na provodenju Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStima u vlasniStvu Republike
Hrvatske (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- obavlja poslove vezane uz elementarne nepogode (pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 30),

-obavlja poslove provodenja javne nabave, organizira rad komisija i povjerenstava vezanih uz
nadlezne poslove (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla —5),

- prati zakone i ostale propise iz nadlezne oblasti, priprema pojedinacne akte za sjednice Gradskog
vije€a i Gradonacelnika, te njihovih radnih tijela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili gradevinske
struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija, koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 33.
Radno mjesto: Samostalni upravni referent za gospodarstvo

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove pracenja stanja u oblasti obrta, malog i srednjeg poduzetniStva i gospodarstva,
obavlja stru¢ne poslove iz oblasti poljoprivrede i gospodarstva, provodi Program raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),



- prati i obavlja strucne poslove iz oblasti trgovine, gospodarstva, ugostiteljstva, vatrogastva, zastite od
pozara (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja poslove provodenja natjeCaja javne nabave (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 20),

-organizira rad komisija i povjerenstava vezanih uz nadlezne poslove, prati zakone i ostale propise iz
nadlezne oblasti (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- vodi upravni postupak unutar opisa poslova radnog mjesta (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- vodi evidencije i baze podataka, priprema pojedinacne akte za sjednice Gradskog vijeca,
Gradonacelnika i njihovih radnih tijela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla —20),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili
poljoprivredne struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 2
4. Upravni odjel za proracun i financije

Clanak 34.
Radno mjesto: Procelnik Upravnog odjela za proracun i financije

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditel]
Razina:

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi 1 koordinira radom Odjela, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika i
namjestenika Odjela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- kreira i koordinira osnove dugoro¢ne financijske politike Grada (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i za zakonitost predloZenih nacrta akata iz
nadleznosti Odjela, rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odjela (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- prati zakonske propise i primjenjuje ih u financijskom poslovanju Grada (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- koordinira poslovima u vezi izrade, donoSenja, izvrSavanja, izmjena i dopuna Proracuna Grada
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 15),

- vrsi 1 kontrolira financijsko poslovanje Grada (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10),



- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvojnih koncepata, rjeSavanje strateskih zadaca.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Upravnog odjela.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 35.
Radno mjesto: Visi strucni suradnik za proracun

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: 2.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje nacrt gradskog ProraCuna zavrSnog racuna i ostalih periodi¢nih obracuna, izraduje izvjes¢a o
ostvarenju prihoda i izvrSenju rashoda proracuna (pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 50),

- obavlja kontrolu vodenja analitickih knjigovodstava i uskladenja analitickih evidencija s financijskim
knjigovodstvom (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- vr$i, unapreduje i odrzava programsku osnovu za rad mreze za automatsku obradu podataka i
financijskim 1 analitickim knjigovodstvima (pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10),

- vodi analiticke evidencije imovine Grada, vodi evidenciju o deviznom i kreditnom poslovanju Grada
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.



Broj izvrsitelja: 1
Clanak 36.
Radno mjesto: Referent raCunovodstveni - blagajnik

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi blagajnicko poslovanje, obracun dohotka zaposlenih djelatnika gradske uprave, obracun
novcane naknade ¢lanova Gradskog vijeca i radnih tijela Gradonacelnika, te povjerenstava, ugovora o
djelu i drugih isplata gradanima (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
50),

- v1$i podjelu pomoéi socijalno ugrozenim gradanima, isplatu stipendija studentima (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- sastavlja potrebna statisticka i porezna izvje$¢a vezano za blagajnicke poslove, te potrebna izvjesca
za potrebe zdravstvenog i mirovinskog osiguranja (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla —5),

- vodi analiticko knjigovodstvo prodaje gradskih, konfisciranih i nacionaliziranih stanova, zaduzenja i
evidenciju uplata, obracune i prijenose dijela sredstava Prorac¢unu RH, izvjes¢ivanje o istom (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

-vrs$i razrez gradskog poreza na tvrtku i kuée za odmor, izdaje rjeSenja i vodi analiticka knjigovodstva
gradskih poreza (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vodi upravni postupak vezan za gradske poreze, postupak prisilne naplate, obracune kamata, prati
promjene i azurira mati¢ne evidencije o poreznim obveznicima, prikuplja podatke, te izraduje
prijedloge akata za otpis gradskih poreza, a nakon odluke Gradonacelnika ili Gradskog vijeca, izraduje
rjeSenja o tome (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- vodi analiticko knjigovodstvo poreza na potro$nju alkoholnih i bezalkoholnih pi¢a (Priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vrsi prijenose sredstava proracunskim korisnicima temeljem Proracuna i odluka Gradonacelnika
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 2),

- vodi analiticku evidenciju komunalnog doprinosa, gradskih pristojbi i naknada za priklju¢ke na
komunalnu infrastrukturu (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 3),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 37.



Radno mjesto: Referent racunovodstveni-likvidator

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- vi$i kontrolu i likvidaturu knjigovodstvenih dokumenata, racuna, obracuna i blagajnicke
dokumentacije, vrSi bezgotovinska placanja rauna, vodi salda konti dobavlja¢a i knjigu ulaznih
racuna (pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 50),

- vr8i kompenzacije i cesije, vodi evidenciju o kompenzacijama i dinamici placanja radova temeljem
sklopljenih ugovora i dinamici izvrSenih radova, vodi salda konti kupaca i1 vr$i fakturiranje prihoda
Grada (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vodi analiticko knjigovodstvo naknada za uporabu javne povrSine, po istima vodi postupak prisilne
naplate, obracune kamata (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 15),

- vodi analiti¢ko knjigovodstvo naknada za prodaju, zakup i koncesija poljoprivrednog zemljista
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- izdaje racune za najam poslovnog prostora, vodi evidenciju o zaduzenju i naplati istoga (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- izdaje radune za potrebe naplate usluga gradske uprave (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 38.

Radno mjesto: Referent raCunovodstveni za razrez i naplatu komunalne naknade, naknade za
uredenje voda, spomenicke rente i najma stanova.

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:



- vr$i razrez komunalne naknade, naknade za uredenje voda, izdaje rjeSenja i vodi analiticko
knjigovodstvo komunalne naknade i naknade za uredenje voda (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 60),

- vodi postupak vezan za komunalnu naknadu i naknade za uredenje voda, postupak prisilne naplate,
obracune kamata, prati promjene i azurira mati¢ne evidencije o obveznicima komunalne naknade i
obveznicima naknade za uredenje voda (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla— 15),

- prikuplja podatke te izraduje prijedloge akata za otpis obveza nakon odluke Gradonacelnika ili
Gradskog vijeca, izraduje reSenja o tome (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 15),

- vodi analiticko knjigovodstvo najamnina i spomenicke rente, vodi brigu i poduzima radnje za naplatu
potrazivanja opomene, utuzivanje i ovrha (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno struc¢no znanje: Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 39.
Radno mjesto: Referent raCunovodstveni - glavni knjigovoda

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: II1.
Potkategorija: Referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove kontiranja, izradu temeljnica za knjiZenje i knjiZenja u financijskom knjigovodstvu
Grada (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 90),

- vodi evidencije o obracunima i uplatama gradskih prihoda od Sumskog doprinosa, rudarske rente,
koncesija i dr. (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 2),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 2).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i poloZen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.



4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
5. Odgovornost za rad: Za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 40.
Radno mjesto: Referent raCunovodstveno-administrativni

Opis poslova radnog mjesta:
Kategorija: II1.
Potkategorija: Referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja raCunovodstvene i administrativne poslove za Javnu vatrogasnu postrojbu NaSice, izraduje
opce akte za Javnu vatrogasnu postrojbu NasSice, obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa za djelatnike
Javno vatrogasne postrojbe NaSice, vodi personalne dosje, vrsi prijavu i odjavu djelatnika Javno
vatrogasne postrojbe NaSice radi ostvarivanja prava iz rada i po osnovi rada u Javno vatrogasnoj
postrojbi (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40),

-izraduje prijedloge financijskih planova, vodi poslovne knjige, izraduje financijske i druge izvjestaje
o poslovanju, obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja, obracun dohotka i naknadu zaposlenih
djelatnika gradske uprave i Javno vatrogasne postrojbe Nasice (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 30),

- obavlja i administrativne poslove za Upravno vijeCe Javno vatrogasne postrojbe NaSice i
zapovjednika Javno vatrogasne postrojbe NasSice i njihovih radnih tijela (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 15),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Odjela (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno struc¢no znanje: Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima i poloZen stru¢ni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

VI VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 41.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojemu je u opisu poslova vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.



Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proc¢elnik
upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 42.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
Gradonacelnik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste gradske uprave te na web
stranici Grada.

Clanak 43.

Na zgradama u kojima djeluje gradske uprava isti¢u se nazivi gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.

U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
te naznaka poslova koje obavljaju.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 44.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢ée rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 45.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih odjela gradske uprave Grada Nasica ("Sluzbeni glasnik Grada Nasica",broj 7/10., 8/10.,2/11.
18/11.).

Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljen u "SluZzbenom glasniku
Grada Nasica".

Klasa: 023-05/12- 01/01
Ur.broj: 2149/01-02-12-01
Nasice, 17. sije¢nja 2012.
GRADONACELNIK:
mr. Kreimir Zagar, dipl.ing.
Dostavlja se :
1.Upravni odjel za lokalnu samoupravu i
drustvene djelatnosti Grada NasSica,



. Upravni odjel za komunalni sustav, prostorno
uredenje i zaStitu okoliSa Grada NaSica,

. Upravni odjel za gospodarstvo i europske
integracije Grada Nasica,

. Upravni odjel za proracun i financije
Grada NaSica,

. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i
drustvene djelatnosti Grada NaSica — za objavu,

. Arhiva.



