GRADONACELNIK
KLASA: 023-05/19-01/9
URBROJ: 2182/10-02-19-1
Knin, 20. kolovoza 2019.

Gradonacelnik Grada Knina na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08,
61/11 i 4/18), ¢lanka 45. stavka 6. totke 10. Statuta Grada Knina (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-
kninske zupanije, broj 7/09, 3/13 i 11/13 - prociscéeni tekst i ,,Sluzbeno glasilo Grada Knina“, broj
4/14, 2/18, 6/18 — procisceni tekst i 8/19) i ¢lanka 8. stavka 2. Odluke o izmjenama i dopunama
odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Knina (,,Sluzbeno glasilo Grada Knina“, broj 9/19), na
prijedlog sluzbenika ovlastenih za privremeno obavljanje poslova procelnika upravnih odjela Grada
Knina, KLASA: 023-05/19-01/6 URBROJ: 2182/10-03-19-1, od 2. kolovoza 2019., KLASA: 023-
05/19-01/7 URBROJ: 2182/10-04-19-1, od 6. kolovoza 2019. i KLASA: 023-05/19-01/8 URBROJ:
2182/10-05-19-1, od 9. kolovoza 2019., donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Knina

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela gradske uprave Grada
Knina (u nastavku teksta: upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenje za vodenje upravnog postupka i rjeSavanje 0
upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene duznosti i druga
pitanja od znacaja za rad upravnih tijela.

Clanak 2.

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 i1 odgovornostima sluzbenika 1
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.

Clanak 3.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela
Grada Knina i drugim propisima.
Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Knina ustrojena su sljedec¢a upravna tijela:
1. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti,
2. Upravni odjel za programe Europske unije, gospodarstvo, stratesko planiranje i
razvoj, financije, javnu nabavu i naplatu potrazivanja i
3. Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne, imovinskopravne poslove i
zastitu okolisa.



1. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM TIJELU | OBAVLJANJE POSLOVA
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja procelnik upravnog tijela (u nastavku teksta: procelnik).

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela upravlja voditelj.

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

Za zakonitost 1 uCinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
proc¢elniku.

Sluzbenik koji upravlja upravnim tijelom ili ustrojstvenom jedinicom odgovoran je za
vlastiti rad i rad sluzbenika u upravnom tijelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika, u razdoblju
od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja, na
nacin propisan zakonom, obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Knina.

Clanak 5.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih
propisa i akata Grada i pravila struke.

Sluzbenik i namjeStenik duzan je izvrSavati naloge gradonacelnika, odnosno procelnika i
nadredenog sluzbenika, koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a za ¢ijim se obavljanjem ukaze potreba, S tim da iste
moze, odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (u nastavku teksta: Zakon).

1. RASPORED NA RADNA MJESTA I PREMJESTAJ SLUZBENIKA

Clanak 6.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Struc¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel za lokalnu samoupravu 1 drustvene djelatnosti.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika,
u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu, kojeg donosi gradonacelnik.

Clanak 7.

Sluzbenik 1 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 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine*, broj 74/10) (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti primljena i rasporedena pod
pretpostavkama propisanim Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.




Clanak 8.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjeStenika, koju ne mogu obavljati ostali sluzbenici i namjesStenici upravnog tijela, privremena
popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjestenika drugih upravnih tijela, u suradnji s drugim
procelnicima, u skladu sa Zakonom, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu, na odredeno
vrijeme, u skladu sa Zakonom.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno
vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, u skladu sa
Zakonom.

Clanak 9.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta,
sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u istom ili drugom
upravnom tijelu gradske uprave Grada Knina (u nastavku teksta: gradska uprava), u istom ili
drugom mjestu rada, ali samo na radno mjesto unutar iste stru¢ne spreme, iste ili priblizne
sloZenosti poslova.

Sluzbenika se po potrebi sluzbe moze privremeno premjestiti u drugo upravno tijelo gradske
uprave najduze na godinu dana, odnosno do povratka odsutnog sluzbenika kojeg premjeSteni
sluzbenik zamjenjuje.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

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 o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko
radno mjesto nije popunjeno ili u upravnom tijelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o upravnoj
stvari, za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je proc¢elnik.

U upravnom sporu Grad, duznosnike, tijela Grada, u svojstvu tuzenika zastupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je to zastupanje.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleznim upravnim sudom
nadlezan je procelnik.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s pro¢elnicima.

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




Clanak 12.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima
0 uredskom poslovanju.

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

Clanak 13.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanducica za predstavke
1 prituzbe, knjige zalbi i prituzbi, neposrednim komuniciranjem s ovlaStenim predstavnicima tijela
Grada, a o istima se ocituje ili rjeSavaju nadlezna upravna tijela u skladu s Odlukom o ustrojstvu
upravnih tijela i drugim propisima i aktima.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 14.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
Su:

1. bez opravdanog razloga neizvrSavanje naloga i naputaka za rad koje daje gradonacelnik,
procelnik upravnog tijela i voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, kao i neizvrSavanje
naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku,

2. nedoli¢no ponaSanje prema gradonacelniku i zamjenicima gradonacelnika, procelniku,

voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice, sluzbenicima i namjeStenicima,

nedolican i nekorektan odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama,

nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

rad bez propisane i nabavljene sluzbene odje¢e i u neurednoj sluzbenoj odjeci ili u

neprimjerenoj 1 neprikladnoj odjeci,

6. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni
odmor (stanku) i zaka$njavanje s odmora,

7. 1znoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu 1 dostojanstvu

zaposlenika ili ugledu gradske uprave,

nepotrebno zadrzavanje u ¢ajnoj kuhinji ili uredima izvan svoga za vrijeme radnog vremena,

9. neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.
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VII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA
Clanak 15.

Do zakljucivanja Kolektivnoga ugovora za sluzbenike i namjestenike gradske uprave Grada
Knina, na pravo u vezi uvecanja place, naknade place, materijalna 1 druga prava sluzbenika 1
namjeStenika iz radnog odnosa, primjenjivat ¢e se odredbe Pravilnika o radu sluzbenika i
namjeStenika upravnih tijela Grada Knina 1 akti gradonacelnika.




VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 16.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadrzava popis radnih mjesta, stru¢ne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih mjesta i
broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 17.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
proc¢elnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjeStenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 18.
Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika u upravnim

tijelima iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika odreduje se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih
mjesta, kao sastavnom dijelu Pravilnika, za svaki upravni odjel, kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
I DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
ZA LOKALNU SAMOUPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

l. glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili strucni specijalist pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje
upravnim tijelom
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla najviSe razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim
strunim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku 1 odgovornost za




zakonitost rada i1 postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost
- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Upravlja Odjelom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova Odjela i suraduje s drugim
upravnim tijelima, neposredno rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima, vrSi stalnu komunikaciju
unutar i izvan Odjela te nadzire obavljanje pravnih, stru¢nih, administrativnih i pomoénotehni¢kih
poslova unutar Odjela.

Obavlja stru¢ne poslove u pripremi nacrta i prijedloga opéih akata za Gradsko vijece i
gradonacelnika te nadzire njihovu uskladenosti sa zakonom, Statutom Grada i drugim propisima.
Organizira i nadzire obavljanje stru¢nih poslova u vezi pripreme sjednica Gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela te svecane sjednice i dodjele priznanja i informiranja javnosti o njihovom
radu, obavlja normativnopravne poslove izrade donesenih akata Gradskog vije¢a, organizira njihovu
objavu i dostavu nadleznim tijelima i subjektima radi izvrSenja (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)

Organizira obavljanje poslova: kadrovskih, protokolarnih, poslova pisarnice, administrativnih i
poslova nabave za potrebe Odjela, prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce mjere i
donosenje razvojnih programa i akata iz nadleznosti Odjela, pomaze sluzbenicima Odjela u radu na
najslozenijim predmetima. Obavlja strucne poslove povezane sa sudjelovanjem Grada i duZnosnika
u sudskim i upravnim postupcima, kao i registracijskim i drugim postupcima (gradske ustanove i
trgovacka drustva u vlasni$tvu Grada) te zastupa Grad u navedenim postupcima. Obavlja poslove
pravnog zastupanja u upravnim sporovima u vezi Gradskog vije¢a, mandata izvr$nog Celnika, iz
sluzbenickih odnosa te ostvarivanja prava na pristup informacijama, u skladu s posebnim zakonom,
propisima i aktima Grada. Vodi upravni postupak i rjesava u istom u prvom stupnju u sluzbeni¢kim
stvarima, podrucju socijalne skrbi i drugim podru¢jima iz nadleznosti Odjela. Sudjeluje u pripremi
prijedloga proracuna 1 financijskog plana razdjela Odjela za proraunsku godinu te sudjeluje u
izradi prijedloga plana nabave za potrebe Odjela i sacinjava ugovore iz svih podrucja javne nabave
za potrebe Odjela. Priprema ugovore koji se zakljucuju s drugim pravnim 1 fizickim osobama iz
nadleznosti Odjela. Koordinira obavljanje poslova u vezi mjesne samouprave i vije¢a nacionalne
manjine (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).
Suraduje 1 koordinira s ustanovama kojih je Grad osnivac, sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna
1 financijskog plana razdjela Odjela u dijelu drustvenih djelatnosti 1 socijalne skrbi. Izraduje
zajednicki prijedlog plana razvojnih programa ustanova kojih je Grad osniva¢ i drugih korisnika
proracuna za koje je nadlezan, u skladu sa Zakonom o proracunu. Suraduje u provedbi i uspostavi
financijskog upravljanja i kontrola u odnosu na prorac¢unske korisnike te uspostavlja iste u Odjelu.
Obavlja poslove u svezi nadzora i ukazivanja na eventualne nepravilnosti namjenskog raspolaganja
financijskim sredstvima odobrenim iz proracuna za ustanove, udruge, mjesne odbore, politicke
stranke, vijeCe nacionalne manjine, sportske klubove i druge, vezano za zakonito i propisao
financijsko poslovanje i transfere osiguranih proracunskih sredstava. Sudjeluje u izradi financijskih
izvjeS¢a iz podrucja drustvenih djelatnosti, socijalne skrbi, sporta, kulture, udruga, sudjeluje u
pripremi drugih izvjesc¢a iz nadleznosti Odjela.

Usmjerava, koordinira i nadzire rad drustvenih djelatnosti u podrucju: predskolskog odgoja,
obrazovanja, stipendija, kulture, sporta, ustanova kojih je Grad Knin osniva¢, udruga i drugo.
Izraduje nacrte prijedloga programa iz podrucja drustvenih djelatnosti i sporta.

U podrucju socijalne skrbi izraduje nacrt prijedloga Odluke o socijalnoj skrbi, Programa socijalnih
davanja, organizira ustrojavanje i vodenje evidencije, sastavljanje 1 dostavu propisanih izvjesca o
pravima iz sustava socijalne skrbi, sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, podzakonskim propisima i
aktima Grada, donosi rjeSenja o pravima iz sustava socijalne skrbi.

Suraduje sa sportskim klubovima, prati i prikuplja informacije o njihovom radu. Sudjeluje u
planiranju izgradnje, odrzavanja i koriStenja sportskih gradevina znacajnih za grad. Skrbi o




koriStenju 1 odrzavanju sportskih objekata u gradu kao i provodenju sportskih dogadanja i
manifestacija od interesa za grad. Suraduje sa zajednicom sportova u provodenju sportskih
aktivnosti djece, mladezi i1 studenata te sportskih aktivnosti osoba s teSko¢ama u razvoju i osoba s
invaliditetom. Prati i nadzire izvrSenje programa te prati koriStenje i utroSak sredstava predvidenih
programima (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Koordinira aktivnosti upravnih tijela u svezi savjetovanja sa zainteresiranom javnosti te aktivnosti
za sastavljanje propisanih izvjesc¢a o radu gradonacelnika i ista objedinjuje. Pruza pravnu i stru¢nu
pomo¢ gradonacelniku u obavljanju poslova predsjednika Turisticke zajednice Grada, sukladno
Zakonu o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma, iz nadleZnosti Grada kao ¢lana,
a koji nisu u djelokrugu poslova drugih upravnih tijela.

Koordinira nabavu i raspolaganje uredskim materijalom i strucnom literaturom te organizira i
koordinira strucno usavrsavanja sluzbenika, brine o nabavi i odrzavanju pokretne imovine koja sluzi
osiguravanju kvalitetnijih materijalno tehni¢kih preduvjeta za rad predstavnickog i izvrsnog tijela te
upravnih tijela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —
10%).

Obavlja i1 druge odgovarajuce poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika kojima
su povjereni poslovi Odjela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

2. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PREDSTAVNICKOG I IZVRSNOG TIJELA,
SLUZBENICKE POSLOVE I POSLOVE PROTOKOLA

broj izvrSitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

Il. visi savjetnik - 4.

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen pravosudni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija 1 programa i
vodenje projekata

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce 1 specifitne upute

rukovodeceg sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u

svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Pomaze procelniku, gradonaelniku i njegovim zamjenicima pravnim savjetima u radu iz
djelokruga Odjela vezanom za nadleznost predstavnickog 1 izvrSnog tijela 1 suraduje s drugim
upravnim tijelima s tim u vezi, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pravna pitanja iz
nadleznosti Odjela te daje stru¢na misljenja o istima. Pravno savjetodavni poslovi u pripremi nacrta
i prijedloga op¢ih akata za Gradsko vijece 1 Gradonacelnika, iz nadleZnosti Odjela u smislu njihove
uskladenosti sa zakonom, Statutom 1 drugim propisima. PomaZe procelniku u obavljanju
normativnopravnih poslova te najslozenijih zadataka izrade op¢ih i internih akata i programa, iz




nadleznosti Odjela. Obavlja stru¢ne-pravne poslove i pruza pravnu pomo¢ u vezi ljudskih prava,
prava nacionalnih manjina, odnosa s vjerskim zajednicama, iz djelokruga Odjela (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Savjetodavni, pravni poslovi iz nadleznosti Grada, u vezi provedbe izbora i konstituirajuée sjednice
Gradskog vijeca, poslovi u vezi pripreme i provedbe postupka dodjele priznanja Grada i povelja o
suradnji s drugim gradovima i pripreme svecane sjednice Gradskog vijeca. Savjetodavno pravni
poslovi u svezi organiziranja i provedbe izbora i konstituiranja Vije¢a mjesnih odbora i pravna
pomo¢ u izradi akata mjesnih odbora (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova —10%).

Savjetodavni poslovi u vezi radno-pravnog statusa i mandata gradonacelnika i njegovih zamjenika
te izrada op¢ih akata o njithovim pravima, propisanim Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, Zakonom o lokalnim izborima, Zakonom o pla¢ama i drugim propisima i aktima
Grada te drugi kadrovski poslovi za duznosnike (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova —10%).

Savjetodavni poslovi u izradi i izrada nacrta prijedloga op¢ih akata kojima se ureduju sluzbenicki
odnosi te davanje stru¢nog misljenja i pravnih savjeta u provedbi upravnog postupka u
sluzbeni¢kim stvarima (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova —15%).

Poslovi pravnog zastupanja u upravnim i radnim - sluzbeni¢kim sporovima, vezanim za
radnopravni status, prava i obveze sluzbenika (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 15%).

Savjetodavni i protokolarni poslovi za gradonacelnika i njegove zamjenike i informiranje javnosti
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —5%).

Stru¢ne konzultacije i kontakti s odgojnim i drugim ustanovama kojih je Grad osniva¢, drzavnim
tijelima i lokalnim samoupravama te Udrugom gradova. Savjetodavni poslovi u podru¢ju kulture, u
cilju kulturnog i umjetni¢kog promicanja Grada, suradnja s kulturnim vijeCem, Ssavjetodavni i
struéni poslovi u vezi sa Zakonom o osnivanju savjeta mladih (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%).

Po nalogu procelnika i gradonacelnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta
na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
10%).

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
Il. vi$i strucni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili struéni specijalist novinarske, politoloSke ili kroatisticke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
- polozen drzavni struc¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i1 upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:




- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Obavlja slozenije poslove vezane za odnose s javnos¢u i suradnju s medijima, poslove pripreme
pravovremenih i kvalitetnih informacija iz djelokruga gradonacelnika i po nalogu gradonacelnika
prezentira aktivnosti u vezi s radom gradske uprave. Dogovara i priprema intervjue i izjave za
medije gradonacelnika i gradskih duZznosnika, a po ovlastenju gradonacelnika i za procelnike,
priprema i organizira konferencije gradonacelnika za novinare, priprema materijale za novinare u
vezi s temom konferencije, obraduje i oblikuje informacije o gradskoj upravi, izraduje i priprema
priopcéenja za javnost, po potrebi izravno komunicira s medijima u dogovoru s gradonac¢elnikom i
po njegovom ovlastenju. Po ovlastenju gradonacelnika priprema press konferencije, intervjue.
Pruza stru¢nu 1 operativnu podrsku i stru¢na pomo¢ gradskim ¢elnicima u pogledu komunikacije

s medijima, sudjeluje u pripremi i organizaciji protokolarnih aktivnosti. Po ovlastenju proc¢elnika

i gradonacelnika unutar gradske uprave koordinira komunikacijske aktivnosti i poslove vezane za
odnose s javnoscu, kao i internog informiranja (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 50 %).

Priprema, ureduje i piSe tekstove za gradske, Zzupanijske i druge tiskovine, specijalizirane
Casopise, broSure i letke, priprema pisana priopc¢enja za objavu u medijima, po potrebi priloge za
radio i televiziju, sa svrhom informiranja i promocije rada gradske uprave, gradskih projekata i
drugih aktivnosti. Priprema power point prezentaciju i video materijale gradskih aktivnosti za
odredene prigode, sadrzaj plakata, pisama na individualne adrese, prigodnih CcCestitki
gradonacelnika i duznosnika i oglasavanja povodom drugih prigoda. Sudjeluje u organiziranju
tribina te u suradnji s Turistickom zajednicom prezentaciji i promociji turisticke ponude Grada,
obavlja poslove promidzbe i stvaranja pozitivne slike o Gradu (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —20 %).

U suradnji s urednikom web stranice Grada redovito objavljuje gradske informacije, prati medijske
¢lanke i priloge o Gradu i analizira sadrzaje te iformira gradonacelnika, provodi istrazivanja, kreira
ankete, analizira rezultate.

Sudjeluje u izradi prijedloga akata iz podru¢ja informiranja javnosti 1 protokolarnih aktivnosti,
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —5 %).

Sudjeluje u protokolarnim dogadanjima u kojima sudjeluje gradonacelnik i1 drugi predstavnici
Grada, sudjeluje u organizaciji gradskih manifestacija u smislu medijskog prac¢enja i informiranja
javnosti. Osmisljava 1 kreira prigodne darove za prepoznatljivost 1 promidzbu Grada, ustrojava i
vodi evidenciju danih i primljenih darova, vodi evidenciju danih i primljenih umjetnickih djela te
skrbi o gradskim umjetni¢kim slikama 1 umjetninama (priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova —10%).

Prima prituzbe i predstavke gradana na rad gradskih tijela i brine o pravovremenom postupanju i

njihovom rjeSavanju, sastavlja odgovore na upite (priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%).

Po nalogu procelnika i gradonacelnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta
na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
10%).

4, VISI STRUCNI SURADNIK ZA SLUZBENICKE ODNOSE I SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. vis$i stru¢ni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke




- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Strucno obraduje pitanja iz podrucja rada i sluzbenickih odnosa, obavlja sloZenije zadatke izrade
pojedinacnih sluzbenickih akata, za potrebe povjerenstva i procelnika obavlja stru¢ne poslove u
vezi pripreme 1 provodenja natjeajnog postupka prijma u sluzbu. Vodi upravni postupak i izraduje
pojedinacne upravne i druge akte iz oblasti radnih odnosa koje donose proc¢elnici upravnih tijela za
sluzbenike 1 namjesStenike, kao 1 akte koje donosi gradonacelnik za procelnike te obavlja druge
struéne poslove iz upravnog podruc¢ja sluzbenickih odnosa (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Sukladno propisima iz podruc¢ja rada i sluzbenickih odnosa vodi personalnu evidenciju za sve
sluzbenike 1 namjeStenike gradske uprave, vodi elektronsku evidenciju prisutnosti na radu i
sastavlja izvjes¢a, vodi druge propisane evidencije iz djelokruga poslova. Izraduje i dostavlja
potrebne podatke za planiranje i osiguranje sredstava s osnove materijalnih prava zaposlenika,
sukladno aktima Grada te izraduje izvjeS¢a iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Obavlja stru¢ne poslove u vezi provodenja mjera stru¢nog osposobljavanja za rad bez zasnivanja
radnog odnosa, javni rad, rad za opc¢e dobro i drugo, izraduje pojedinacne akte, ugovore, prijave,
odjave i izvjeSca te vodi potrebne evidencije i sastavlja izvje$c¢a u svezi provedenih mjera. Obavlja
struéne 1 administrativne poslove u vezi pripreme izbora ¢lanova vije¢a mjesnih odbora (pribliZzan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%).

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja o pravu na podmirenje troskova stanovanja i drugoj
pomoc¢i korisnicima zajamcene minimalne naknade 1 socijalno ugroZzenim osobama, obavlja poslove
u svezi ogrjeva, sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, podzakonskim propisima i aktima Grada.
Ustrojava 1 azurira bazu podataka o pravima u sustavu socijalne skrbi, u elektronickom obliku, vodi
propisane evidencije i dokumentaciju te sastavlja i dostavlja izvjesc¢a, cuva podatke i dokumentaciju
0 pravima iz socijalne skrbi, sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, Pravilniku o sadrzaju i na¢inu
vodenja evidencije i dokumentacije te nacinu i rokovima dostave izvjeS¢a JLP®S i drugim
propisima i aktima Grada (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 35% ).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

5. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

. stru¢ni suradnik - 8.

Potrebno stru¢no znanje:
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- sveuciliSni prvostupnik ili strucni prvostupnik informaticke ili tehnicke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit za odgovaraju¢e radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozZenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ogranicenim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno

I izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Opis poslova i zadataka:

Ustrojava informacijske sustave i obavlja poslove odrzavanja sustava komunikacije. Obavlja
poslove planiranja i ocjenjivanja prihvatljivosti programa u postupcima nabave, obavlja poslove
upravljanja i odrzavanja informati¢ko-komunikacijske opreme, nadzora nad radom mreze. Provodi
edukaciju zaposlenika za koristenje informaticke opreme u radu i intervenira po zahtjevima, vodi
evidenciju komunikacijske opreme (telefona i mobitela) i ispostavljenih racuna (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 40%).

Ureduje 1 azurira sluzbenu internetsku stranicu Grada. Objavljuje izvje$¢a i razne obavijesti za
internet stranicu Grada 1 druge internet portale, sa sjednica Gradskog vijeca, sastanaka
gradonacelnika i njegovih zamjenika te drugih sastanaka i aktualnih dogadanja u gradu. Prikuplja
informacije, fotografije 1 akte i objavljuje ih na sluZzbenoj internetskoj stranici Grada. U suradnji s
uredniStvom izraduje Sluzbeno glasilo Grada 1 brine o njegovoj objavi (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 15%).

Pruza stru¢nu pomo¢ u poslovima digitalizacije arhiva sukladno odgovaraju¢im aktima 1 pruza
struénu pomo¢ sluZbenicima kod obavljanja informati¢kih poslova. Odrzava racunalne sustave i
mrezu te osigurava sigurnost i zaStitu podataka (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 20%).

Prati financijska izvje$¢a udruga koje se su/financiraju iz gradskog prorauna i pomaze procelniku u
analizi i predlaganju njihovih financijskih planova i izvjes¢a te financijskog plana i izvjeséa Odjela.
Pomaze procelniku u obavljanju drugih financijskih poslova iz nadleznosti Odjela. Obavlja strucne 1
administrativno-tehnicke poslove za potrebe javne nabave Odjela (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova -15%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajué¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

6. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI

| SJEDNICE
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
I1. stru¢ni suradnik - 8.

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
poznavanje rada na racunalu
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SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno

I izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Opis poslova i zadataka:

Obavlja stru¢ne, manje slozene poslove za pripremu i provedbu natjecaja za stipendije te ustrojava,
vodi 1 azurira evidencije korisnika stipendija, uz nadzor i upute procelnika vodi evidencije i
sastavlja potrebna izvje$¢a o udrugama (u kulturi, sportu i civilnom drustvu) na podruc¢ju Grada
Knina, koje su korisnici sredstava iz gradskog proracuna (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Obavlja administrativne poslove u vezi pripreme i organiziranja sjednica Gradskog vijeca i njegovih
radnih tijela te informiranja javnosti o njihovom radu, obavlja poslove pripreme i sredivanja
sjednickog materijala za Gradsko vijece, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca, vodi
evidenciju i ¢uva izvornu dokumentaciju akata Gradskog vijeca, opce akte i zapisnike Gradskog
vije€a dostavlja na nadzor uredu drzavne uprave (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 20%).

Vodi 1 sastavlja zapisnike Kolegija gradonacelnika, drugih tijela i povjerenstava te iste ¢uva, vodi
evidenciju dodijeljenih priznanja Grada. Vodi evidencije i sastavlja izvjes¢a o donacijama.

Obavlja strucne i1 administrativne poslove u vezi vijeca nacionalnih manjina, vije¢a mjesnih odbora
1 Savjeta mladih, pruza stru¢nu i administrativhu potporu u radu etickog povjerenstva/etickog
odbora (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Vodi ekonomat uredskog materijala, narucuje i izdaje ga na zahtjev sluzbenika, vodi evidenciju 1
sastavlja izvje$¢e te sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave uredskog materijala za gradsku
upravu (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

1. ADMINISTRATIVNI TAINIK

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije Klasifikacijski rang

Il. referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema (I'V. stupanj) upravne ili ekonomske struke ili opéa gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

12




radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, obavlja
telefonske poslove za gradonacCelnika 1 zamjenika gradonacelnika, vodi podsjetnik za
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, organizira prijem stranaka te sve sastanke koje
organizira gradonacelnik ili zamjenik gradonacelnika, zaprima spise iz pisarnice i dostavlja
gradonacelniku te akte za popis gradonacelniku, vrsi prijem i otpremu poste za gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika, brine o evidenciji 1 Cuvanju akata gradonacelnika 1 zamjenika
gradonacelnika, obavlja poslove prijepisa i sastavljanja dopisa gradonacelnika i zamjenika
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 75%).

Popunjava narudzbenice tijela Grada i vodi njihovu evidenciju, inicira i narucuje nabavu artikala za
priru¢nu kuhinju i reprezentaciju, sukladno planu nabave 1 osiguranim sredstvima, vodi evidenciju
nabavljene strucne literature za sluzbenike upravnih tijela (priblizan postotak radnog vremena koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%).

Po nalogu procelnika i gradonacelnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

8. REFERENT ZA PISARNICU
broj izvrSitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije Klasifikacijski rang
II. referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema (IV. stupanj) upravne ili druge odgovarajuce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka::
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

U skladu s propisima o uredskom poslovanju: zaprima i otprema poStu, zaprima zahtjeve gradana,
obavlja poslove prijma akata i drugih posiljki, skeniranja akata, razvrstavanja i rasporedivanja
akata, upisivanja akata u propisane o¢evidnike i vodenje propisanih o¢evidnika o aktima i uredskom
poslovanju, dostave akata i drugih pismena nadleznim i odgovornim osobama putem interne
dostavne knjige, objave akata na gradsku oglasnu plo¢u i vodenje evidencije, uredne otpreme akata
te obavlja nadzor primjene propisa 0 uredskom poslovanju, razvodenje akata i njihovo arhiviranje i
cuvanje. Priprema poStu za otpremu i dostavu postanskom uredu i izravno primateljima, vodi
evidenciju istih 1 kontrolira izradu obracuna utroska postarine, popunjava dostavnice, povratnice,
ispisuje omot spisa, adresira kuverte i drugo. Brine za fakturiranje prema propisima uredenim
opéim aktima postanske sluzbe te druge poslove sukladno propisima o uredskom poslovanju i
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arhivskom gradivu, (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —
85%).

Zakljucuje uredske knjige, prema potrebi te sukladno propisima izraduje statisticke 1 druge
propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svojeg radnog mjesta (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

9. REFERENT ZA ARHIVU
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
1. referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema (IV. stupanj) upravne ili druge odgovarajuce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poloZen strucni ispit u arhivskoj struci
- poznavanje rada na racunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupan;j struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Obavlja administrativne poslove 1 uredske poslove, vodi propisane ocevidnike po pojedinim
podrucjima, obavlja poslove prijepisa i umnozavanja, pomaze pri izradi izvjesc¢a (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Obavlja poslove arhiva, provedbu svih propisa iz arhivskog poslovanja, poslove arhivske
evidencije, koordiniranje s DASI-em uz nadzor i upute pro¢elnika, vodi arhiv (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 40%).

Popunjava dostavnice, povratnice, ispisuje omot spisa, adresira kuverte, po potrebi dostavlja postu 1
drugo po potrebi u vezi uredskog i arhivskog poslovanja (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

10. VOZAC

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
V. namjeStenik I1. 1. 11.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema prometne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit za B kategoriju
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- poznavanje rada na racunalu
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
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke

Opis poslova i zadataka:

Obavlja poslove prijevoza duznosnika i drugih zaposlenika po nalogu procelnika. Popravlja i
otklanja manje kvarove na sluzbenim automobilima, brine o voznom parku, higijeni vozila, odrzava
automobile 1 kontrolira njihovu tehni¢ku ispravnost i servisiranje, nabavlja rezervne dijelove za
sluzbene automobile i o tomu vodi evidenciju. Vodi evidenciju putnih naloga, utroska goriva i
maziva 1 podnosi izvjeS¢e racunovodstvu (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 60%).

Kontrolira 1 ovjerava racune i vodi ukupnu evidenciju troskova u vezi sluzbenih automobila,
podnosi izvje$¢a 1 predlaze procelniku i gradonacelniku mjere za racionalizaciju troSkova i
uskladenost s planiranim sredstvima u prorac¢unu (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 10%).

Obavlja dostavu zurne poSte tijelima i osobama izvan zgrade gradske uprave te obavlja
administrativne poslove umnoZavanja akata za sva upravna tijela Grada (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po potrebi obavlja sve pomoéno-tehnicke poslove vezane za pisarnicu i arhiv, a napose popunjava
dostavnice, povratnice, adresira kuverte, dostavlja postu i drugo (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajué¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

11. DOMAR
broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
V. namjeStenik I1. 2. 13.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:
- niza struéna sprema ili osnovna Skola
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim odgovaraju¢im poslovima
- polozen strucni ispit za loZaca centralnog grijanja
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke
poslove
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova i zadataka:

Radi na odrzavanju i osiguranju zgrade i prostorija te otklanjanju sitnih kvarova, brine o odrzavanju
kotlovnice i centralnog grijanja, inicira nabavu i vodi evidenciju utroSka goriva za grijanje, vodi
evidenciju materijala, utroSka i rashodovanja opreme i materijala, odrzava i ureduje prostorije
arhiva 1 brine o propisanim temperaturnim i drugim uvjetima, brine o zastavama na zgradi. OdrZava
higijenu garaznih i podrumskih prostorija, ureduje i odrzava okoli§ zgrade, obavlja poslove li¢enja i
odrzavanja gradskih prostorija. Vodi skladiSte i evidenciju sredstava i materijala za BozZi¢na 1
NovogodiSnja te druga prigodna ukraSavanja grada, izdaje 1 vraca natrag te odvaja i evidentira
rashodovani materijal (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 75%).

Po potrebi nabavlja i dovozi namirnice za ¢ajnu kuhinju 1 dr., u odsutnosti dostavljata obavlja
dostavu poste te obavlja druge zajednicke pomoc¢no-tehnicke poslove u Odjelu (priblizan postotak
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radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%).

Obavlja pomoc¢notehni¢ke poslove za potrebe odrzavanja gradskih manifestacija, drzavnih
blagdana i drugih manifestacija koji e se odrzavaju u suradnji s Gradom (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

12. PORTIR - DOSTAVLJAC

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
(\VA namjestenik II. 2. 13.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:

- niza strucna sprema ili osnovna Skola

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim odgovaraju¢im poslovima
Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke

poslove

Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova i zadataka:

Cuva zgradu i okoli§ zgrade gradske uprave, kao i inventar u zgradi.

Obavlja poslove portira u najSirem smislu, a osobito ¢uva ulaz u zgradu i odrzava kuéni red u
zgradi. Obavlja poslove telefoniste na telefonskoj centrali i prati rad i ispravnost nadzornih kamera.
Obavlja identificiranje stranaka i vodi evidenciju o strankama koje ulaze u zgradu te daje
informacije i upute strankama na ulazu u zgradu u vezi rasporeda rada upravnih tijela i sluzbenika,
upucuje stranke u odgovarajuce odjele te ih upoznaje s uredovnim vremenom. Vodi evidenciju
ulaska/izlaska zaposlenika u slu¢aju nekoristenja elektronskog uredaja evidencije rada od strane
zaposlenika. Vodi evidenciju izlaznica sluzbenika i namjeStenika (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 80%).

Obavlja dostavu poste te po potrebi poslove umnozavanja i zajednicke pomo¢no-tehnicke poslove u
Odjelu (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajué¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

13. DOMACICA

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
V. namjeStenik I1. 2. 13.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:

- niZa struéna sprema ili osnovna Skola

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢cnim odgovaraju¢im poslovima
SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke

poslove

Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova i zadataka:
Obavlja poslove pripremanja napitaka i posluzivanja gostiju, duznosnika Grada te clanova
predstavnickog 1 drugih radnih tijela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
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navedenih poslova — 70%).

Odrzava urednost priru¢ne kuhinje te brine o ispravnom koriStenju uredaja u istoj (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 15%).

Predlaze nabavu i vodi evidenciju nabavljene i potroSene robe za priru¢nu kuhinju i reprezentaciju
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajué¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%).

14. SPREMACICA

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
V. namjeStenik I1. 2. 13.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim odgovaraju¢im poslovima
Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke

poslove

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova i zadataka:

Obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e radnih 1 svih drugih prostorija gradske uprave (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 90%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

2.  UPRAVNI ODJEL ZA PROGRAME EUROPSKE UNIJE,
GOSPODARSTVO, STRATESKO PLANIRANJE I RAZVOJ,
FINANCIJE, JAVNU NABAVU | NAPLATU POTRAZIVANJA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
ZA PROGRAME EUROPSKE UNIJE, GOSPODARSTVO, STRATESKO
PLANIRANJE | RAZVOJ, FINANCIJE, JAVNU NABAVU | NAPLATU

POTRAZIVANJA
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
l. glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca
Samostalnost u radu:
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- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim
strunim pitanjima, ogranicenu samo opcéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

programa upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Upravlja odjelom, planira, organizira, koordinira i nadzire rad Odjela te neposredno rukovodi
sluzbenicima. Vr$i stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela i suraduje s drugim upravnim tijelima.

Izraduje nacrte i prijedloge proratuna Grada te Odluku o izvrSavanju proracuna, u skladu sa
zakonom. Koordinira izradu planova i potreba vezanih za pripremu i provedbu EU projekata.
Rukovodi poslovima izrade izvje$c¢a o izvrSenju proracuna, prati ostvarivanje prorac¢unskih prihoda
i rashoda, koordinira poslovima ra¢unovodstveno-financijske, blagajnicke i knjigovodstvene
evidencije. Vodi brigu o elementima i podacima bitnim za gradski prora¢un i proracunske
korisnike, obavlja poslove stupnja sloZenosti najvise razine koji ukljucuju planiranje, vodenje 1
koordiniranje poslova, izradu programa i projekata, doprinosi razvoju novih koncepata te
rjeSavanju strateskih zadaca (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla - 30%).

Organizira i koordinira poslove javne nabave te predlaze Plan nabave upravnog odjela. Izraduje
ugovore koji se zaklju¢uju s drugim pravnim i fizickim osobama iz nadleznosti Odjela. Pomaze
Povjerenstvima za popis imovine i obveza pri definiranju mjera za otpis nakon obavljenog popisa.
Vodi upravni postupak i rjeSava u istom u prvom stupnju (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).

Uskladuje politiku isplate placa s zakonom 1 aktima Grada. Prati, nadzire 1 predlaze mjere radi
povecanja prihoda i poboljSanja stanja naplate svih javnih prihoda gradskog proracuna. RjesSava u
prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika upravnog odjela. Predlaze odgovarajuc¢e mjere 1
donoSenja akata iz nadleznosti Odjela te druge odgovarajuce poslove sukladno zakonu, Statutu 1
aktima Grada (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).
Proucava zakonske propise koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odjela, te poduzima mjere za
njithovo provodenje, obavlja poslove povezane sa stvaranjem uvjeta za razvoj gospodarstva i
poduzetnistva (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).
Obavlja 1 druge odgovarajuc¢e poslove po nalogu gradonacelnika i1 zamjenika gradonacelnika
kojima su povjereni poslovi Upravnog odjela (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10%).

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I NAPLATU POTRAZIVANJA

broj izvrSitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. vi$i struéni suradnik - 6.

Potrebno strué¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
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upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Obavlja stru¢ne poslove iz podrucja gospodarstva (poticanje gospodarstva, poduzetniStva i
poljoprivrede), izraduje odgovarajuce prijedloge te odraduje sloZenije upravne i stru¢ne poslove,
uz upute procelnika suraduje u svezi rada trgovina i ugostiteljskih objekata. Izraduje nacrte
rjeSenja o produzenju radnog vremena ugostiteljskih objekata po zaprimljenim zahtjevima
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).

Uz upute procelnika komunicira s udruZzenjem obrtnika 1 Turistickom zajednicom Grada Knina,
poti¢e i1 predlaze mjere za razvoj seoskog i eko turizma. Sudjeluje u izradi akata provedbe
potporama gospodarstvu, poljoprivredi i turizmu te u pripremi projekta i ostale potrebne
dokumentacije koji ¢e se prijavljivati po javnim pozivima nadleznih ministarstava (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).

Izraduje 1 odrzava baze podataka o namjeni, uvjetima i nac¢inu koristenja gospodarskih i drugih
objekata i nekretnina, vodi evidenciju neiskoriStenih poduzetnickih nekretnina i predlaZze nacin
njihovog stavljanja u funkciju (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 5%) .

Obavlja poslove pripreme i izrade dokumentacije vezane za zaduzivanje Grada i davanje jamstva i
suglasnosti za zaduZivanje proracunskih korisnika i trgovackih druStava kojih je Grad osnivac te
izraduje sva prateca izvjesca.

Provodi aktivnosti uspostave i razvoja sustava financijskog upravljanja i kontrole gradske uprave,
sastavlja izjave o fiskalnoj odgovornosti i druge akte vezane uz Zakon o fiskalnoj odgovornosti te
koordinira izradu i kontrolira izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih
druStava u vlasniStvu ili suvlasniStvu Grada 1 priprema za gradonacelnika (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).

Redovito prati naplatu svih prihoda Grada, Salje opomene duznicima, priprema dokumentaciju
nadleZznim osobama/upravnom odjelu za prisilnu naplatu putem nadleZnih tijela, prati stecajne 1
likvidacijske postupke i prijavljuje potrazivanja Grada. Priprema dokumentaciju za otkaz ugovora
o zakupu, koncesiji, kreditu i dr. ugovora zbog neizvrSenja financijskih obveza i dostavlja
nadleznim upravnim tijelima. Izraduje nacrt izvjeS¢a gradonacelniku o stanju duga 1 duznicima s
osnova koristenja gradske imovine, koncesije i drugih dugovanja (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 25%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE ODJELA
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
. vi$i strucni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
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- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pravna pitanja iz djelokruga Odjela, daje stru¢na misljenja 1
obrazlozenja o istima. Obavlja slozenije zadatke izrade nacrta odluka i drugih akata, strucno
obraduje i1 predlaze rjeSenja u sloZenijim pitanjima iz nadleznosti Odjela (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40%).

Pruza potporu i stru¢nu pomo¢ procelniku u svezi provedbe propisa iz nadleznosti Odjela.
Odgovoran je za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donoSenje odluka od znacaja za
podrucje djelokruga Odjela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 20%).

Sudjeluje u vodenju upravnih postupaka te izraduje nacrte odluka o upravnoj stvari. Priprema
ugovore koji se zakljucuju s drugim pravnim i fizickim osobama iz nadleznosti Odjela (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajué¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

4, VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
I FINANCIRANJE PRORACUNSKIH KORISNIKA

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. vi$i struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
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Opis poslova i zadataka:

Provodi postupke javne nabave za potrebe gradske uprave, za sva upravna tijela Grada. Priprema
prijedloge nabave, vodi evidenciju nabava, vodi registre ugovara nabave i okvirnih sporazuma te
brine o njihovoj objavi, sastavlja izvjeséa sukladno Zakonu o javnoj nabavi, podzakonskim
propisima i aktima Grada. Koordinira aktivnosti na planiranju potreba za nabavama. Izraduje 1
azurira plan nabave tijekom prorac¢unske godine. Kontrolira zahtjeve za pokretanje postupka javne
nabave zaprimljene od nadleznog upravnog tijela u smislu uskladenosti sa zakonom, planom
nabave i prora¢unom. Pruza pomo¢ u provodenju poslova javne nabave proracunskim korisnicima
i ustanovama ¢iji je Grad osniva¢ ako isti nemaju kadrovske kapacitete. Odgovoran je za pravilnu
primjenu postupaka od znacaja za podru¢je javne nabave (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 40%).

Obavlja poslove u svezi nadzora i ukazivanja na eventualne nepravilnosti namjenskog
raspolaganja financijskim sredstvima odobrenim iz proracuna za ustanove, trgovacka drustva,
udruge, mjesne odbore, politicke stranke, sportske klubove i drugo vezano za zakonito i propisano
financijsko poslovanje i transfere osiguranih proracunskih sredstava (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Obavlja poslove koordinacije s proracunskim korisnicima i trgovackim drustvima kojih je Grad
osniva¢ pri izradi prijedloga plana razvojnih programa i prijedloga financijskog plana te pri
sastavljanju i podnoSenju financijskih izvjesStaja (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 20%).

Vodi evidenciju utroska sredstava s osnova najma i prodaje stanova te izraduje izvjes¢a o utrosku
sredstava (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).
Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU FONDOVE
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
1. vi$i struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Pomaze u pripremi poslova vezanih za organizaciju, koordiniranje, nadgledanje i1 pracenje
aktivnosti na pripremi i provedbi projekata koji se financiraju iz EU sredstava. Koordinira
aktivnosti vezane uz provedbu projekata sukladno odredbama i postupcima prema hrvatskim
zakonima 1 propisima EU (priblizan postotak radnog vremena za obavljanje pojedinog posla —
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20%).

Obavlja administrativne, tehnicke i komunikacijske aktivnosti potrebne za uspjesnu pripremu i
provedbu projekta (priblizan postotak radnog vremena za obavljanje pojedinog posla — 25%).
Pruza pomoc¢ i potporu procelniku te partnerima u provedbi projekta u svim podru¢jima provedbe
istog te obavlja poslove koordinacije nositelja s voditeljima projekata. Suraduje i koordinira s
relevantnim dionicima, nositeljima i partnerima u izradi i provedbi, pruza pomo¢ voditeljima
projekata pri provedbi revizije projekta (priblizan postotak radnog vremena za obavljanje
pojedinog posla — 10%).

Pripreme nacrte izvje$¢a za mjeseCnu analizu predvidenih aktivnosti i ostvarenja definiranih
ciljeva. Redovito izvjeStava o postignutim rezultatima, pomaze procelniku u izradi nacrta internih,
narativnih i financijskih izvjes¢a (priblizan postotak radnog vremena za obavljanje pojedinog posla
—20%).

Definira i vrsi nadzor kvalitativnih i kvantitativnih pokazatelja uspjesnosti projekta. Komunicira 1
koordinira s ostalim projektnim timovima. Koordinira aktivnosti s partnerima i upravlja
partnerskim odnosima, suraduje s relevantnim institucijama (priblizan postotak radnog vremena za
obavljanje pojedinog posla — 15%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I AOP
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije Klasifikacijski rang
IR visi struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Suraduje s procelnikom pri izradi uputa i smjernica za izradu prijedloga proracuna Grada.

Obavlja poslove vodenja glavne knjige, vodi knjigu blagajnickog poslovanja u glavnoj knjizi, vodi
pomoc¢ne evidencije kroz glavnu knjigu, uskladuje glavnu knjigu i pomo¢ne evidencije (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30%).

Vrs$i obracun placa, naknada 1 drugog dohotka, izraduje i dostavlja izvjeS¢a u svezi s istim te
operativno kontaktira s poslovnim bankama i Poreznom upravom. Priprema i izraduje zakonom
propisana izvjeS¢a 1 obrasce iz nadleznosti poslova radnog mjesta (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30%).

Vr1si knjizenje kao 1 kontrolu svih knjigovodstvenih evidencija. Izraduje financijska izvjesca,
nacrte izvjes$c¢a o izvrSenju proracuna kao i popratnih akata vezanih za proracun, odnosno njegovo
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donoSenje 1 izvrSenje. Po usvajanju financijskih izvjes¢a, polugodisnjeg 1 godiSnjeg izvrSenja
proracuna vodi brigu o objavi istih te dostavu svim nadleznim, zakonom definiranim tijelima.
Koordinira rad gradske riznice (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 30%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

1. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE RIZNICE I RACUNOVODSTVO
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
II. stru¢ni suradnik - 8.

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliS$ni prvostupnik ili strucni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno

I izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Opis poslova i zadataka:

Uz povremeni nadzor 1 upute procelnika te uz koordinaciju s ovjeroviteljima nadleznim za
proracunske korisnike vodi poslove gradske Riznice. Vr$i transfer proracunskih sredstava
prora¢unskim korisnicima Grada te koordinira s upravnim tijelima nadleznim za proracunske
korisnike (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20%).
konti dobavljaca (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
30%).

Vrsi placanje ra¢una Grada i proracunskih korisnika koji su planirani u prora¢unu Grada. Provodi
naknadne kontrole obrac¢una kamata (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 20%).

Vodi sve zakonom propisane analiticke evidencije. Ustrojava 1 vodi analitiCku evidenciju
dugotrajne nefinancijske imovine, uskladuje analiticku evidenciju s financijskim knjigovodstvom,
vrS$i obraun amortizacije dugotrajne imovine, po istoj ustrojava, vodi i svakodnevno aZzurira
odgovarajuc¢e evidencije. Obavlja pripremne radnje vezane za popis imovine, potrazivanja i
obveza, te koordinira popisom (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 20%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).
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8. REFERENT ZA LIKVIDACIJSKO-BLAGAJNICKE
I KNJIGOVODSTVENE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

II. referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema (IV. stupanj) ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Ispostavlja izlazne racune po svim osnovama i naknadama, vrs$i evidenciju istih u poslovnim
knjigama (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 35%).
Unosi osnove zaduzenja u odgovarajuée baze podataka. Vodi propisane evidencije i
dokumentaciju te sastavlja izvje$c¢a, sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, Pravilniku o sadrzaju i
nacinu vodenja evidencije i dokumentacije te nacCinu i rokovima dostave izvjes¢a JLPS i drugim
propisima i aktima Grada, u okviru djelokruga poslova upravnog odjela (pribliZan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 25%).

Vrsi uskladenja s dobavlja¢ima i brine o redovnom izmirenju obveza Grada, vodi rauna o naplati
potrazivanja po osnovu izdanih racuna, vrs$i redovan obracun kamata te o istom pravodobno
izvjeStava procelnika (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
25%).

Vodi blagajnicko poslovanje te operativno kontaktira s FINA-om (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).
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3. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNE,
IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE I ZASTITU OKOLISA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
ZA PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNE, IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

I ZASTITU OKOLISA
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
l. glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- poloZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca
Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stalna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana 1

programa upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Odjela kao 1 suradnju s drugim upravnim odjelima,
drzavnim tijelima 1 institucijama, osigurava pravovremeno izvrSavanje poslova i1 zadataka u skladu
sa zakonskim propisima i gradskim aktima, predstavlja Odjel, koordinira i prati izvrSenje poslova i
zadaca iz djelokruga Odjela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 40%).

Priprema elemente i prijedlog financijskog plana Odjela te pripadajuce programe (gradenje objekata
i uredaja komunalne infrastrukture, odrzavanje komunalne infrastrukture), koordinira poslove na
pravodobnom izvrSavanju programa i1 projekata, izraduje izvjeS¢a o radu Odjela, izvrSenju
financijskog plana, izvrSenju programa iz nadleznosti Odjela, organizira obavljanje poslova
prostornog uredenja, gradnje, imovinskopravnih, komunalnih i drugih poslova, koordinira
aktivnosti 1 sudjeluje u pripremi programa, projekata i tehnicke dokumentacije, koordinira
aktivnosti u postupcima nabave radova, roba i usluga iz djelokruga Odjela (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela u okviru zakona, priprema, koordinira i nadzire
pripremu akata za Gradsko vijece i gradonacelnika iz nadleznosti Odjela, brine o zakonitosti rada i
akata u Odjelu, pomaZe sluZzbenicima Odjela u radu na najsloZenijim predmetima i prati njihov
rad, rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju, rjeSava u drugim upravnim
stvarima iz nadleznosti Odjela, suraduje s drugim tijelima Grada i gradskim trgovackim drustvima,
doprinosi razvoju novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadaca (priblizan postotak radnog
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vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Obavlja 1 druge odgovarajuce poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
kojemu je podjelom poslova dodijeljen Odjel (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 10%).

ODSJEK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

2. VODITELJ ODSJEKA
ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

l. rukovoditel] 1. 4.

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno rukovodenje
odsjekom

- polozen pravosudni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ceS¢im

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, suraduje s drugim upravnim tijelima, daje
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 u obavljanju najsloZenijih poslova unutar
Odsjeka (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).
Obavlja pravne 1 stru¢ne imovinskopravne poslove, pokrec¢e postupke uknjizbe, sredivanja i vodenja
evidencije imovine u vlasnistvu Grada, priprema dokumentaciju za promet i raspolaganje imovinom
Grada. Izraduje nacrte prijedloga akata iz imovinskopravnog djelokruga i komunalnog
gospodarstva, samostalno vodi upravni postupak, postupak izvlastenja i dr. Pokrece sudske, ovrsne i
upravne sporove za prisilnu naplatu potrazivanja, zastupa Grad u sudskim, ovr$nim, upravnim 1 dr.
postupcima i upravnim sporovima, suraduje s odvjetnickim uredima koji zastupaju Grad. Pravni i
struéni poslovi u postupku izlaganja-preoblikovanja zemljiSnih knjiga, (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 25%).

Priprema prijedloge svih ugovora iz djelokruga odjela. Obavlja pravne i stru¢ne poslove u svezi
nacionalizacije i eksproprijacije imovine te druge upravne postupke u ime Grada pred nadleznim
tijelima drZavne uprave, vodi evidenciju imovine Grada putem Registra nekretnina (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Pokrece 1 vodi postupak pred nadleznim tijelima RH za prijenos nekretnina u vlasniStvu RH na
Grad. Obavlja strucne i savjetodavne poslove u postupcima kupnje, prodaje, zakupa i najma
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nekretnina, pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti oko utvrdivanja vlasnicko pravnog statusa
nekretnina, evidentiranja nekretnina i uspostave baze podataka o nekretninama u vlasnistvu Grada.
Suraduje u izradi i odrzavanju baze podataka o namjeni, uvjetima i nac¢inu koriStenja gospodarskih,
komunalnih 1 drugih objekata i nekretnina, sudjeluje u izradi izvjeS¢a u nadleznosti odjela (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 25%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE
| KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. vis$i struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Prati i provodi propise koji se odnose na imovinskopravne poslove i komunalno gospodarstvo te
poduzima i predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera u skladu sa zakonom i aktima Grada, vodi
upravni postupak po Zalbama na rjeSenja za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda i
komunalni doprinos, zalbama na rjeSenja za koriStenje javnih povrsina i rjeSenja komunalnih redara,
sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija za obra¢un komunalnog doprinosa, komunalne
naknade 1 naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada kao i drugih odluka i akata iz
podrucja komunalnog gospodarstva iz nadleZznosti Odjela. Sudjeluje u poduzimanju pravnih radnji
za prisilnu naplatu prihoda iz nadleznosti Odjela te priprema dokumentaciju za druge sudske
postupke iz nadleznosti Odjela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 35%).

Uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika priprema i provodi Odluku o zakupu poslovnih
prostora i javne gradske povrSine te druge akte u vezi poslovnih prostora i javne gradske povrSine,
sudjeluje u obavljanju poslova upravljanja poslovnim prostorom i javnom gradskom povrSinom u
vlasnis$tvu 1 izvan knjiznom vlasni§tvu Grada u skladu sa zakonom, propisima i aktima Grada,
predlaze odredivanja namjene, priprema propisivanje op¢ih i posebnih uvjeta natjeCaja, sukladno
odgovaraju¢im aktima Grada, zakonu i dr. propisima (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Izraduje ugovore o zakupu, koncesiji i1 dr., kao 1 raskid/otkaz navedenih ugovora, provodi nadzor
koristenja poslovnog prostora i javne gradske povrSine, vodi upravni postupak, vodi evidenciju
poslovnih prostora, javnih povrSina i zakupaca sa svim bitnim podacima iz ugovora i dostavlja
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nadleznom odjelu radi naplate (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 20%).

Obavlja poslove u svezi pripreme i sredivanja relevantne dokumentacije za izradu preporuka za
stambeno zbrinjavanje kadrova, priprema dokumentaciju i izraduje potvrde strankama za
gotovinsko/obro¢no pla¢anje kuce ili stana, vodi evidenciju 1 popis stanova, obavlja poslove u vezi
ugovaranja i odrzavanja stambenih i1 poslovnih zgrada u vlasnistvu Grada s upraviteljem i placanja
pricuve. Obavlja pripremne poslove za dodjelu koncesija iz podruc¢ja javnog linijskog prijevoza,
dimnjacarskih djelatnosti i ostalih usluga te dozvola za autotaxi prijevoz i vodi propisane
evidencije. Poslovi u svezi zaStite potroSaca i osnivanja savjetodavnog tijela, sukladno Zakonu
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 15%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

4. STRUCNI SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
I KOMUNALNU NAKNADU

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije Klasifikacijski rang

1. struéni suradnik - 8.

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom 1 uputama od strane

nadredenog sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno

I izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Opis poslova i zadataka:

Uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja administrativne i stru¢ne poslove iz
podrucja Odjela, otprema i odlaze akte za potrebe Odjela, vodi propisane ocevidnike po pojedinim
podrucjima. Vodi evidenciju gradevinskih i drugih dozvola, obavlja poslove izdavanja potvrda i
uvjerenja iz nadleznosti Odjela, izraduje nacrte rjesenja i drugih akata za procelnika (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 55%).

Ustrojava, vodi 1 azurira evidenciju obveznika placanja komunalne naknade i naknade za uredenje
voda, vodi upravni postupak i priprema prvostupanjska rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja
komunalne naknade i naknade za uredenje voda, priprema rjeSenja o oslobadanju od obveze
placanja komunalne naknade, obraduje podneske obveznika na rjeSenja, prati promjene obveznika
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 35%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).
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S. REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema (I'V. stupanj) geodetske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:

Uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove prikupljanja, sredivanja,
evidentiranja i obrade podataka o gradskim nekretninama, objektima infrastrukture, stanju u
prostoru, vodi evidenciju naselja i ulica na podrucju grada, vodi upravni postupak i priprema
rjeSenja o odredivanju kuénog broja, prati stanje na terenu i priprema podloge i podatke za nabavu
ploca s nazivima ulica i kuénih brojeva te organizira i koordinira njihovo postavljanje (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Obavlja poslove uspostave i evidencije katastra vodova, evidencije komunalne infrastrukture,
pribavlja katastarske i zemljisnoknjizne podatke u postupcima ishodenja dozvola, rjeSavanja
imovinskopravnih odnosa, obavlja poslove vezane za identifikaciju nekretnina i pribavljanja
dokumentacije za utvrdivanje vlasniStva nad nekretninama, sudjeluje u postupcima upisa
nekretnina, obavlja geodetska snimanja 1 izraduje geodetske podloge za izradu projekata,
premjerava, evidentira 1 kontrolira nekretnine za potrebe sredivanja baze komunalnih obveznika
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 60%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

ODSJEK ZA PROSTORNO UREPENJE, GRADNJU I ZASTITU OKOLISA

6. VODITELJ ODSJEKA
ZA PROSTORNO UREBENJE, GRADNJU I ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

l. rukovoditelj 1. 4.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno rukovodenje
odsjekom
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
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- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:

- Stupanj sloZzenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniena ceS¢im

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, suraduje s drugim upravnim tijelima,
daje potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i u obavljanju najslozenijih poslova unutar
Odsjeka (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 25%).
Obavlja stru¢ne poslove proucavanjem i strunom obradom sloZenijih pitanja i problema iz
djelokruga prostornog uredenja, gradnje, komunalnog gospodarstva, vodnog gospodarstva i zastite
okolisa (donoSenje 1 stavljanje izvan snage prostornih planova, ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola, gradenje i odrzavanje komunalne infrastrukture, gradevine za gospodarenje
otpadom), suraduje s mjesnim odborima u djelokrugu prostornog uredenja i komunalnog
gospodarstva (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova —
35%).

Sudjeluje u izradi akata iz prostornog uredenja i komunalnog gospodarstva, sudjeluje u izradi i
pripremi tehni¢ke dokumentacije za ishodenje dozvola 1 izvodenje radova, priprema podatke za
izradu izvjeSc¢a o radu Odjela iz djelokruga svog Odsjeka, poslovi u vezi javne rasvjete i opskrbe
elektricnom energijom itd. (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 30%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovarajué¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDPENJE I GRADNJU

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. vi$i struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
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radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Obavlja stru¢ne poslove proucavanjem i stru¢nom obradom sloZenijih pitanja i problema iz
djelokruga prostornog uredenja, gradnje, komunalnog i vodnog gospodarstva, izraduje nacrte i
prijedloge akata, vodi upravni postupak i priprema rjeSenja 0 komunalnom doprinosu i naknadi za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, sudjeluje u izradi programa gradenja i
odrzavanja komunalne infrastrukture i izradi izvjeS¢a o njihovom izvrSenju (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Sudjeluje u postupku izrade prostornih planova i drugih dokumenata prostornog uredenja, sudjeluje
u pripremi tehni¢ke i projektne dokumentacije i postupku ishodenja dozvola, ishodi potrebna
misljenja, uvjete i suglasnosti od mjerodavnih tijela i institucija, priprema suglasnosti za
prekopavanje javnih povrsSina i zauzimanje javnih povrsina za potrebe izvodenja radova (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 30%).

Prati gradnju i sastavlja izvje$¢a o istom, sudjeluje u izradi akata iz prostornog uredenja, gradnje,
komunalnog gospodarstva i u izradi i pripremi tehni¢ke dokumentacije za potrebe kandidiranja
programa i projekata koji se sufinanciraju sredstvima EU i RH, prati realizaciju projekata
financiranih od strane ministarstava i fondova i priprema izvje$¢a o realizaciji istih (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Provodi poslove u vezi pripreme tehni¢ke i projektne dokumentacije za postupke javne nabave za
Odjel, sudjeluje u terenskom snimanju i izradi geodetskih podloga za izradu projekata, provodi
poslove u vezi obnove, rekonstrukcije 1 provjere uporabljivosti prostora u vlasniStvu Grada
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA,
GOSPODARENJE OTPADOM I ODRZAVANJE KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
Il. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist prirodne ili tehni¢ke znanosti ili interdisciplinarnog
podrucja geografije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
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ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:

Prati zakonske propise iz podrucja zastite okoliSa i gospodarenja otpadom i vodi ra¢una o primjeni
propisa koji se odnose na obveze jedinica lokalne samouprave, priprema i sudjeluje u izradi
claborata 1 studija iz podruja zaStite okoliSa i gospodarenja otpadom. Sudjeluje u izradi
odgovarajucih prijedloga akata i u izradi nacrta odluka i drugih akata iz navedenih podrucja i to:
planskih dokumenata, pravilnika, dozvola, rjeSenja i potvrda iz nadleznosti Grada kao i drugih akata
vezanih uz uspostavu sustava gospodarenja otpadom i zaStitu okoli$a (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga zastite okoliSa, gospodarenja otpadom, zastite od buke,
vodnog gospodarstva i ekologije i predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera u skladu sa zakonom
1 aktima Grada. Provodi konkretne akcije u cilju zastite okolisa i odrzivog gospodarenja otpadom,
oCuvanja kakvoce okoliSa i krajobrazne raznolikosti, racionalnog i odrzivog koristenja prirodnih
dobara i energije, suraduje s ekoloSkim udrugama, koordinira rad s komunalnim poduzecem i
poduzeéem za Cistocu, prati odrzavanje zelenih povrsSina i opreme na istima (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 25%).

Prati provedbu plana gospodarenja otpadom i vodi evidenciju o divljim odlagaliStima i sanaciji istih
te nadleznim tijelima dostavlja izvjes¢a i podatke vezane za gospodarenje otpadom 1 zastitu okoliSa,
prati razvoj obnovljivih izvora energije i poti¢e razvoj istih (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje navedenih poslova — 10%).

Zaprima, evidentira i analizira zahtjeve koji se odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture
(nerazvrstane ceste, javna rasvjeta, javne povrsine), izlazi na teren radi snimanja stanja, daje
naloge koncesionarima i koordinira radove na odrzavanju komunalne infrastrukture, priprema
podatke i fotodokumentaciju i saCinjava izvjes¢a o izvedenim radovima (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 35%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

9. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE
broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
1. referent - 11.

Potrebno struéno znanje:
- srednja strucna sprema (IV. stupanj) tehnicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova i zadataka:
Uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika obavlja poslove prikupljanja, sredivanja,
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evidentiranja i obrade podataka potrebnih za prostorno planiranje te o gradskim nekretninama,
objektima infrastrukture, stanju u prostoru, suraduje u izradi i1 provedbi prostornoplanske
dokumentacije, obavlja poslove u vezi donosSenja plana koriStenja javne gradske povrsine (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 40%).

Obavlja poslove u vezi donoSenja plana kioska i drugih pokretnih naprava, postavljanja reklama,
vodi upravni postupak i predlaze donosenje rjeSenja za koristenje javne povrSine, vodi evidenciju i
priprema akte za davanje u zakup i na koriStenje javne gradske povrSine, priprema prijedloge
odgovora na podneske stranaka, premjerava, evidentira i kontrolira nekretnine za potrebe sredivanja
baze komunalnih obveznika (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 50%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

ODSJEK ZA KOMUNALNO, PROMETNO | POLJOPRIVREDNO REDARSTVO,
CIVILNU ZASTITU I ZASTITU NA RADU

10. VODITELJ ODSJEKA
ZA KOMUNALNO, PROMETNO | POLJOPRIVREDNO REDARSTVO,
CIVILNU ZASTITU I ZASTITU NA RADU
broj izvrSitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

l. rukovoditelj 1. 4.

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist tehnic¢ke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno rukovodenje
odsjekom

- poloZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

SlozZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca 1 obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniena Ce$¢im

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema
Odgovornost i1 utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, suraduje s drugim upravnim tijelima,
daje potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i u obavljanju najslozenijih poslova unutar
Odsjeka (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 25%).
Prati, proucava 1 vodi racuna o provedbi zakona i1 propisa te gradskih odluka koje se odnose na
obveze i ovlasti komunalnih, prometnih i poljoprivrednih redara (Zakon o komunalnom
gospodarstvu, Odluka o komunalnom redu, Zakon o zaStiti Zivotinja, Odluka o uvjetima 1 nacinu
drzanja ku¢nih ljubimaca i nainu postupanja s napuStenim, izgubljenim i divljim Zivotinjama,
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Odluka 0 uvjetima i nainu drzanja domacih Zzivotinja na podru¢ju Grada Knina, Zakon o
odrzivom gospodarenju otpadom, Odluka o mjerama za sprjecavanje nepropisnog odbacivanja
otpada i mjerama za uklanjanje odbacenog otpada, Zakon o gradevinskoj inspekciji, Pravilnik o
jednostavnim i drugim gradevinama i radovima, Zakon o zastiti od buke, Zakon o sigurnosti
prometa na cestama, Zakon o cestama, Odluka o nerazvrstanim cestama, Zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, Odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina te mjerama zastite od pozara na poljoprivrednom zemljistu na podru¢ju Grada Knina),
organizira, nadzire i kontrolira rad komunalnih, prometnih i poljoprivrednog redara, po potrebi
izlazi na teren po prijavama komunalnog nereda, priprema i Gradskom vije¢u podnosi izvjesce o
radu komunalnog redarstva, koordinira i prati poslove javnih radova (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 35%).

Prati, proucava i vodi ra¢una o provedbi zakona i propisa iz podrucja civilne zastite, zasStite od
pozara, zaStite na radu i drugih propisa iz djelokruga rada. Izraduje opce i1 pojedinacne akte te
prikuplja podatke i sudjeluje u izradi i azuriranju planskih dokumenata iz navedenih podrucja
(procjene ugrozenosti/rizika, planovi itd.), komunicira s predstavnicima vatrogastva (JVP i DVD),
HGSS-a, Crvenog kriza, stozera i postrojbi civilne zastite te drugih operativnih snaga civilne zastite
u svrhu koordinacije aktivnosti i pravovremenog izvrsenja postavljenih zadataka, vodi propisane
evidencije i zapisnike i izraduje izvjeS¢a iz podrucja civilne zastite, zastite od pozara i zastite na
radu (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Obavlja strucne poslove kod zaStite imovine od pozara, brine se o protupozarnoj sigurnosti i
ispravnosti (atestiranju) svih uredaja i aparata vezanih za =zaStitu od pozara, organizira
osposobljavanje sluzbenika i namjeStenika za zastitu od pozara i rad na siguran nacin, koordinira
postupak procjene Steta od elementarnih nepogoda (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 10%).

Po nalogu procelnika obavlja i druge odgovaraju¢e poslove u okviru radnog mjesta na koje je
rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMET I KOMUNALNO REDARSTVO

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

1. vi$i struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova i zadataka:
Prati, proucava i vodi rauna o primjeni zakona i propisa iz podrucja prometa, sudjeluje u pripremi
prijedloga op¢ih akata iz podru¢ja prometa 1 prati provedbu donesenih akata, prati i analizira stanje
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u podrucju prometa, suraduje s tijelima na lokalnoj 1 drzavnoj razini nadleZznim za pitanja prometa
te predlaze mjere za poboljSanje stanja sigurnosti prometa u gradu, sudjeluje u izradi prometnih
elaborata 1 studija, priprema zahtjeve 1 prometna rjeSenja za ishodenje suglasnosti za
izmjene/dopune postojeceg stanja prometne signalizacije i opreme, priprema ocitovanja, misljenja i
suglasnosti na projekte regulacije prometa, koordinira radove na postavljanju vertikalne i
horizontalne prometne signalizacije i opreme na cestama, predlaze organiziranje $kolskih prometnih
jedinica 1 prometne jedinice mladezi (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 25%).

Prati propise 1 vodi raCuna o ispunjavanju zakonskih obveza iz nadleznosti komunalnog 1i
prometnog redarstva sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, Zakonu o gradevinskoj
inspekciji, Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakonu o zaStiti zivotinja, Zakonu o
sigurnosti prometa na cestama, Zakonu o zastiti od buke i opéim aktima Grada, daje potporu
komunalnim i prometnim redarima u obavljanju terenskih ocevida i vodenju postupaka, vrsi nadzor
te evidentira bespravne zahvate i radnje na podrucju Grada i vodi postupak uklanjanja sukladno
zakonskim propisima, obavjeStava mjerodavna tijela o uoCenim nezakonitostima koje nisu u
nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 40%).

Prati realizaciju programa odrzavanja komunalne infrastrukture, suraduje s komunalnim trgovackim
druStvima 1 institucijama ¢ija je nadleznost u podrucju komunalnih djelatnosti, predlaze mjere za
unapredenje komunalnog i prometnog reda. Vodi poslove deratizacije i dezinsekcije, sudjeluje u
izradi izvjesca iz djelokruga (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 25%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika obavlja i druge odgovarajuce poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

12. VISI REFERENT — KOMUNALNI | PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

. visi referent - 9.

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik upravne ili tehnicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara
- polozZen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema
Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:
Uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika nadzire provodenje odredbi Zakona o
komunalnom gospodarstvu i Odluke o komunalnom redu, nalaze fizickim i pravnim osobama
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radnje u svrhu odrZzavanja komunalnog reda, nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su
postavljeni bez odobrenja ili suprotno odobrenju Grada, poduzima odgovaraju¢e radnje koje su
prema odredbama Zakona o zastiti zivotinja, Odluke o uvjetima i nacinu drZanja kuénih ljubimaca i
nacinu postupanja s napusStenim, izgubljenim i divljim zivotinjama, Odluke o uvjetima i nacinu
drzanja domacih Zivotinja na podrucju Grada Knina, Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom,
Odluke 0 mjerama za sprje¢avanje nepropisnog odbacivanja otpada i mjerama za uklanjanje
odbacenog otpada, Zakona o gradevinskoj inspekciji, Zakona o zastiti od buke te drugim zakonima i
op¢im aktima Grada stavljene u nadleznosti komunalnog redara, zaprima i postupa po prijavama
komunalnog nereda, izraduje zapisnike i izvje$¢a, vodi upravni postupak, donosi rjeSenja i izdaje
obavezne prekrSajne naloge iz djelokruga svojih poslova, u okviru ovlasti propisanih zakonom i
op¢ima aktima Grada (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
—50%).

Vrs$i nadzor nad izvrSenjem godiSnjeg programa odrzavanja Cisto¢e javnih prometnih povrSina i
programa odrzavanja javnih zelenih povrSina, odrzavanja groblja te djecjih igraliSta, suraduje s
komunalnim poduze¢ima i1 nadleznim tijelima, prati stanje objekata 1 uredaja komunalne
infrastrukture i komunalne opreme, obavlja poslove postupanja s psima lutalicama (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Obavlja poslove nadzora i premjesStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove
upravljanja prometom sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, napla¢uje novc€anu
kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo, odnosno izdaje obavezni prekrSajni nalog
sukladno zakonu, nadzire provedbu Odluke o nerazvrstanim cestama, izraduje izvje$ca i zapisnike,
o uo¢enim nedostacima na vertikalnoj i horizontalnoj prometnoj signalizaciji promet obavjestava
nadlezna tijela i sluzbe (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 20%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika obavlja i druge odgovarajuc¢e poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

13. VISI REFERENT — KOMUNALNI | POLJOPRIVREDNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang

. visi referent - 9.

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik poljoprivredne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na raCunalu
Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:
- stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:
Uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika nadzire provodenje odredbi Zakona o
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komunalnom gospodarstvu 1 Odluke o komunalnom redu, nalaze fizickim i pravnim osobama
radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda, nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su
postavljeni bez odobrenja ili suprotno odobrenju Grada, poduzima odgovaraju¢e radnje koje su
prema odredbama Zakona o zastiti Zivotinja, Odluke o uvjetima i nacinu drzanja kué¢nih ljubimaca i
nacinu postupanja s napustenim, izgubljenim 1 divljim Zivotinjama, Odluke o uvjetima i nacinu
drzanja domacih Zivotinja na podrucju Grada Knina, Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom,
Odluke o mjerama za sprjeCavanje nepropisnog odbacivanja otpada i mjerama za uklanjanje
odbacenog otpada, Zakona o gradevinskoj inspekciji, Zakona o zastiti od buke te drugim zakonima i
op¢im aktima Grada stavljene u nadleznosti komunalnog redara, zaprima i postupa po prijavama
komunalnog nereda, izraduje zapisnike i izvje$¢a, vodi upravni postupak, donosi rjeSenja i izdaje
obavezne prekrsajne naloge iz djelokruga svojih poslova, u okviru ovlasti propisanih zakonom i
op¢ima aktima Grada (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova
—50%).

Vrsi nadzor nad izvrSenjem godiSnjeg programa odrzavanja Cisto¢e javnih prometnih povrsina i
programa odrzavanja javnih zelenih povrSina, odrzavanja groblja te djec¢jih igralista, suraduje s
komunalnim poduzeéima i nadleznim tijelima, prati stanje objekata i uredaja komunalne
infrastrukture i komunalne opreme, obavlja poslove postupanja s psima lutalicama (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%).

Nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina
te mjera zastite od pozara u skladu sa Zakonom o poljoprivrednom zemljistu i odlukama i aktima
Grada, izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja kojima
vlasnicima i korisnicima poljoprivrednog zemljista nareduje poduzimanje propisanih mjera, izrice
mandatne kazne, izdaje obavezne prekrSajne naloge i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka,
obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koriStenja i gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem
u vlasniStvu drZave, vodi i1 aZurira evidencije poljoprivrednog zemljiSta na podru¢ju Grada Knina,
suraduje s poljoprivrednom inspekcijom, izraduje propisane oCevidnike i izvjeSéa i dostavlja ih
nadleznim tijelima i institucijama (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
navedenih poslova — 20%).

Po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika obavlja i druge odgovarajuée poslove u okviru radnog
mjesta na koje je rasporeden (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

I1X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni u sluzbi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisanima Zakonom i Odlukom o izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Knina.

Clanak 20.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik i namjestenik koji na dan rasporeda ne
ispunjavaju uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan drzavni struéni ispit za sluzbenike
te drugi strucni ispit, a ispunjava ostale uvjete za raspored, moZe biti primljen u sluzbu, odnosno
rasporeden, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda polozi drzavni strucni ispit,
odnosno stru¢ni ispit, U protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati
da odnosni sluzbenik ili namjestenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.
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Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Knina, KLASA: 023-05/18-01/2 URBROJ: 2182/10-02-18-4, od 26. travnja
2018., KLASA: 023-05/18-01/02, URBROJ: 2182/10-02-18-6, od 20. srpnja 2018., KLASA: 023-
05/18-01/02, URBROJ: 2182/10-02-19-9, od 31. prosinca 2018. i KLASA: 023-05/18-01/02
URBROJ: 2182/10-02-19-12, od 9. sije¢nja 2019.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasilu Grada
Knina“.

GRADONACELNIK

dr. sc. Marko Jelié¢
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