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l. GRADONACELNIK

Gradonacelnik Grada Knina, na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona 0 sluZzbenicima i
namjeStenicima U lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 86/08, 61/11,
04/18, 112/19, 17/25) i na prijedlog procelnika upravnih tijela, donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Knina

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Knina (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju
se:

- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Knina,

- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,

- struéni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,

- broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto,

- druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada Knina.

Clanak 2.

Upravna tijela Grada Knina obavljaju upravne, pravne, administrativne, stru¢ne i pomocno-
tehni¢ke poslove iz samoupravnog djelokruga Grada Knina odredene zakonom, podzakonskim propisima
i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Knina.

Nazivi upravnih tijela iz stavka 1. ovog c¢lanka, podjela poslova, nadleznosti i odgovornosti
odredeni su Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Knina.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

U rjesenjima i drugim aktima kojima se odlucuje 0 pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, 0dnosno namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.
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1. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Za zakonitost i uc¢inkovitost rada upravnog tijela pro¢elnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i uc¢inkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara pro¢elniku.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika upravnog tijela u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja proc¢elnika na na¢in propisan zakonom
odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja gradonacelnik izmedu sluzbenika upravnih tijela
Grada Knina koji ispunjavaju zakonom propisane uvjete za privremeno obavljanje poslova proc¢elnika
upravnog tijela.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Grada Knina, a namjestenici su osobe koje u upravnim tijelima Grada Knina
obavljaju pomo¢no-tehnicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga upravnih tijela.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuci
se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata Grada Knina, pravila struke te uputa
gradonacelnika, odnosno proc¢elnika upravnih tijela i voditelja odsjeka.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, po potrebi sluzbe, sluzbenici i namjestenici upravnih tijela
duzni su po nalogu gradonacelnika odnosno procelnika upravnih tijela i voditelja odsjeka, obavljati i
druge poslove sukladno svom stru¢nom znanju i radnom iskustvu.

1. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici U sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
Postupak prijma u sluzbu i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢ne 1 administrativne poslove natjecajnog ili oglasnog postupka za prijam u sluzbu obavlja
upravno tijelo u ¢ijem djelokrugu poslova su sluzbenicki odnosi.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada Knina potrebnih za obavljanje poslova iz
djelokruga Grada Knina, s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nim uvjetima potrebnim za
njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta upravnih tijela Grada Knina sastavni je dio ovog Pravilnika.

Klasifikacija, opis i standardna mjerila radnog mjesta propisani su Uredbom o Klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela, odnosno voditelj odsjeka, rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta
izmedu sluzbenika ili namjestenika rasporedenih na to radno mjesto uzimajuéi u obzir trenutne potrebe,
prioritete u radu i optere¢enost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.

Clanak 10.

U Sistematizaciji radnih mjesta mogu se sistematizirati priviemena radna mjesta za potrebe rada
na aktivnostima vezanim uz upravljanje projektom koji se financira ili sufinancira iz fondova ili
programa Europske unije.

Osobe koje se zaposljavaju na radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka zaposljavaju se na odredeno
vrijeme za vrijeme trajanja projekta te se ne smatraju sluzbenicima i namjestenicima Grada Knina. Na te
osobe se ne primjenjuju odredbe Zakona 0 sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi nego op¢i propisi o radu.

Radni odnos za radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka zasniva se isklju¢ivo putem ugovora o radu
na odredeno vrijeme u kojem ¢e se definirati prava i obveze zaposlene osobe, a radni odnos moze trajati
najduze do isteka trajanja projekta ili do iscrpljenja predvidenih projektnih sredstava.

Clanak 11.

Sistematizacija privremenih radnih mjesta iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika traje do okoncanja
projekta temeljem kojeg su ista sistematizirana, nakon c¢ega se privremena radna mjesta brisu iz
Pravilnika.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANIJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjesavanje U upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka Kkoji
prethodi rjesavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje 0 upravnim
stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.
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Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je pro¢elnik upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 13.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje svojom
odlukom gradonacelnik nakon savjetovanja s proc¢elnicima upravnih tijela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste tijela i
upravnih tijela Grada Knina te na mreznim stranicama Grada Knina.

Radno vrijeme upravnih tijela ovisi i 0 narocitim potrebama upravnih tijela i prirodi poslova.

Za pojedine sluzbenike i namjestenike gradonacelnik moze, na prijedlog procelnika upravnih
tijela, odrediti drugacije radno vrijeme.

Clanak 14.

U sjedistu tijela i upravnih tijela Grada Knina isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika i
naziv radnog mjesta.

Clanak 15.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanduci¢a za
primjedbe i prijedloge, putem knjige zalbi i neposrednom komunikacijom s pro¢elnicima upravnih tijela i
duznosnicima Grada Knina.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 16.

Sluzbenici i namjeStenici u upravnim tijelima odgovorni su za svoj rad i postupke u skladu sa
zakonom i ovim Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge
lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjestenika ili vjezbenika prema strankama, gradonacelniku,
pro¢elniku i drugim sluzbenicima i namjeStenicima u upravnim tijelima Grada Knina koje
uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada, bez tezih posljedica

- odavanje zakonom zasticenih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik doSao u
obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi drukcije,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga procelnika, gradonacelnika, bez
tezih posljedica,

- neopravdano odbijanje pruzanja struéne 1 druge pomoc¢i procelniku upravnog tijela,
gradonacelniku osobito radi zavrsetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi
odgodu, bez tezih posljedica,

- prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i namjesStenika.
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Clanak 17.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izrec¢i kazne propisane zakonom.

VIIl. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA
Clanak 18.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi
izvrSavanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 19.

U upravna tijela Grada Knina mogu se u sluzbu primiti vjezbenici, u skladu sa zakonom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 20.

Place i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela
Grada Knina ureduju se zakonom, op¢im i pojedina¢nim aktima gradskog vije¢a, gradonacelnika i
procelnika upravnih tijela.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 21.

Rjesenja 0 rasporedu sluzbenika I namjestenika odnosno rjesenja 0 stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od dva mjeseca od stupanja od
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 22.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Knina (,,Sluzbeno glasilo Grada Knina®, broj 15/20, 20/20, 2/22, 4/22, 9/22, 14/22, 19/22,
20/22, 4123, 11/23, 12/23, 14/23, 5/24, 7124, 12124, 14/24, 2/25, 10/25, 1/26, 2/26).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasilu Grada Knina®.
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UNUTARNIJE U STROJSTVO I SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA UPRAVNIH TIJELA

1. UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
| DRUSTVENE DJELANOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

| DRUSTVENE DJELATNOSTI ElaCliap

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

l. glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i

drustvene djelatnosti (dalje u tekstu: Upravni odjel) 20

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i savjete iz podrudja primjene
zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge
akata iz nadleznosti Upravnog odjela i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom Grada Knina

15

- prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajue mijere, stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga Upravnog 10
odjela

- prati pripremu sjednica gradskog vijeca, stalnih i povremenih radnih tijela gradskog vijeca i
gradonacelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe gradskog vijeca i gradonacelnika,
pomaze predsjedniku gradskog vije¢a, predsjednicima klubova vijeénika i predsjednicima radnih
tijela u formuliranju zaklju¢aka, amandmana i odluka

10

- kreira politiku drustvenih djelatnosti Grada Knina i sudjeluje u izradi prijedloga javnih potreba iz
podruéja drustvenih djelatnosti i nadzire izradu istih, koordinira sve zakonske obveze ustanova
kojima je osniva¢ Grad Knin prema osniva¢u, koordinira suradnju udruga iz podrué¢ja drustvenih
djelatnosti s Gradom Kninom

- sudjeluje u pripremi proracuna iz djelokruga Upravnog odjela te vodi brigu i kontrolira pravilno
raspolaganje prorac¢unskim sredstvima kod korisnika Prora¢una iz djelokruga Upravnog odjela

- poslovi vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i poslovi vezani uz neposredno
sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima kao i poslovi vezani uz vije¢a nacionalne 5
manjine

- zastupa Grad Knin pred pravosudnim, upravnim i drugim tijelima iz djelokruga Grada Knina 5

- obavlja poslove vezane uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim, gradskim i drugim tijelima,
odvjetni¢kim uredima, udrugama i drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava
suradnju s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave te drugim institucijama u
zemlji i inozemstvu

- prati poslove koordiniranja protokolarnih aktivnosti gradonacelnika, informiranja gradana o
aktivnostima gradonacelnika, gradskog vijeca i upravnih tijela Grada Knina, poslove pripreme
istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacdelnika kao i poslove suradnje Grada Knina s drugim
institucijama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu
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- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnom postupku do donosenja rjeSenja iz djelokruga Upravnog

odjela >
- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga Upravnog odjela, vodi evidencije ugovora te brine o
njihovom izvr$avanju, pruza stru¢nu pomo¢ za potrebe izrade ugovora iz djelokruga drugih upravnih 5
tijela
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika 5

STANDARDNA MJERILA ZA RADNO MJESTO

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
. e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE
upravnim tijelom
e polozen drzavni ispit Il. razine
e poznavanje rada na racunalu

e sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji 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 0 najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu Samo opéim Smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuci $iroku nadzornu i upravljatku odgovornost; najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIUELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

2. VISISAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

visi savjetnik - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise iz djelokruga Upravnog odjela iz podrucja opéih poslova i drustvenih djelatnosti te
predlaze odgovarajuc¢e mjere, stru¢no obraduje najslozenija pitanja i daje stru¢nu pomo¢ i upute radi 30
izvrSenja poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela
- izraduje nacrte i prijedloge opcih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela za potrebe 15
rada gradskog vijeca i gradonadelnika,
- savjetodavno i stru¢no pomaze drugim procelnicima upravnih tijela Grada Knina u izradi prijedloga 15
akata iz nadleznosti njihovih upravnih tijela za sjednicu gradskog vijeca
- obavlja najslozenije poslove vezane uz duznosnike Grada Knina iz podrucja kadrovske problematike,
rjeSava U drugom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika u upravnim tijelima Grada Knina iz
podrucja radnih odnosa, savjetodavno pomaze za rjeSavanje u  drugom stupnju iz djelokruga drugih 10
upravnih tijela Grada Knina te po potrebi zastupa Grad Knin pred pravosudnim, upravnim i drugim
tijelima iz djelokruga Grada Knina
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- prati propise vezane uz lokalnu samoupravu, mjesnu samoupravu, daje savjete predsjednicima i
¢lanovima vije¢a mjesne samouprave i upute za rad, koordinira sa drugim upravnim tijelima Grada 10
Knina a u vezi rjeSavanja zahtjeva i potreba mjesne samouprave

- poslovi vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i poslovi vezani uz neposredno
sudjelovanje gradana u odluc¢ivanju o lokalnim poslovima te poslovi u svezi nacionalne manjine i 5
savjeta mladih

- savjetodavno i stru¢no pomaze ravnateljima ustanova Grada Knina u njihovom radu 5

- sudjeluje u pripremi proracuna iz djelokruga Upravnog odjela i u izradi prijedloga Programa javnih 5
potreba iz podruéja drustvenih djelatnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

i ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
STRUCNO ZNANJE

e polozen drzavni ispit 1. razine
e poznavanje rada na racunalu

e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

o sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
rukovodeéeg  sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TINELIMA | KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja druStvenih djelatnosti,
socijalne skrbi, pronatalitetne politike i rjeSsava u upravnim stvarima iz podru¢ja dru$tvenih 25
djelatnosti do donosenja rjeSenja. Vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja
prava korisnika, pruza stru¢nu pomo¢ strankama
- prati propise iz podruc¢ja obrazovanja, udruga, kulture, sporta, predskolskog odgoja, socijalne
politike, zdravstva, braniteljske problematike, pronatalitetne politike 20
- sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve aktivnosti vezane uz
dogadanja iz podrucja kulture, sporta, tehnicke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za 20
Grad Knin, pruZa stru¢nu i tehni¢ku pomo¢ udrugama gradana
- vodi evidenciju udruga iz djelatnosti kulture, sporta, tehnicke kulture i dobrovoljnih vatrogasnih 10
drustava, brine o pravovremenom dostavljanju programa rada i financijskih izvjestaja udruga te vodi
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evidenciju sportskih objekata u vlasnistvu Grada Knina

- prati rad dje¢jeg vijeca i savjeta mladih te pruza struénu i administrativnu pomo¢ u njihovom radu 10

- izraduje izvje$c¢a iz podrucja drusStvenih djelatnost - socijala, sport, kultura i civili i vodi evidencije 10
ugovora

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA ZA RADNO MJESTO

. ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
STRUCNO ZNANJE

e polozen drzavni ispit Il. razine
e poznavanje rada na racunalu

¢ najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

SLOZENOST POSLOVA ..
upravnog tijela

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE SDRUGIM | Stupanj stru¢nih  komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
TIHELIMA | KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja

STRANKAMA

ili razmjene informacija

4. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG

RADNOG VREMENA

- organizira i obavlja tajni¢ke poslove i poslove vezane uz uredsko poslovanje u dijelu koji se odnosi
na gradonacelnika i zamjenike gradonacelnika, vodi zapisnike sastanaka radnih tijela i stozera civilne 40
zastite te izraduje neupravne akte za potrebe gradonacelnika i njegovih zamjenika

- organizira i brine o rasporedu obveza gradonacelnika i njegovih zamjenika (gradske manifestacije, 30
protokolarni i radni sastanci, sluzbena putovanja, primanje stranaka i gostiju i sl.) te sudjeluje u
organiziranju prigodnih svecanosti i sudjeluje u protokolarnim dogadajima

- po potrebi pruza informacije strankama o upravnim tijelima Grada Knina nadleznim za rjeSavanje
njihovih zahtjeva te prima i prosljeduje pozive u nadlezna upravna tijela za rjeSavanje zahtjeva 10
stranaka

- vodi brigu o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima kao i brigu o ¢uvanju akata te 10
cuvanju i zakonitoj uporabi pecata gradonacelnika

- obavlja poslove nabave uredskog materijala, vodi propisane evidencije vezane uz nabavu uredskog i 5
drugog potro$nog materijala, sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

10
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najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni ispit I. razine
poznavanje rada na racunalu

STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija (1V. stupanj)

SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju

SAMOSTALNOST URADU | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stypanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA -
STRANKAMA upravnog tijela

5. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG

RADNOG VREMENA
- obavlja uredske i administrativno-tehnicke poslove za Upravni odjel te zamjenike gradonacelnika i
gradsko vijece 50
- po potrebi pruza informacije strankama o upravnim tijelima Grada Knina nadleznim za rjeSavanje
njihovih zahtjeva te prima i prosljeduje pozive u nadlezna upravna tijela za rjeSavanje zahtjeva 15
stranaka
- priprema postu za otpremu i dostavu postanskom uredu i izravno primateljima te obavlja poslove 15
dostave pismena
- po potrebi i u odsustvu nadlezne sluzbenice obavlja tajnicke poslove i poslove vezane uz uredsko 10
poslovanje u dijelu koji se odnosi na gradonacelnika i njegove zamjenike
- sudjeluje u organiziranju i rasporedu obveza gradonadelnika i njegovih zamjenika (gradske
manifestacije, protokolarni i radni sastanci, sluzbena putovanja, primanje stranaka i gostiju i sl.) te 5
sudjeluje u organiziranju prigodnih svecanosti i sudjeluje u protokolarnim dogadajima
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit I. razine

poznavanje rada na racunalu

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija (1V. stupanj)

SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

SAMOSTALNOST URADU | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

11
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela

6. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise kojima je regulirano
uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, Klasificiranja, zaduzivanja, rasporedivanja, 40
otpreme, razduzivanja i arhiviranja
- prima akte te ih klasificira po Klasifikacijskim oznakama i urudzbenim brojevima 15
- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje
ovlastenom ¢elniku tijela. Po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrzaju i upisuje u 10
odgovarajuce upishike
- po potrebi priprema postu za otpremu i dostavu poStanskom uredu i izravno primateljima te po 10
potrebi obavlja poslove pismohrane
- razvrstava i rasporeduje postanske posiljke, vodi brigu o pravovremenom dostavljanju predmeta u 10
rad putem interne dostavne knjige
- vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte ozna¢ene odredenim stupnjem tajnosti te vodi i ostale 5
uredske evidencije
- vodi registar klasifikacijskih oznaka radi lakSeg i brzeg pronalazenja klasifikacijske oznake 5
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija (1V. stupanj)
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit I. razine

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TUNELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela

7. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

12
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KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

II. referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom gradom te brine o provedbi
propisa iz arhivskog poslovanja 40
- provodi postupak odabira i izlu¢ivanja arhivske grade prema vaze¢im propisima te koordinira s 15
DASI-em uz nadzor i upute proéelnika
- obavlja administrativne poslove te poslove prijepisa i umnozavanja, vodi propisane o¢evidnike 15
- po potrebi priprema postu za otpremu i dostavu postanskom uredu i izravno primateljima, po potrebi 10
obavlja poslove pisarnice
- uz uputu procelnika izraduje prijedlog akta 0 nacinu ¢uvanja, koriStenja, izlu¢ivanja arhivske grade 5
kao i posebne liste s rokovima ¢uvanja
- postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u vezi omogucavanja uvida odnosno dobivanja
podataka iz arhive, pokre¢e postupak ishodenja odobrenja za uniStenje izdvojene grade odnosno 5
arhive kojoj je istekao rok ¢uvanja te ga provodi do njegovog okoncanja
- vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija na temelju kojih
izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te brine se da arhivska grada bude u sredenom stanju a 5
prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhiviranje
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit I. razine

polozen stru¢ni ispit u arhivskoj struci

poznavanje rada na racunalu

STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija (1V. stupanj)

SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

SAMOSTALNOST URADU | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stypanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

TIELIMA | KOMUNIKACIE SA o
STRANKAMA upravnog tijela

ODSJEK ZA OPCE | SLUZBENICKE POSLOVE

8. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE | SLUZBENICKE POSLOVE Broj izvriitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG

I rukovoditelj 1.

4,

13
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG

RADNOG VREMEN

A

organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga Odsjeka za opce i sluzbenicke
poslove, odnosno prati propise, koordinira poslove i predlaze mjere iz navedenih podrudja, ima
ovlast potpisa neupravnih akata iz djelokruga poslova Odsjeka

20

vodi upravni postupak iz podru¢ja sluzbeni¢kih odnosa odnosno priprema prijedloge rjeSenja 0
prijmu, rasporedu, prestanku sluzbe, 0 placama, naknadama i nagradama, dopustima i godi$njim
odmorima i drugim pravima i obvezama iz radnog odnosa sluzbenika i namjesStenika u upravnim
tijelima Grada Knina

20

izraduje prijedloge op¢ih akata iz podrucja radnih odnosa sluzbenika i namje$tenika upravnih tijela
Grada Knina, izraduje ugovore o djelu, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
vodi evidenciju nazo¢nosti sluzbenika i namjeStenika na radnom mjestu, izdaje potvrde i vodi
propisane o¢evidnike, evidencije i osobne dosjee

20

obavlja stru¢ne i administrativne poslove u vezi pripreme i organiziranja sjednica gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela te informiranja javnosti o njihovom radu, obavlja poslove vezane uz
pravovremeno odrzavanje sjednica radnih tijela kao i dostave zakljucaka radnih tijela na daljnje
postupanje

10

vodi i izraduje zapisnike sa sjednica gradskog vije¢a, ¢uva izvornu dokumentaciju akata gradskog
vijeca, stalnih i povremenih radnih tijela gradskog vije¢a te dostavlja akte na nadzor nadleznim
sredi$njim tijelima drzavne uprave, u suradnji s urednistvom izraduje Sluzbeno glasilo Grada Knina

10

obavlja poslove vezane za provedbu natjeCaja i oglasa za prijem sluzbenika i namjeStenika te
polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa

10

rjeSava upravne i neupravne predmete vezane za jednokratnu nov¢anu pomo¢ za novorodenu djecu,
posvojiteljsvo i udomiteljstvo, pruza stru¢nu pomo¢ u radu mjesnih odbora

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni ispit . razine
e poznavanje rada na ra¢unalu

STRUCNO ZNANJE

o sveuciliSni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograniCena ¢e$¢im nadzorom i

RADU pomodi nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te visu
ODSTOJ\é(O:i'J\‘ﬁiT" odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u

DONOSENJE ODLUKA | 0dgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s
nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

14
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1lI. stru¢ni suradnik -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

vodi brigu oko odrZzavanja racunala i ra¢unalne opreme za potrebe rada upravnih odjela Grada Knina,
ustanova kojima je osniva¢ Grad Knin i trgovackih drustava kojima je vlasnik Grad Knin i radi na 25
odrzavanju i funkcioniranju raGunalne mreze
daje uputstva za rad na racunalima i sudjeluje u nabavi nove opreme i vrsi njezinu instalaciju te 15
umreZava, odrzava nadogradnju racunala i informacijskog sustava
izraduje, administrira i azurira web stranicu Grada Knina i drustvene mreze na kojima je Grad Knin
zastupljen, u suradnji s uredniStvom brine o objavi Sluzbenog glasila Grada Knina 15
pruza pomo¢ pri uvodenju novih informacijskih tehnologija za potporu organizacijskim procesima, a
naroCito pruza stru¢nu pomoc¢ u poslovima digitalizacije arhiva sukladno aktima, redovito izraduje 15
sigurnosne kopija baza podataka i ostalih elektroni¢kih dokumenata
obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove vezane uz provodenje postupaka javne nabave 10
organizira obuku odnosno informaticke tecajeve i radionice za potrebe rada sluzbenika u upravnim 10
odjelima Grada Knina
vodi brigu o sluzbenim mobilnim telefonima u vlasnistvu Grada Knina, vodi propisane evidencije o
sluzbenim telefonima te priprema prijedloge za obustavu s placa za korisnike koji prekorace 5
dozvoljene limite

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

e sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij informaticke struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni ispit Il. razine

e poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova
s ograniCenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u c¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TINELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

10. STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

strucéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
obavlja poslove vezane uz odnose s javnos$cu a u cilju pravovremenih i kvalitetnih informacija iz
djelokruga rada gradonaéelnika, zamjenike gradonacelnika i gradsko vijece 30
poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti gradonacelnika, informiranja gradana o aktivnostima
gradonacelnika, gradskog vije¢a i upravnih tijela Grada Knina, poslovi pripreme istupa 20
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika kao i poslovi suradnje Grada Knina s drugim
institucijama, jedinicama lokalne i podrué¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu
koordinira s drugim procéelnicima upravnih tijela Grada Knina pravovremenu izradu i dostavu
prijedloga i kona¢nih tekstova akata iz nadleznosti njihovih upravnih tijela radi obavjestavanja 15
javnosti o temama od interesa za javnost
priprema press konferencije, intervjue te oblikuje i priprema sve informacije za objavu iz djelokruga 15
rada gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, upravnih tijela te gradskog vijeca
- objavljuje na web stranici Grada Knina gradske informacije, prati sve medijske ¢lanke i priloge o 10
Gradu Kninu, provodi istrazivanja i ankete o temama od interesa za gradane Grada Knina
- priprema tekstove za gradske tiskovine, prezentacije, video materijale gradskih aktivnosti, prigodne 5
Cestitke te organizira prigodne tribine
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti Koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u c&ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIUELIMA | KOMUNIKACIE SA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA
11. VOZAC Broj izvriitelja: 1
KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjestenik Il. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA pviliopiiehet
- obavlja prijevoz duZnosnika Grada Knina i sluzbenika u upravnim tijelima Grada Knina, vodi
propisane evidencije o upotrebi sluZbenih vozila i skrbi o njihovoj dokumentaciji 70
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- Kkontrolira i odrzava tehni¢ku ispravnost sluzbenih vozila i vodi brigu o njihovom teku¢em

odrzavanju i registraciji, obavlja poslove redovitog i izvanrednog odrzavanja sluzbenih vozila, brine 20

o ispravnosti i popunjenosti dokumentacije za koristenje sluzbenih vozila

- prema potrebi obavlja poslove dostavljaca te pomoé¢no-tehni¢ke poslove vezane uz pisarnicu i arhiv

(popunjavanje dostavnica, povratnice, adresiranje kuverti, umnozavanja akata za upravna tijela Grada 5
Knina)
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

SLOZENOST POSLOVA

e srednja stru¢na sprema prometne struke
e polozen vozacki ispit B kategorije

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoé¢no-tehnic¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehni¢kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te
pravilnu primjenu pravila struke

ODLUKA
12. DOMAR Broj izvrsitelja: 1
KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG
V. namjestenik Il. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi brigu o funkcioniranju sustava centralnog grijanja, o ispravnosti dimnjaka u kotlovnici te o 30
koli¢ini ekstra-lakog ulja u spremniku te druge pomo¢no-tehni¢ke poslove
- obavlja sitne popravke u zgradi gradske uprave, brine o servisiranju protupozarnih aparata, vodi 20
brigu o uredenju okolisa oko zgrade gradske uprave
- vodi evidenciju materijala, utro$ka i rashodovanja opreme i materijala 10
- vodi posebnu brigu o ispravnosti prostorija arhive u smislu propisanih uvjeta za sigurno arhiviranje 10
- vodi brigu o0 izradenim i izdanim kljuéevima zgrade gradske uprave i pojedinih ureda, mijenja
neispravne brave na vratima i ormarima i narucuje izradu kopije kljuceva, vodi brigu o pravilno 10
postavljenim zastavama na zgradi gradske uprave
- obavlja pomoc¢no-tehni¢ke poslove vezane uz odrZavanje gradskih manifestacija te drugih 10
manifestacija u kojima je Grad Knin organizator ili suorganizator
- obavlja poslove dostave potrosnog materijala i namirnica za ¢ajnu kuhinju te u slucaju potrebe 5
poslove portira i odrzavanja ¢istoce sluzbenih vozila
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

SLOZENOST POSLOVA niza stru¢na sprema ili osnovna skola

SAMOSTALNOST U RADU

poslove

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnickih
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |

UTJECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

ODLUKA
13. PORTIR Broj izvrsitelja: 1
KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
V. namjestenik I1. 2. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG

RADNOG VREMENA
- Cuva i odrzava kuéni red u zgradi i oko zgrade gradske uprave 40
- vodi brigu o ulazu i izlazu tre¢ih osoba u zgradu gradske uprave, vodi propisane evidencije o ulasku 30
i izlasku sluzbenika i namjestenika kao i tre¢ih osoba u zgradu gradske uprave
- prema potrebi i u odsustvu nadleznog sluzbenika obavlja poslove dostavljaca 20
- obavlja poslove preusmjeravanja telefonskih poziva na centrali gradske uprave 5
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

SLOZENOST POSLOVA niza struéna sprema ili osnovna skola

SAMOSTALNOST URADU | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnickih

poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI |

UTJECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

ODLUKA
14. SPREMACICA Broj izvrsitelja: 1
KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
V. namjestenik I1. 2. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG

RADNOG VREMENA
- obavlja poslove c¢is¢enja zgrade gradske uprave ukljucujuéi urede, zajednicke dijelove zgrade, 60
sanitarne ¢vorove i ostale prostorije
- prazni koSeve, usisava, brise podove i stolove, pere staklene povrsine 30
- vodi ra¢una 0 potrebnim sredstvima za ¢i$cenje i materijalu za ¢ajnu kuhinju 5
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA
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SLOZENOST POSLOVA niza stru¢na sprema ili osnovna skola

SAMOSTALNOST URADU | Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnickih

poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI | . L . B ]
UTJECAJ NA DONOSENJE stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
ODLUKA

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

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

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

l. glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- rukovaodi, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela za programe Europske unije,
gospodarstvo, strateSko planiranje i razvoj, financije, javnu nabavu i naplatu potraZivanja (dalje u 20
tekstu: Upravni odjel)

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i savjete iz podrucja primjene
zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne samouprave iz djelokruga
Upravnog odjela te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela i vodi brigu o
uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i statutom Grada Knina

15

- prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela predlaze odgovarajue mijere, stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazlozenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga rada 15
Upravnog odjela

- izraduje prijedlog proracuna te projekcija za dvogodi$nje razdoblje, izmjena i dopuna proracuna,
polugodisnjeg i godiSnjeg izvjeStaja 0 izvrSenju proraCuna, izraduje upute za izradu prijedloga

proracuna i financijskih planova, sudjeluje u izradi kvartalnih i godisnjih te konsolidiranih 10
financijska izvjes¢a, prati izvrSenje proracuna
- kreira politiku gospodarskih djelatnosti Grada Knina, analizira i prati stanje i kretanje gospodarstva 10
- koordinira i po potrebi sudjeluje u prijavama na natjecaje na drzavne i inozemne fondove,
ministarstva i druge institucije, predlaze i sudjeluje u pripremi strategijskih odluka za razvoj Grada 5
Knina
- vodi upravni postupak iz djelokruga Upravnog odjela do donosenja rjeSenja 5
- sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju 5
- sudjeluje u poslovima vezanim uz javnu nabavu te predlaze plan javne nabave, sudjeluje u izradi 5
ugovora nakon provedenih postupaka javne nabave
- poslovi vezanih uz naplatu potraZivanja te koordiniranje aktivnosti vezanih uz naplatu potrazivanja 5
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- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

o sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne, ekonomske ili informacijske struke

e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
upravnim tijelom

e polozen drzavni ispit Il. razine

e poznavanje rada na raunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povijerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju 0 najsloZenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost; najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

. visi rukovoditel] -

2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga poslova Upravnog odjela iz
podrudja gospodarstva

25

prati propise iz podrucja javne nabave, obavlja poslove vezane uz provodenje postupka javne nabave
temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te savjetovanje, izraduje prijedlog plana nabave, njegove
izmjene i dopune, kao i prijedloge odluka i drugih akata u vezi provodenja postupka javne nabave,
vodi propisane evidencije i sacinjava obvezna izvje$¢a u vezi primjene propisa iz podrudja javne
nabave,

vodi registar ugovora nabave i okvirnih sporazuma te brine o njihovoj objavi

20

priprema projektne prijedloge za privlagenje sredstava iz fondova Europske unije kao i nacionalnih i
drugih fondova

10

odgovorna je osoba za realizaciju projekta za koja su dobivena sredstva iz fondova Europske unije
kao i nacionalnih i drugih fondova, suraduje s nadleznom razvojnom agencijom i drugim pravnim
osobama u pripremi projekata

10

koordinira realizaciju projekata od interesa Grada Knina s trgovackim dru$tvima kojima je vlasnik
Grad Knin

10

predlaze mjere za pomo¢ gospodarstvenicima koji su registrirani na podru¢ju Grada Knina te izraduje
prijedloge akata iz podrucja gospodarstva

10

vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela te zamjenjuje
procelnika u slu¢aju njegove duze odsutnosti i tada moze donositi rjeSenja 0 svim statusnim pravima

10
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sluzbenika i namjeStenika, odnosno o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika kao i 0 prestanku sluzbe, osim u postupku donosenja
ocjene za sluzbenike i namjestenike jer je to iskljuc¢ivo zakonska ovlast proéelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

ili struéni diplomski studij drustvene struke
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje

upravnim tijelom
e polozen drzavni ispit Il. razine
e certifikat u podrucju javne nabave
e poznavanje rada na ra¢unalu

o sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih predmeta

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA DONOSENJE odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu
ODLUKA odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE SDRUGIM | ot \nanj ygestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

TIELIMA | KOMUNIKACIE SA

STRANKAMA tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja:1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG

. vi$i stru¢ni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- kreira izradu planova i programa iz podrucja gospodarstva, prati propise iz podrucja gospodarstva,
izraduje akte iz djelokruga Upravnog odjela odnosno iz podrucja poljoprivrede i ruralnog razvoja,
Sumarstva, lovstva, turizma, predlaze programe razvoja poljoprivrede i poticajne mjere

20

- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog i srednjeg poduzetnistva,
poljoprivrede, turizma i ruralnog razvoja

15

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama na podrucju Grada
Knina, predlaze i prati realizaciju usvojenih poticajnih mjera u podru¢ju rada poduzetnistva i
ukupnog razvoja te sudjeluje u pripremi i provedbi gospodarskih sajmova i manifestacija

15

- izraduje izvjeS¢e 0 kredithom zaduzenju proracuna, izdanim garancijama i jamstvima, priprema
dokumentaciju za kreditno zaduzivanje prema nadleznom ministarstvu, sudjeluje u izradi financijskih
izvjescéa, priprema dokumentaciju za izradu izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti iz svoje nadleznosti i
vodenje knjigovodstvenih evidencija

10

- obavlja poslove vezane uz razvoj sustava financijskog upravljanja, sastavlja izjave o fiskalnoj
odgovornosti te koordinira izradu i kontrolu izjava o fiskalnoj odgovornosti prorac¢unskih korisnika i
trgovackih drustava u vlasni$tvu Grada Knina

10
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poduzima mjere za kvalitetniju naplatu izvornih prihoda Grada Knina te u vezi toga daje upute,
smjernice i vrs§i propisane evidencije, priprema dokumentaciju za provodenje sudskih odnosno
ovr$nih postupaka, priprema i obraduje podatke za ovrhu u postupcima prisilne naplate, brine o 10
azurnosti i rokovima naplate te poduzima propisane zakonske ili ugovorne mjere koordinira poslove
oko naplate svih prihoda Grada Knina,
priprema sve akte oko otkaza ugovora o zakupu, koncesiji, kreditima odnosno ugovore zbog
neizvr$enja financijskih obveza i dostavlja ih nadleZznim upravnim tijelima. Izraduje izvje$¢a o stanju 10
duga po svim osnovama i dostavlja ih na daljnju analizu i postupanje
- rjeSava u upravnom postupku iz djelokruga Upravnog odjela do donosenja rjesenja 5
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

o sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozZen drzavni ispit . razine

e poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti posla koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

vi$i stru¢ni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- zaprima i izdaje e-racune, kontrolira knjigovodstvene isprave 25
- evidentira poslovne dogadaje u pomo¢nim knjigama (ulazni racuni, izlazni racuni, blagajna i putni o5
nalozi)
- evidentira naknade iz socijalne skrbi (stipendije, jednokratne nov¢ane pomocéi, pomo¢ za rodenje 15
djeteta, ogrjev i sl.)
- vodi evidenciju i vr$i knjizenja dugotrajne imovine i sitnog inventara te uskladenja 10
s glavnom knjigom
- vrSi pripremu rekapitulacija, uskladivanja i obra¢una za Hrvatske vode 10
- vrsi povezivanje narudzbenica S raunima 5
- vrsi izracun otplate stanova 5
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obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ilini integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni ispit 1. razine

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
tijela

upravnog

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODS%\égRA’J\’ﬁiT' I | pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

5. VISI STRUCNI SU

RADNIK ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO Broj izvrsitelja: 2

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA

KLASIFIKACISKI

POTKATEGORIA RANG

RAZINA

vi$i stru¢ni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi glavnu knjigu te vrsi uskladenje glavne knjige i pomo¢nih knjiga 30
- izraduje financijske izvjestaje (kvartalne, polugodisnje i godisnje) te pripadajuce biljeske i vodi brigu o5
0 njihovoj predaji nadleznim institucijama u propisanim rokovima
- obavlja poslove u vezi nadzora i ukazuje na uo¢ene nepravilnosti raspolaganja financijskim
sredstvima iz proracuna odnosno brine o zakonitom i propisanom financijskom poslovanju i 20
transferima osiguranih proracunskih sredstava te vrsi uskladivanje knjizenja sa proradunskim
korisnicima
- vr$i obra¢un i uskladivanje PDV-a te dostavlja obrasce poreznoj upravi 10
- vodi evidenciju ugovora 5
- prati propise iz svog djelokruga rada 5
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni ispit 1l. razine

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
tijela

upravnog

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODS%\égRA’J\’ﬁiT' I | pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

6. VISI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K'-AS'FE"A\*T\%C”SK'
I1. visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati naplatu gradskih prihoda te priprema i Salje opomene, obracunava kamate te otpisuje o5
zastarjela potrazivanja i zatvara uplate na izvodima
- obavlja placanja Grada i gradskih ustanova 25
- sudjeluje u pripremi izlazne racune za pravne i fizi¢ke osobe 20
- obracunava place i naknade, ugovore o djelu i druge naknade 15
- vodi evidenciju utroska sredstava s osnova najma i prodaje stanova te izraduje propisana 10
izvjesca
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA
e sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski ili stru¢ni kratki
N studij ekonomske struke
STRUCNO ZNANJE

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni ispit Il. razine
e poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka ifili
rjeSavanje U jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za

RADU rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODSTOJ\égi'J\'ﬁiT' ! pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica
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3. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNE,

IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE | ZASTITU OKOLISA

1.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE,
KOMUNALNE, IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE | ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

l. glavni rukovoditelj -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela za prostorno uredenje,
komunalne, imovinskopravne poslove i zastitu okolisa (dalje u tekstu: Upravni odjel)

25

prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i savjete iz podrucja
primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne samouprave iz
djelokruga Upravnog odjela te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela i vodi
brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada Knina

20

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela, predlaze odgovaraju¢e mjere, stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga
rada Upravnog odjela

15

priprema prijedloge Proracuna i Rebalansa za Upravni odjel, priprema programe gradenja i
odrzavanja komunalne infrastrukture, koordinira poslove na pravodobnom izvrSavanju
programa i projekata

10

organizira obavljanje poslova prostornog uredenja, gradnje, imovinskopravnih poslova,
komunalnih i drugih poslova, koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremi programa, projekata i
tehni¢ke dokumentacije, koordinira u postupcima nabave roba, radova i usluga

10

donosi rjesenja iz djelokruga Upravnog odjela te vodi upravni postupak u odgovaraju¢im
predmetima do donoSenja rjeSenja

10

suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Knina i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada
Knina na rjesavanju strateskih zada¢a od interesa za Grad Knin te prati stanje vezano uz
donosenje planskih dokumenata iz djelokruga Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske sruke
. e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE
upravnim tijelom
e polozen drzavni ispit . razine
e poznavanje rada na ra¢unalu

e sveutili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju 0 najslozenijim stru¢nim

RADU pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku

upravnog tijela
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STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

ODGOVORNOSTI | ; : . S . oy — .
UTJECA] NA zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost; najvisi stupanj

DONOSENJE ODLUKA | Utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNIJE S

DRUGIM TIJELIMA | stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
KOMUNIKACLE SA programa upravnog tijela
STRANKAMA

ODSJEK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

2. VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

| KOMUNALNO GOSPODARSTVO Ba)jizsiteljast

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

l. rukovoditelj 1. 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga Odsjeka za
imovinskopravne poslove i komunalno gospodarstvo odnosno prati propise, koordinira poslove 30
i predlaze mjere iz cjelokupnog podrugja imovinskopravnih poslova i komunalnog
gospodarstva, ima ovlast potpisa neupravnih akata iz nadleznosti poslova Odsjeka

- obavlja pravne i stru¢ne poslove u imovinskopravnim predmetima, vodi postupke uknjizbe,
sredivanja i evidentiranja imovine u vlasnistvu Grada Knina te priprema dokumentaciju za
raspolaganje i promet imovinom Grada Knina sukladno zakonu i op¢im aktima Grada Knina, 25
izraduje prijedloge opé¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka, obavlja pravne i struéne poslove u
postupku izlaganja - preoblikovanja zemlji$nih knjiga

- pokrece sudske, ovrsne i upravne postupke za prisilnu naplatu potrazivanja, zastupa Grad Knin
u sudskim, ovr$nim, upravnim i dr. postupcima i sporovima, suraduje s odvjetni¢kim uredima 15
koji zastupaju Grad Knin, priprema prijedloge svih ugovora iz djelokruga Upravnog odjela

- priprema slozenije prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko-pravnim
postupcima, priprema nacrte odluka i nacrte ugovora o stjecanju i raspolaganju nekretninama,
obavlja poslove uredivanja imovinsko-pravnih odnosa Grada Knina s vlasnicima nekretnina u 10

zahvatu buduce gradnje &iji je investitor Grad Knin, samostalno vodi upravni postupak,
postupak izvlastenja i drugo

- obavlja i sve druge poslove vezane uz postupke kupnje, prodaje, zakupa i najma nekretnina,
pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti oko utvrdivanja prava vlasnistva nad
nekretninama, evidentira nekretnine i uspostavlja baze podataka o nekretninama u zakupu i

najmu, a koje su u vlasni$tvu Grada Knina, suraduje u izradi i odrzavanju baze podataka o 0
namjeni, uvjetima i na¢inu koristenja gospodarskih, komunalnih i drugih objekata i nekretnina,
sudjeluje u izradi izvjesca u nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja pravne i struéne poslove vezane uz nacionalizaciju i eksproprijaciju imovine te sve
druge upravne i druge postupke vezane uz imovinu Grada Knina, pokrece i vodi postupak 5
vezan uz prijenos nekretnina u vlasnistvu Republike Hrvatske na Grad Knin sukladno zakonu i
op¢im aktima Grada Knina

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

o sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE
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e polozen drzavni ispit Il. razine
e poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i

RADU pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te visu
ODS%\égi'J\‘ﬁiT" odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u

DONOSENIJE ODLUKA | odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s
nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU |
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. vi$i struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi upravni postupak i priprema rjeSenja 0 obvezi placanja komunalne naknade i naknade za
uredenje vode te postupa po zalbama na rjeSenja, priprema prijedloge odgovaraju¢ih akata po
podnesenim zahtjevima za oslobadanje od plac¢anja komunalne naknade, prati propise koji se odnose 50
na naplatu komunalne naknade i naknade za uredenje voda
- vodi, dopunjava i azurira evidenciju o obveznicima komunalne naknade i naknade za uredenje voda 15
te priprema podatke za premjeravanje nekretnina na terenu
- priprema potvrde, uvjerenja i o¢itovanja na temelju podataka o kojima evidenciju vodi Upravni odjel 15
za prostorno uredenje, komunalne, imovinskopravne poslove i zastitu okolisa
- obavlja sve administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela 15
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

stru¢ni diplomski studij drustvene struke
¢ najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni ispit . razine
e poznavanje rada na ra¢unalu

STRUCNO ZNANJE

e sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

SLOZENOST POSLOVA | ...
tijela

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar

upravnog

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODLGJ%\égi'J\'ﬁiT' I | pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA informacija

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

4. VISI REFERENT ZA IMOVINU, NAPLATU PRIHODA | KONCESIJE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI
RANG

1. vi§i referent

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

obavlja administrativne i stru¢ne poslove u postupcima gospodarenja i raspolaganja nekretninama u

vlasni$tvu Grada Knina (priprema natjecaja, izrada ugovora, zapisnika i dr.), vodi evidenciju ugovora 50

0 zakupu i koristenju poslovnih prostora, javnih povrsina i neizgradenog gradevinskog zemljista,

stambenih prostora i uredaja komunalne infrastrukture

priprema dokumentaciju i izraduje potvrde strankama za gotovinsko/obro¢no placanje kuce ili stana 10

te vodi pripadajuce evidencije, obavlja poslove vezane za sklapanje ugovora s upraviteljima i

placanje pri¢uve za odrzavanje stambenih i poslovnih objekata u vlasnistvu Grada Knina

vodi registar imovine Grada Knina, redovito azurira podatke u registru te izraduje propisana izvjesc¢a 10

sukladno zakonu i op¢im aktima Grada Knina

prati naplatu svih prihoda iz nadleznosti Upravnog odjela, poduzima radnje za prisilnu naplatu

prihoda i vodi postupke ovrhe u prvom stupnju (priprema rjeSenja, praenje dostave i izvr$nosti, 20

slanje FINA-i)

obavlja poslove vezane za dodjelu koncesija iz podrucja javnog linijskog prijevoza i dimnjaéarskih 5

poslova i izdavanje dozvola za autotaksi prijevoz te vodi propisane evidencije i izvjes¢a

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski ili stru¢ni kratki
studij drustvene struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na racunalu

STRUCNO ZNANJE .

SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehni

tijela

stupanj slozenosti koji ukljucuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog

ka te vodenje

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te

njegove upute

RADU za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
ODLGJTOJ\égi'J\'ﬁiT' | radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica

28



Sluzbeno glasilo Grada Knina

broj 6 14. srpanj 2026.

5. REFERENT ZA GEODETSKO-KATASTARSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA

KLASIFIKACHSKI

POTKATEGORIA RANG

RAZINA

referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja poslove premjeravanja, evidentiranja i kontroliranja podataka o nekretninama za potrebe
sredivanja baze obveznika komunalne naknade, prati stanje na terenu i priprema podloge i podatke za 25
nabavu ploc¢a s nazivima ulica i kuénih brojeva te organizira njihovo postavljanje
- obavlja poslove prikupljanja, evidentiranja, obrade i sredivanja podataka o nekretninama u vlasni$tvu 20
Grada Knina
- obavlja poslove vodenja i azuriranja evidencije komunalne infrastrukture, pribavlja katastarske i 20
zemljisnoknjizne dokumente i podatke u postupcima ishodenja dozvola
- obavlja poslove vezane uz identifikaciju nekretnina i pribavljanja dokumentacije za utvrdivanje 20
vlasni$tva nad nekretninama
- obavlja geodetska snimanja i izraduje geodetske podloge za izradu projekata 10
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

STRUCNO ZNANJE

e srednja stru¢na sprema geodetske struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poloZen drzavni ispit I. razine

e poznavanje rada na ra¢unalu

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

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU
o G%TUOPANOJS stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
DGOVORNOSTI | P feani ; o ;
UTIECA] NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
tijela

upravnog

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADNJU | ZASTITU OKOLISA

6. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREPENJE, GRADNJU S
| ZASTITU OKOLISA ) 1zvrsitelja:
KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHISKI
RANG
I rukovoditelj 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga Odsjeka za prostorno uredenje,
gradnju i zastitu okolisa odnosno prati propise, koordinira poslove i predlaze mjere iz cjelokupnog
podru¢ja prostornog uredenja, gradnje i zastite okoliSa, ima ovlast potpisa neupravnih akata iz
djelokruga poslova Odsjeka

30

sudjeluje u postupku izrade prostornih planova i drugih dokumenata prostornog uredenja, izraduje
posebne uvjete i potvrde glavnog projekta za gradenje gradevina te sudjeluje na tehnickim
pregledima, sudjeluje u pripremi i provedbi natjeaja za gradenje i odrzavanje komunalne i druge
infrastrukture koji se provode na temelju zakona i op¢ih akata Grada Knina

15

vodi upravni postupak i priprema rjeSenja 0 komunalnom doprinosu i naknadi za nezakonito
izgradene zgrade u prostoru te vodi sve propisane evidencije s osnova komunalnog doprinosa i
naknade za nezakonito izgradene gradevine

10

obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga zastite okolisa i gospodarenja otpadom i predlaze poduzimanje
odgovarajuc¢ih mjera u skladu sa zakonom i aktima Grada Knina, komunicira i suraduje s javnim
ustanovama, ekoloskim udrugama i komunalnim poduze¢ima i provodi konkretne akcije u cilju
zaStite okoliSa i odrzivog gospodarenja otpadom, prikuplja podatke, vodi evidencije i izraduje
programe i izvjeS¢a koja se odnose na zastitu okolisa, gospodarenje otpadom i energetsku
ucinkovitost

10

sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradenja komunalne infrastrukture i programa
odrzavanja komunalne infrastrukture, prati izvrSenje projekata i aktivnosti obuhvacenih navedenim
programa te sudjeluje u izradi izvjes¢a o njihovom izvrsenju, sudjeluje u izradi i pripremi tehnicke i
projektne dokumentacije za ishodenje dozvola i podnosi zahtjeve u sustavu eDozvola, izraduje
prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka, izraduje Plan nabave i vodi registar ugovora za
Upravni odjel

10

prati i koordinira izvodenje radova i realizaciju ugovora za sloZenije projekte iz nadleZnosti
Upravnog odjela

10

sudjeluje u pripremi dokumentacije i prijavi na natjecaje i javne pozive projekata vezanih za gradenje
infrastrukture i kulturnu bastinu i priprema izvje$¢a o realizaciji projekata, obavlja suradnju i
koordinaciju Grada Knina s Konzervatorskim odjelom, prati strategiju zastite, o¢uvanja i odrzivog
gospodarskog koristenja kulturne bastine, prati realizaciju programa na nepokretnim Kkulturnim
dobrima

10

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

POTREBNO STRUCNO ili struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke
ZNANJE e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni ispit Il. razine

e poznavanje rada na racunalu

o sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

STUPANJ SLOZENOSTI

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u

POSLOVA rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
SAMOSFI QID‘L'\JIOSTI U pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te visu
ODS%\égiTﬁiT" odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
DONOSENIE ODLUKA | odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s
nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADNJU

Broj izvrsitelja: 2

I KOMUNALNU INFRASTRUKTURU

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. vi$i strucni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

prati i proucava propise iz podru¢ja prostornog uredenja i gradnje, prikuplja podatke i sudjeluje u
postupku izrade prostornih planova i drugih dokumenata prostornog uredenja, sudjeluje u izradi
tehnicke i projektne dokumentacije i ishodenju dozvola i suglasnosti za infrastrukturne i druge
projekte kojima je investitor Grad Knin

15

prati realizaciju ugovora za manje zahtjevne projekte u podruc¢ju gradenja komunalne i druge
infrastrukture i koordinira aktivnosti s izvodac¢ima radova, isporu¢iteljima roba i pruZateljima usluga,
sastavlja izvjeséa o izvedenim radovima

10

zaprima i analizira zahtjeve koji se odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture (nerazvrstane
ceste, javna rasvjeta, javne povrsine, oborinska odvodnja), izlazi na teren radi snimanja stanja, daje
naloge za izvodenje radova na odrzavanju komunalne infrastrukture i koordinira i nadzire radove,
priprema podatke i fotodokumentaciju i saginjava izvje$¢a o izvedenim radovima

45

priprema suglasnosti, odobrenja i posebne uvjete za izvodenje radova na komunalnoj infrastrukturi
i/ili koristenje iste, priprema zahtjeve prema nadleznim tijelima za izmjenu regulacije prometa u
gradu, priprema zahtjeve za izdavanje suglasnosti za izvodenje radova i postavljanje prometne
signalizacije na javnim cestama na podruc¢ju Grada Knina, koordinira s predstavnicima Hrvatskih
voda na terenu radove na odrzavanju vodotoka, kanala, nasipa i sl.

20

prati stanje komunalne infrastrukture na podruc¢ju Grada Knina i rad komunalnih poduzeéa u
podru¢ju odrzavanja komunalne infrastrukture i daje prijedloge za poboljsanje stanja komunalne
infrastrukture, sudjeluje u pripremi prijedloga programa gradenja komunalne infrastrukture i
programa odrzavanja komunalne infrastrukture

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

stru¢ni diplomski studij gradevinske struke
¢ najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni ispit Il. razine
e poznavanje rada na ra¢unalu

STRUCNO ZNANJE

o sveutili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

SLOZENOST POSLOVA | ...
tijela

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar

upravnog

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODLGJTOJ\égi'J\'ﬁiT' ! pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA informacija

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
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8. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHSKI

RANG

1. referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- sudjeluje u pripremi opc¢ih akata koji se odnose na postavljanje kioska i drugih pokretnih naprava i
postavljanje reklama, vodi upravni postupak i priprema rjeSenja i suglasnosti za koristenje javnih 30
povrsina za postavljanje kioska, Stekata, Standova, reklama i sl. na javnim povrSinama
- obavlja poslove prikupljanja, evidentiranja, obrade i sredivanja podataka potrebnih za prostorno 10
planiranje i sudjeluje u postupku izrade prostornih planova i drugih dokumenata prostornog uredenja,
priprema potvrde o namjeni zemljista sukladno vazeéoj prostorno planskoj dokumentaciji
- obavlja poslove premjeravanja, evidentiranja i kontroliranja nekretnina za potrebe sredivanja baze 40
obveznika komunalne naknade
- obavlja poslove prikupljanja, evidentiranja, obrade i sredivanja podataka o nekretninama u vlasnistvu 15
Grada Knina
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5
STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA
srednja stru¢na sprema tehnicke struke
STRUCNO ZNANJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni ispit I. razine
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU
ODGg(/Lé)PQ\II\ICJ)STI | stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
UTIECA) NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
tijela

upravnog

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

9. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO,
CIVILNU ZASTITU | ZASTITU NA RADU

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
I rukovoditelj 1. 4.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga Odsjeka za komunalno i
prometno redarstvo, civilnu zastitu i zastitu na radu, odnosno prati propise, koordinira poslove i 20
predlaze mjere iz navedenih podruc¢ja, ima ovlast potpisa neupravnih akata iz djelokruga poslova
Odsjeka

- obavlja poslove nadzora nad odrzavanjem komunalnog reda sukladno zakonu i drugim propisima te
op¢im aktima Grada Knina, organizira i nadzire rad komunalnih i prometnih redara te predlaze mjere 20
za poboljSanje organizacije redarstva

- prati i vodi brigu o provedbi zakona i propisa te opéih akata Grada Knina koji se odnose na obveze i 10
ovlasti komunalnih i prometnih redara

- prati i vodi brigu o provedbi zakona i propisa iz podruéja civilne zastite, zastite od pozara, zastite na
radu, izraduje opce i pojedinaéne akte te prikuplja podatke i sudjeluje u izradi i azuriranju planskih 10
dokumenata iz tih podruéja, vodi propisane evidencije i zapisnike te izraduje izvje$c¢a iz podrucja
civilne zastite, zastite od poZara i zaStite na radu

- obavlja stru¢ne poslove oko zastite imovine od pozara, brine o protupozarnoj sigurnosti i ispravnosti
svih uredaja i aparata vezanih uz zastitu od pozara te organizira osposobljavanje sluzbenika i 10
namjeStenika za zastitu od pozara i rad na siguran na¢in

- vodi prvostupanjski postupak obavljanjem radnji do donosenja rjeSenja, sastavlja propisana izvjesca 10
te vodi propisane evidencije

- organizira i nadzire provedbu Programa javnog rada koji se provodi u suradnji s HZZ-om, rada za 10
opc¢e dobro korisnika zajam¢ene minimalne naknade i obavljanja civilne sluzbe u JLS

- obavlja poslove vezane uz procjenu steta od elementarnih nepogoda, sastavlja propisana izvjesca te 5
obavlja sve poslove oko pravovremene dostave podataka nadleznim tijelima

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

ili struéni diplomski studij tehni¢ke struke

najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni ispit Il. razine
e poznavanje rada na ra¢unalu

STRUCNO ZNANJE

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢e$¢im nadzorom i

RADU pomodi nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te visu
ODSTOJ\é(O:i'J\‘giT" odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u

DONOSENIE ODLUKA | odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s
nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

10. STRUCNI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA
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1. struéni suradnik -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati propise koji se odnose na nadleznost komunalnih i poljoprivrednih redara i vodi ra¢una o
ispunjavanju zakonskih obveza iz nadleZznosti komunalnih i poljoprivrednih redara

20

- obavlja poslove nadzora nad provedbom propisa koji se ticu odrzavanja komunalnog reda i
odrzavanja poljoprivrednog zemljista sukladno zakonu i opéim aktima Grada Knina

20

- zaprima prijave, izlazi na teren, sadinjava zapisnike, nalaze fizi¢kim i pravnim osobama radnje u
svrhu odrzavanja komunalnog reda i odrzavanja poljoprivrednog zemljista, samostalno vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja, naplacuje novCane kazne za pocinjene prekriaje te izdaje obvezne
prekrSajne naloge

20

- sudjeluje u uspostavi i funkcioniranju sustava za zaprimanje obavijesti 0 nepropisno odba¢enom
otpadu, sudjeluje u uspostavi i funkcioniranju sustava evidentiranja lokacija odba¢enog otpada te
priprema godi$nje izvjesée 0 lokacijama i koli¢inama odbacenog otpada, troskovima uklanjanja
otpada i provedbi mjera za nepropisno otklanjanje otpada, sudjeluje u izradi izvjes¢a o provedbi
Plana gospodarenja otpadom

15

- obavlja nadzor nad izvrSenjem godi$njeg programa odrzavanja Cisto¢e javnih prometnih povrSina i
programa odrzavanja javnih zelenih povrSina, odrzavanja groblja te dje¢jih igraliSta, suraduje s
komunalnim trgovac¢kim druStvima i izdaje naloge za izvodenje radova koji nisu predvideni
programima

10

- vodi poslove dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, vodi postupak u upravnim stvarima iz
nadleznosti komunalnog redara propisane zakonskim i podzakonskim aktima iz podru¢ja gradenja,
odrzivog gospodarenja otpadom, zastite zivotinja, autotaksi prijevoza i zastite od buke

10

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

o sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke,
biotehnicke ili upravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit 1l. razine

polozen vozacki ispit B kategorije

poznavanje rada na racunalu

STRUCNO ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U

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

RADU sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODLGJ%\égi'J\'ﬁiT' I | ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan
upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

11. VISI REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJS

34



Sluzbeno glasilo Grada Knina broj 6 14. srpanj 2026.
KI RANG
1. visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom propisa koji se ticu odrzavanja komunalnog reda i 30
odrZavanja poljoprivrednog zemljista sukladno zakonu i op¢im aktima Grada Knina
- zaprima prijave, izlazi na teren, sadinjava zapisnike, nalaze fizi¢kim i pravnim osobama radnje u 20
svrhu odrzavanja komunalnog reda, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja, naplacuje novcane
kazne za pocinjene prekriaje te izdaje obvezne prekrs$ajne naloge
- zaprima prijave, izlazi na teren, sa¢injava zapishike, nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u
svrhu odrzavanja poljoprivrednog zemljista, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja, napladuje 15
novcane kazne za pocinjene prekriaje te izdaje obvezne prekrsajne naloge
- obavlja nadzor nad izvrSenjem godiSnjeg programa odrzavanja ¢istoc¢e javnih prometnih povrsina i 15
programa odrzavanja javnih zelenih povrSina, odrzavanja groblja te dje¢jih igraliSta, suraduje S
komunalnim trgovackim drustvima i izdaje naloge za izvodenje radova koji nisu predvideni
programima
- vodi postupak i poduzima odgovarajuce radnje iz nadleznosti komunalnog redara propisanih
zakonskim i podzakonskim aktima te op¢im aktima Grada Knina iz podru¢ja gradenja, odrzivog 10
gospodarenja otpadom, zastite Zivotinja, autotaksi prijevoza i zastite od buke
- suraduje S poljoprivrednom, veterinarskom i gradevinskom inspekcijom, izraduje propisane 5
oc¢evidnike i izvje$¢a i dostavlja ih nadleznim tijelima i institucijama
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

e sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski ili struéni kratki
studij tehnicke, biotehnicke ili upravne struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit Il. razine

polozen vozacki ispit B kategorije

poznavanje rada na racunalu

STRUCNO ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje U jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za

RADU rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODLGJ%\égi’J\'CN’iT' I | pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica

12.  VISI REFERENT - KOMUNALNI | PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 2

KLASIFIKACIJA RADNOG MJESTA

KATEGORIA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA
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I1. visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
obavlja poslove nadzora nad provedbom propisa koji se ti¢u odrzavanja komunalnog reda i uredenja
prometa sukladno zakonu i opéim aktima Grada Knina 30
obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove upravljanja
prometom, izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno 20
Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, naplacuje novéanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i
parkirano vozilo te izdaje obavezne prekr$ajne naloge
zaprima prijave, izlazi na teren, sacinjava zapisnike, nalaze fizi¢kim i pravnim osobama radnje u
svrhu odrzavanja komunalnog reda, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja, naplacuje novcane 15
kazne za pocinjene prekrsaje te izdaje obvezne prekrsajne naloge
obavlja nadzor nad izvrSenjem godi$njeg programa odrzavanja ¢istoce javnih prometnih povrsina i
programa odrzavanja javnih zelenih povrSina, odrzavanja groblja te djecjih igraliSta, suraduje s 15
komunalnim trgova¢kim drustvima i izdaje naloge za izvodenje radova koji nisu predvideni
programima
vodi postupak i poduzima odgovaraju¢e radnje iz nadleznosti komunalnog redara propisanih
zakonskim i podzakonskim aktima te op¢im aktima Grada Knina iz podru¢ja gradenja, odrzivog 10
gospodarenja otpadom, zastite Zivotinja, autotaksi prijevoza i zastite od buke
suraduje s policijom, veterinarskom i gradevinskom inspekcijom, izraduje propisane oéevidnike i 5
izvjesca i dostavlja ih nadleznim tijelima i institucijama
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i voditelja Odsjeka 5

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski ili stru¢ni kratki
studij tehnicke ili upravne struke

3 najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE polozen drzavni ispit Il. razine
polozen vozacki ispit B kategorije
poznavanje rada na racunalu

polozen ispit 0 stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka ifili
rjeSavanje U jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za

RADU rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODS%\égi'J\'ﬁiT' ! pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica
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4. PRIVREMENA RADNA MJESTA ZA POTREBE RADA NA AKTIVNOSTIMA
VEZANIM UZ UPRAVLJANJE PROJEKTOM KOJI SE FINANCIRA ILI
SUFINANCIRA 1Z FONDOVA ILI PROGRAMA EUROPSKE UNIJE
(zapoSljavanje putem ugovora o radu na odredeno vrijeme, do isteka trajanja projekta)

1. ASISTENT ZA RAD NA PROJEKTU TRANSDINARIKA Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- rad u biciklistickom hub-u, pruzanje informacija biciklistima i posjetiteljima, promocija Transdinarica biciklisticke rute i
grada Knina, rjesavanje logistickih pitanja za bicikliste, vodenje i azuriranje baze podataka dionika duz rute (privatnih
iznajmljivaca, OPG-ova, ugostiteljskih objekata, servisera bicikala i sli¢no)

- administrativni i tehnicki poslovi podrske projektu

- priprema dokumentacije za zahtjeve za nadoknadom sredstava

- priprema narativnih izvjesc¢a, sudjelovanje u pripremi objava za medije, promotivnim aktivnostima

- vodenje statistike o posjetiteljima hub-a, vrsti pruzenih usluga

- davanje prijedloga i preporuka za unaprjedenje rada biciklistickog hub-a

- ostali poslovi po nalogu voditelja projekta

STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA

o sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski ili stru¢ni kratki
STRUCNO ZNANJE studij drustvene, humanisticke ili tehnicke struke

e poznavanje rada na racunalu

e znanje engleskog jezika (u govoru i pisanju)

stupanj slozenosti koji uklju¢uje obavljanje jednostavnijih stru¢nih poslova na aktivnostima

SLOZENOST POSLOVA ; L !
vezanim uz upravljanje projektom

SAMOSTALNOST URADU | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i upute voditelja projekta

STUPANJ ODGOVORNOSTII | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima se radi te

UTJECAJO’;ALSSEOSENJE pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STTUUEFI’_A“\’\/'IA SIU'SOA,\%’J\E SA%ngJEGS'"\A/' stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju i suradnju s voditeljem projekta i
STRANKAMA drugim dionicima Grada Knina te strankama

KLASA: 024-02/26-01/3
URBROJ: 2182-10-02-26-4
Knin, 14. srpnja 2026.

GRADONACELNIK
Marijo Caci¢, univ. mag. oec.
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Na temelju clanka 26. stavka 3., a u vezi sa stavkom 1. Zakona o vatrogastvu (,,Narodne novine®,
broj 125/19 1 114/22), ¢lanka 42. Statuta Vatrogasne zajednice Grada Knina od 25. veljace 2021. i ¢lanka
49. Statuta Grada Knina (,,Sluzbeno glasilo Grada Knina®, broj 3/21, 13/23 i 16/23), uz prethodnu

suglasnost Zupanijskog vatrogasnog zapovjednika Vatrogasne zajednice Sibensko-kninske Zupanije,
KLASA: 250-02/26-01/08, URBROJ: 2182-1-56-01-26-1 od 6. srpnja 2026., gradonacelnik Grada Knina
donosi

ODLUKU
0 imenovanju zapovjednika
Vatrogasne zajednice Grada Knina

MIRAN MARELJA, bacc. ing. sec., iz Knina, Polji¢ka 11, OIB: 65329711236, zapovjednik Javne
vatrogasne postrojbe Grada Knina, imenuje se za zapovjednika Vatrogasne zajednice Grada Knina.

Mandat zapovjednika Vatrogasne zajednice Grada Knina traje do isteka mandata na koji je osoba
iz toc¢ke 1. ove Odluke imenovana na duznost zapovjednika Javne vatrogasne postrojbe Grada Knina.

I"i.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasilu Grada Knina®.
KLASA: 250-03/26-01/01

URBROJ: 2182-10-02-26-2
Knin, 8. srpnja 2026.

GRADONACELNIK
Marijo Caci¢, univ. mag. oec.
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Izdava¢: GRAD KNIN, dr. Franje Tudmana 2, 22300 Knin
Urednistvo: Marko Pehar, Sanda Petrovi¢ Brni¢, Tatjana Plavci¢
tel: 022/664-410
e-posta: grad@knin.hr, web: www.knin.hr
Tisak: Grad Knin
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