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I. Gradonacelnik
46.

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 1 04/18) 1 ¢lanka 3.
stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreca ("Sluzbeni glasnik Grada Poreca-
Parenzo" broj 05/2018), na prijedlog procelnika gradskih upravnih tijela, gradonacelnik
Grada Poreca-Parenzo je dana O1. lipnja 2018. godine donio sljedeci

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Poreca-
Parenzo (u daljnjem tekstu: Grad), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela
Grada, u skladu sa Statutom i op¢im aktima Grada.

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih
tijela Grada i drugim propisima.
Clanak 3.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

I USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA GRADA

Clanak 4.
Upravna tijela Grada i njihove unutarnje ustrojstvene jedinice , utvrdene Odlukom o
ustrojstvu upravnih tijela Grada, su:
1. Upravni odjel za op¢u upravu i gospodarstvo Koji se sastoji se od:
- Odsjeka za stru¢ne poslove gradskih tijela,

- Odsjeka za opc¢e poslove 1 mjesnu samoupravu,
- Odsjeka za gospodarstvo i EU fondove i
- Odsjeka za javnu nabavu.
2. Upravni odjel za financije koji se sastoji od:
-Odsjeka za proracun i financije u ¢ijem je sastavu i
- Odjeljak za utvrdivanje i naplatu vlastitih prihoda.

3.Upravni odjel za drustvene djelatnosti.
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4. Upravni odjel za upravljanje gradskom imovinom koji se sastoji od:

-Odsjeka za imovinsko pravne poslove i pripremu izgradnje i

-Odsjeka za evidencije i upravljanje imovinom.

5. Upravni odjel za komunalni sustav koji se sastoji od:

-Odsjeka za operativu,

-Odsjeka za upravno - administrativne poslove i

-Odsjeka za komunalno i prometno redarstvo u ¢ijem su sastavu:
-Odjeljak za prometno redarstvo i
-Odjeljak za komunalno redarstvo.

6. Upravni odjel za prostorno planiranje i zastitu okolisa i

7. Upravni odjel za prostorno uredenje i gradnju
Grad ima i unutarnju reviziju, kao samostalnu sluzbu, neposredno podredenu Gradonacelniku.

III UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja proc€elnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i1 ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
nadredenom voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice viSe razine, odnosno procelniku
upravnog tijela.

Imenovanje privremenog procelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nac¢in propisan zakonom, odnosno u razdoblju
duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s propisima.

Ako ovim Pravilnikom nije propisano radno mjesto voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice, ako propisano radno mjesto voditelja nije popunjeno ili ako je voditelj odsutan, tada
odnosnom unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja nadredeni voditelj unutarnje
ustrojstvene jedinice vise razine, odnosno procelnik.

Ako je voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice duze odsutan, njegove poslove moze
obavljati sluzbenik istog upravnog tijela kojega za to pisano ovlasti procelnik upravnog
tijela.

Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno sa procelnicima upravnih tijela Grada organizira
koordinirani rad na izvr§avanju poslova upravnih tijela Grada.
U slucaju dvojbi o nadleznosti gradskih upravnih tijela, o nac¢inu obavljanja posla 1
slicnog, odluku donosi gradonacelnik.
Clanak 7.
Podatke i obavijesti o radu upravnih tijela za javnost daju gradonacelnik, procelnici
upravnih tijela Grada 1 nadlezni sluzbenik, sukladno propisima.
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IV RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik 1 namjeStenik moZze biti primljen u sluzbu i rasporeden na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, vaze¢om Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.
Prijam u sluzbu i rasporedivanje na radno mjesto vrsi se sukladno zakonu.

V VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova sadrzano vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik, koji je ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima, odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupanje ili njegovo radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje upravnog postupka i za rjeSavanje u upravnoj stvari
nadlezan je procCelnik upravnog tijela sukladno propisima.

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

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga slicna pitanja, odreduje
gradonacelnik.
Raspored rada sa strankama istice se na ulazu u sjediste gradskog upravnog tijela, kao i
na ulazu zgrada u kojima se nalaze izdvojeni uredi upravnih tijela, te na web stranici Grada.

Clanak 12.
Na zgradama u kojima djeluju gradska upravna tijela isticu se nazivi tih tijela u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjedista gradskih upravnih tijela isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima uredskih prostorija istiCu se osobna imena duZznosnika, sluzbenika i
namjestenika, te nazivi njihovih funkcija, odnosno radnih mjesta.

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Protiv sluzbenika i namjestenika se, za lake 1 teSke povrede sluzbene duznosti odredene
Zakonom o sluzbenicima i1 namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
pokrece i vodi postupak sukladno i temeljem istog Zakona.
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VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima
Grada, koja sadrzi popis radnih mjesta, potrebno stru¢no znanje, opis poslova i broj izvrsitelja
na pojedinom radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, proCelnik upravnog tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno drugi
nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama
sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH I NAMJESTENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

SluZbenici 1 namjeStenici upravnih tijela Grada u obavljanju poslova i zadaca svog
radnog mjesta duzni su operativno i stalno suradivati sa svim drugim sluZbenicima i
namjeStenicima upravnih tijela o ¢emu izvjes¢uju svog neposrednog rukovoditelja prije, a
ako to nije moguce, onda nakon obavljenog posla.

Clanak 18.

Osim temeljnih poslova 1 zada¢a navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik i namjeStenik upravnih tijela obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta,
te poslove po nalogu nadleznih rukovoditelja.

Procelnici upravnih tijela Grada u slu¢aju nepopunjenosti broja izvrsitelja duzni su
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad upravnog tijela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.
Svi sluzbenici upravnih tijela duzni su se stru¢no usavrSavati i pratiti zakonske 1
druge propise iz svog djelokruga.
Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjestenici upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo nemaju pravo na
naknade za ¢lanstvo i rad u radnim tijelima Gradskog vije¢a i u radnim tijelima koje imenuje
gradonacelnik.

Na reguliranje troSkova, radnog vremena, te ostalih obveza i prava sluzbenika i
namjeStenika u vezi Clanstva i rada u tijelima iz prethodnog stavka ovog ¢lanka primjenjivat
¢e se propisi o ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 21.
Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjeSenja o rasporedu zatecCenih sluzbenika i
namjestenika:

- Upravnog odjela za drustvene djelatnosti,

- Upravnog odjela za upravljanje gradskom imovinom,

- Upravnog odjela za komunalni sustav,

- Upravnog odjela za prostorno planiranje i zastitu okolisa i

- Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju,

donijetih na temelju Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo,
- KLASA: 023-01/10-01/45 URBRO0J:2167/01-09/01-10-8 od 17.09. 2010. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-13-10 od 11.09.2013. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBRO0J:2167/01-09/01-14-13 od 01.10.2014. godine,

- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-2 od 07.04.2015. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-3 od 03.08.2015. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-2 od 07.03.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-4 od 27.07.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-11 od 21.02.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-12 od 28.06.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-130d 09.08. 2017. godine i
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-140d 26.02.2018. godine,
ostaju na snazi.

Utvrduje se da je Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreca ("SluZzbeni
glasnik Grada Poreca-Parenzo” broj 05/2018), naziv Upravnog odjela za drusStvene
djelatnosti, socijalnu skrb 1 zdravstvenu zastitu, promijenjen u sadasnji, novi naziv: ,,Upravni
odjel za drusStvene djelatnosti®, ali nisu izvrSene promjene poslova koje obavlja taj Upravni
odjel, pa rjesenja o rasporedu zateCenih sluzbenika i namjestenika tog Upravnog odjela ostaju
na snazl.

ZateCenim sluzbenicima i1 namjeStenicima iz stavaka 1. 1 2. ovog ¢lanka, kojima je
stupanjem ovog Pravilnika na snagu do$lo do promjene opisa poslova i zadataka radnog
mjesta, izdat ¢e se nova rjesenja o rasporedu.

Clanak 22.

Zatecene sluzbenike i namjestenike ukinutih:

- Ureda Grada i

- Upravnog odjela za prorac¢un i gospodarstvo,

preuzimaju novoustrojeni:

- Upravni odjel za op¢u upravu i gospodarstvo

- Upravni odjel za financije,

svaki sukladno preuzetim poslovima ukinutih upravih tijela.

ZatecCeni sluZbenici, vode¢i ra€una o poslovima koje su do tada obavljali, rjeSenjem
¢e se rasporediti u Upravni odjel za opcu upravu i gospodarstvo i Upravni odjel za financije,
na radna mjesta odredena ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju propisane uvjete, u roku 30
dana od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

SluZbenici 1 namjestenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme, zateceni na radu u
ukinutim upravnim tijelima, preuzet ¢e se i rasporediti na radna mjesta sukladno dosadas$njim
rjeSenjima o prijmu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto, uz uvjet da ispunjavaju propisane
uvjete za raspored na radno mjesto sukladno odredbama ovoga Pravilnika.
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Danom stupanja ovoga Pravilnika na snagu gradonacelnik ¢e imenovati sluzbenike
koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika novoustrojenih: Upravnog odjela za opcu
upravu i1 gospodarstvo i Upravnog odjela za financije, do imenovanja procelnika temeljem
javnog natjecaja.

Do donosenja rjeSenja o rasporedu po ovom Pravilniku, sluzbenici i namjestenici
ukinutih: Ureda Grada i Upravnog odjela za proracun i gospodarstvo pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadas$njim rjesenjima.

Clanak 23.

Javni natjecaji 1 postupci za prijam u sluzbu, odnosno u radni odnos u upravna tijela
Grada koji su raspisani i zapoceti do stupanja na snagu ovoga Pravilnika, dovrsit ¢e se po
odredbama Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-10-8 od 17.09. 2010. godine,
- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-13-10 od 11.09.2013. godine,
- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-14-13 od 01.10.2014. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-2 od 07.04.2015. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-3 od 03.08.2015. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-2 od 07.03.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0J:2167/01-09/01-16-4 od 27.07.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-11 od 21.02.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0J:2167/01-09/01-17-12 od 28.06.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-130d 09.08. 2017. godine i
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-140d 26.02.2018. godine.

Clanak 24.
Ostala pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada koja nisu sadrZzana u ovom
Pravilniku, rjeSavat Ce se neposrednom primjenom odgovaraju¢ih odredbi zakona 1
podzakonskih akata, te primjenom odluka Gradskog vijeca i gradonacelnika.

Clanak 25.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBROJ:2167/01-09/01-10-8 od 17.09. 2010. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBROJ:2167/01-09/01-13-10 od 11.09.2013. godine,

- KLASA: 023-01/10-01/45 URBR0J:2167/01-09/01-14-13 od 01.10.2014. godine,

- KLASA: 023-01/15-01/23 URBROJ:2167/01-09/01-15-2 od 07.04.2015. godine,
- KLASA: 023-01/15-01/23 URBR0OJ:2167/01-09/01-15-3 od 03.08.2015. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-16-2 od 07.03.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0J:2167/01-09/01-16-4 od 27.07.2016. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ:2167/01-09/01-17-11 od 21.02.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBR0OJ:2167/01-09/01-17-12 od 28.06.2017. godine,
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROQJ: 2167/01-09/01-17-130d 09.08. 2017. godine i
- KLASA: 023-01/16-01/13 URBROJ: 2167/01-09/01-17-140d 26.02.2018. godine.

Clanak 26.
Ova Odluka ¢e se objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Grada Poreca-Parenzo", a stupa
na snagu 01.07.2018. godine.
KLASA: 023-01/18-01/29 Gradonacelnik
UR.BROJ: 2167/01-09/01-18-9 Loris PerSurié¢
Porec-Parenzo, 1. lipnja 2018.
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PRILOG: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Utvrduju se nazivi radnih mjesta s opisom poslova, potrebnim stru¢nim znanjem
1 drugim uvjetima za njihovo obavljanje, te broj sluzbenika i namjestenika koji
obavljaju poslove utvrdenih radnih mjesta:
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UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2

Visi savjetnik - 4

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU I GOSPODARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove unutarnje revizije sukladno propisima. Neovisno i 60

objektivno utvrduje ostvarivanje cjelovitih zadaca i funkcija
proracunskih korisnika, upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti
sa zakonima i drugim propisima kojima je utvrdeno njihovo
poslovanje, te predlaze mjere za njihovo otklanjanje, kao i mjere za

unapredenje poslovanja.

suraduje u izradi akata za Gradsko vijece i Gradonacelnika, obavljai | 40

druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, 4

ZNANJE godine radnog iskustva, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni strucni ispit, stru¢no ovlastenje za rad ministra financija,
poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

POSLOVA tijela, poslove pravnog =zastupanja, vodenje upravnoga postupka i

rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne
upute rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene
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KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA

|. UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU I GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU I GOSPODARSTVO
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1 Glavni rukovoditelj - 1

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban

za obavljanje pojedinog posla

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje 60
poslova, odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela

predlaze potrebne mjere za izvrSavanje zakona i drugih propisa, 15
obavlja poslove vezane za donoSenje akata iz djelokruga rada
Gradskog vijeca 1 Gradonacelnika, koordinira rad i poslove u vezi
s unapredenjem organizacije, poslovanja i metoda rada gradske
uprave

predlaze i koordinira poslove vezane uz poticanje rasta i razvoja 15
poduzetnistva, lokalnog gospodarstva, poljoprivrede, turizma i
odrzivog razvoja, koordinira prijavu i provedbu projekata u okviru
EU i drugih natjecaja i fondova, koordinira poslove javne nabave,
te predlaze unapredenja u navedenim poslovima

obavlja ostale poslove koje mu povjeri Gradonacelnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar pravne ili ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva,
STRUCNO ZNANIJE | organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada
na ra¢unalu, poznavanje jednog stranog jezika

SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
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rjesavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o

RADU najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI I | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i

UTJECAJ NA upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje

DONOSENIJE imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

ODLUKA

STUPANJ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na

SURADNJE S provedbu plana i programa upravnoga tijela.

DRUGIM TIELIMA
| KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

I. UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU I GOSPODARSTVO

ODSJEK ZA STRUCNE POSLOVE GRADSKIH TIJELA

2. VODITELJ ODSJEKA ZA STRUCNE POSLOVE GRADSKIH TIJELA

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1

rukovoditelj

1

3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla
rukovodi radom Odsjeka, obavlja stru¢ne poslove u vezi s radom | 80
Gradskog vijeca i Gradonacelnika
proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz 10
odredenog podrucja, izraduje stru¢ne materijale i sudjeluje u
izradi nacrta op¢ih i pojedinacnih akata Grada
obavlja ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge drustvene

STRUCNO ZNANIJE | struke, 4 godine radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu, poznavanje jednog stranog jezika

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,

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 ogranic¢ena

RADU ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema;

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima radi, te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

UTJECAJ NA primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

DONOSENJE jedinicama

ODLUKA

STUPANJ stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i

SURADNJE S izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu

DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

prikupljanja ili razmjene informacija

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL

Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG

2

Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, 60

sluzbenih i svecanih manifestacija, suraduje s predstavnicima
medija, organizira nastupe duznosnika u medijima, brine o
stvaranju afirmativne slike Grada i o akcijama koje promicu Grad,

izraduje press cliping

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i vodi upravni 20

postupak u svezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama,
obavlja poslove koordinatora savjetovanja sa zainteresiranom
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javnos$cu, obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka

obavlja pripremu za objavu, tisak i otpremu "Sluzbenog glasnika
Grada Poreca-Parenzo”, priprema podatke iz djelokruga gradskih

tijela za objavu 1 azuriranje na web stranici Grada, po potrebi
ureduje web stranicu Grada

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar struke ili strucni specijalist informacijske 1 komunikacijske ili druge
STRUCNO ZNANIJE | drustvene ili humanisti¢ke struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni

struéni ispit, poznavanje jednog stranog jezika i poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

DRUGIM TIUELIMA
| KOMUNIKACHIE

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA
4. VISI STRUCNI SURADNIK - PREVODITELJ
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
2 Visi strucni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban

za obavljanje pojedinog posla
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obavlja poslove prevodenja s hrvatskog na talijanski jezik i s 70

talijanskog na hrvatski za potrebe Grada Poreca-Parenzo

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar talijanskog jezika i knjizevnosti, 1 godina radnog iskustva, polozen

STRUCNO ZNANIJE | drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu, aktivno znanje talijanskog
i hrvatskog jezika

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

UTJECAJ NA rada

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA
5. REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativno - tehnicke pripreme sjednica Gradskog 60

vijeca i njegovih radnih tijela, izraduje zapisnike na sjednicama,
vodi evidenciju ¢lanova i dokumentaciju o radu gradskih tijela

po potrebi obavlja istovrsne poslove za Gradonacelnika 30




Broj: 07/2018 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO%451

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene ili humanisticke struke, 1

STRUCNO ZNANIJE | godina radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika;

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika;

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

SURADNJE S ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

DRUGIM TIUELIMA
| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
6. REFERENT ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativno - tehnicke poslove u vezi donosenja 60

odluka iz nadleznosti Gradonacelnika, izraduje zapisnike na
sjednicama savjetodavnih i drugih radnih tijela koje imenuje
Gradonacelnik, vodi evidenciju ¢lanova i dokumentaciju o radu

gradskih tijela
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po potrebi obavlja istovrsne poslove za Gradsko vijece 30

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene ili humanisticke struke, 1

STRUCNO ZNANIJE | godina radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika;

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse S

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika;

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

SURADNIJE S ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
7. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Broj izvriitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativno tehnicke poslove u vezi prijema stranaka, | 70

posjeta, telefonskih poziva, kao i ostale slicne poslove za potrebe

Gradonacelnika

obavlja prijepise i ostale administrativhe poslove 15
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obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik i Gradonacelnik | 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene ili humanisticke struke, 1

STRUCNO ZNANIJE | godina radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika;

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

SURADNJE S ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

DRUGIM TIUELIMA
| KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I MJESNU SAMOUPRAVU

8. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE I MJESNU SAMOUPRAVU

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1

Rukovoditelj 1 3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka, priprema, izraduje i sudjeluje u izradi 60

op¢ih i pojedinacnih akata normativnog karaktera iz djelokruga
Odsjeka, priprema informacije i druge stru¢ne materijale za

gradska tijela

vodi evidenciju iz radnih odnosa za sluzbenike i namjesStenike 20

svih upravnih tijela, ¢uva personalnu evidenciju, vodi upravni
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postupak koji se odnosi sluzbenic¢ke odnose o kojima rjesavaju
procelnici i Gradonacelnik

obavlja poslove u vezi zastite i spaSavanja 10

obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar struke ili strucni specijalist pravne, politoloske ili druge drustvene
STRUCNO ZNANJE | ili humanisti¢ke struke, 4 godine radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje jednog stranog jezika
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
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 ograni¢ena
RADU ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima radi, te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
UTJECAJ NA primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
SURADNJE S izvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

ili razmjene informacija

SA STRANKAMA
. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNARSTVO
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
2 Visi stru¢ni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove organizacije i upravljanja raGunarskim sustavom 60
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vezane za efikasno funkcioniranje racunarsko - komunikacijskog
sustava i integritet baze podataka, te poslove vezane za fiksne i
mobilne telefonske veze

analizira i predlaze uvodenje novih raéunarsko - komunikacijskih
tehnologija, sudjeluje u njihovom uvodenju, odgovoran je za
njihovu kompatibilnost, sigurnost i zastitu programa i podataka

20

obavlja poslove na ustroju i odrzavanju evidencija za potrebe
Grada, prikupljanju podataka za te evidencije sukladno posebnim
odlukama nadleznih tijela i rukovoditelja

10

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar struke ili stru¢ni specijalist raCunarske struke, 1 godina radnog
STRUCNO ZNANIJE | iskustva, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje jednog stranog jezika
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
DRUGIM TIELIMA | tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
| KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA
10. VISI REFERENT ZA PRIJEM STRANAKA
Broj izvrSitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
3 Visi referent - 9

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
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za obavljanje pojedinog posla

u sjedistu gradskih upravnih i drugih tijela daje obavijesti 60

gradanima o nadleznostima i na¢inu rada gradskih upravnih i
drugih tijela, te o vaze¢im gradskim propisima

pomaze strankama prilikom podnoSenja podnesaka i 30

uspostavljanja dobre komunikacije s gradskim upravnim i
sluzbama, te obavlja druge sli¢ne poslove

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne ili druge

STRUCNO ZNANIJE | drustvene ili humanisti¢ke struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim

POSLOVA brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od

RADU strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

UTJECAJ NA stru¢nih tehnika

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,

SURADNIJE S a povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
11. REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU
Broj izvr3itelja:2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove u vezi rada mjesnih odbora, po potrebi prisustvuje | 70
sastancima vije¢a mjesnih odbora, suraduje s predsjednicima

vije¢a mjesnih odbora,

postupa po zahtjevima i inicijativama vije¢a mjesnih odbora 20
obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene, biotehnicke ili

STRUCNO ZNANIJE | humanisti¢ke struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni struéni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

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

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluZzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbeni kradi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

SURADNJE S ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

12. STRUCNI SURADNIK — KOORDINATOR POSLOVA PISARNICE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

3

Struéni suradnik

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla
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obavlja poslove organiziranja i koordiniranja poslova pisarnice — 60
poslovi uredskog poslovanja, arhive, vodenja propisanih
ocevidnika, prijema i otpreme poste

obavlja poslove arhive i uredske poslove za potrebe upravnih i 30
drugih gradskih tijela, predlaZze unapredenja u radu pisarnice

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne ili druge drustvene
STRUCNO ZNANIJE | ili humanisti¢ke struke, 3 godine radnog iskustva, poloZen drzavni struéni
ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog stranog jezika

SLOZENOST stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim
POSLOVA brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
RADU strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA stru¢nih tehnika

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela,
SURADNJE S a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
13. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
Broj izvr3itelja:2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
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za obavljanje pojedinog posla

vr$i prijam i upis akata u propisane ocevidnike, vodi propisane 60
ocevidnike o aktima i uredskom poslovanju, otpremu akata i
organizira uredsko poslovanje

obavlja poslove arhive i druge poslove pisarnice, uredske poslove | 30
za potrebe upravnih i drugih gradskih tijela

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene, tehnicke ili humanisticke
STRUCNO ZNANIJE | struke, 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

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

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNJE S ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

DRUGIM TIUELIMA
| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
14. REFERENT ZA PRIJEMNO-OTPREMNE POSLOVE
Broj izvriitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla
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vr$i prijam i upis akata u propisane ocevidnike, vodi propisane 60

ocevidnike o aktima i uredskom poslovanju i otpremu akata

obavlja poslove arhive, druge poslove pisarnice i uredske poslove | 20

za potrebe upravnih i drugih gradskih tijela

v1si prijem i otpremu poste 10

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene, tehnicke ili humanisticke

STRUCNO ZNANIJE | struke, | godina radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

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

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

SURADNJE S ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
15. VOZAC
Broj izvriitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
4 Namjestenici 2. 1 11

potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
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za obavljanje pojedinog posla

upravlja sluzbenim vozilom za potrebe Gradonacelnika, gradskih 80
upravnih i drugih tijela

predlaze i radi na odrzavanju i popravcima sluzbenih vozila, vodi | 10
evidenciju o uporabi sluzbenih automobila

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema tehnicke ili biotehnicke struke i odgovarajuca
STRUCNO ZNANIE | vozagka dozvola
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih
i drugih struka
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
16. DOMAR-LOZAC
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
4 Namjestenici 2. 1 11

potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove lozaca i domara -tehnicara za odrzavanje zgrada, | 60
instalacija i opreme za potrebe gradskih tijela

obavlja poslove registracije, ¢iS¢enja i servisiranja sluzbenih 30
vozila

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnih mjesta
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POTREBNO srednja stru¢na sprema tehnicke struke
STRUCNO ZNANJE
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih
i drugih struka
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | | kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
17. DOSTAVLJAC POSTE
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
4 Namjestenici 2. 2 12
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
obavlja poslove otpreme i dostavljanja poste, ra¢unalno vodi 70

evidencije posiljki

obavlja pomo¢ne poslove u pisarnici i arhivi 10
vr$i fotokopiranje i umnozavanje materijala 10
obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja strucna sprema tehnicke, biotehnicke, drustvene ili humanisticke

STRUCNO ZNANIJE | struke, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova

POSLOVA koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih
i drugih struka

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I | kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

UTJECAJ NA

DONOSENJE
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ODLUKA
18. SPREMAC
Broj izvriitelja: 3
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
4 Namjestenici 2. 2 13
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Cisti i sprema uredske i druge prostore gradskih tijela, kao i drugih | 90
prostora po potrebi
obavlja ostale slicne poslove, te ostale poslove koje mu povjeri 10

nadlezni rukovoditelj

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO niZa strucna sprema ili osnovna skola
STRUCNO ZNANJE
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomoc¢no-tehnicke poslove
STUPANJ stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I | radi
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
19. VRATAR
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
4 Namjestenici 2. 2 13
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove vratara u zgradi gradskih tijela, nadzire ulazak i 70
izlazak iz zgrade

obavlja poslove primanja i preusmjeravanja poziva na gradskoj 20
telefonskoj centrali, kao i1 druge sli¢ne poslove

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

STRUCNO ZNANJE

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomo¢no-tehnicke poslove

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima radi

UTJECAJ NA

DONOSENJE

ODLUKA

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

20. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG

1 Rukovoditelj 1 3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

organizira rad i rukovodi radom Odsjeka, prati zakonske i druge 60
propise iz podrucja gospodarstva i EU fondova, te priprema
odgovarajuce prijedloge, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, priprema informacije i druge struéne
materijale za gradska tijela

predlaze i vodi poslove poticanja rasta i razvoja gospodarstva kroz | 20
programe potpora i razvoja poduzetnicke infrastrukture, izraduje
analize o stanju lokalnog gospodarstva te izvje$¢a o provedbi
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programa, projekata i poticajnih mjera u ostvarivanju ciljeva
razvoja gospodarstva te predlaze potrebna sredstva za provedbu
programa razvoja poduzetnistva, vodi poslove razvoja
poduzetnickih potpornih institucija i poduzetnic¢kih zona, prati
dodjelu drzavnih potpora i potpora male vrijednosti, predlaze 1
koordinira manifestacije koje se odnose na promaociju i razvoj
poduzetnistva, lokalnog gospodarstva, poljoprivrede, turizma i

odrzivog razvoja

koordinira pripremu i prijavu projekata na EU i nacionalne 10

fondove, te njihovu provedbu i izvjeStavanje o provedbi

obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili druge drustvene struke, 4

STRUCNO ZNANIJE | godine radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na
ra¢unalu, poznavanje jednog stranog jezika

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,

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 ograni¢ena

RADU ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI'I | kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

UTJECAJ NA primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i

SURADNJE S izvan upravnog tijela s niZim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja

DRUGIM TIUELIMA
| KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

ili razmjene informacija

21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I RAZVOJNE PROJEKTE

Broj izvrsitelja:3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2

Visi stru¢ni suradnik - 6
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove informiranja i educiranja poduzetnika, sudjeluje u
obavljanju poslova poticanja rasta i razvoja gospodarstva kroz
programe potpora i razvoja poduzetnicke infrastrukture, sudjeluje u
izradi analiza o stanju lokalnog gospodarstva te izvjes¢a o provedbi
programa, projekata i poticajnih mjera u ostvarivanju ciljeva razvoja
gospodarstva, sudjeluje u obavljanju poslova razvoja poduzetnickih
potpornih institucija i poduzetnic¢kih zona, vodi evidencije dodjele
drzavnih potpora i potpora male vrijednosti, sudjeluje u organizaciji

70

manifestacija koje se odnose na promociju i razvoj poduzetnistva,
lokalnog gospodarstva, poljoprivrede, turizma i odrzivog razvoja,
prati natjecaje za financiranje iz EU i drugih fondova, izvr§ava
prijavu projekata na natjecaje, provodi projekte te izvjeStava o

realizaciji projekata

suraduje s drzavnim tijelima, znanstveno istrazivackim institucijama, | 20

regionalnim razvojnim agencijama, poduzetnickim sektorom i

udrugama
obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge drustvene ili
ZNANJE humanisticke struke, 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje engleskog jezika u govoru i
pismu te najmanje jos jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
RADU i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada
DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA I | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA




Broj: 07/2018 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO%“467

22. REFERENT ZA RAZVOJNE PROJEKTE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove pripreme projekata za prijavu na natjecaje, sudjeluje | 60
u provedbi projekata te priprema izvjestaje o realizaciji projekata,
sudjeluje u administrativnim i logistickim poslovima

suraduje sa drzavnim tijelima, znanstveno istrazivackim institucijama, | 20
regionalnim razvojnim agencijama, poduzetni¢kim sektorom i
udrugama

prati moguénost prijave projekata za dobivanje sredstava iz fondova 10
EU, drzavnih fondova i drugih fondova od interesa za Grad

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili druge drustvene ili

ZNANJE humanisticke struke, 1 godina radnog iskustva na slicnim poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje engleskog jezika u govoru i
pismu te najmanje jos jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIE SA




Broj: 07/2018 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“468

STRANKAMA

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

23. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1 Rukovoditelj 1

3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

organizira rad i rukovodi radom Odsjeka, prati zakonske i druge
propise iz podrucja javne nabave, te priprema odgovarajuce
prijedloge, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, priprema informacije i druge stru¢ne materijale za
gradska tijela

60

koordinira poslove pripreme i nadzora provedbe plana javne
nabave, poslove pripreme dokumentacije za nadmetanje i
provodenje postupaka javne nabave, poslove pripreme i objave
podataka u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave RH, poslove
pregleda i ocjene ponuda podnesenih u postupku javne nabave,
izrade ugovora i sporazuma sukladno provedenim postupcima
nabave

20

nadzire vodenje informacijske baze javne nabave Grada, vodi
poslove izvjestavanja o provedenim postupcima javne nabave

10

obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke, 4
STRUCNO ZNANIJE | godine radnog iskustva, potvrda (certifikat) o zavrienom specijalistickom

programu izobrazbe u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu, poznavanje rada na rac¢unalu, polozen drzavni struéni ispit

SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
POSLOVA potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih

poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
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RADU ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I | kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
UTJECAJ NA primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
SURADNJE S izvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja
DRUGIM TNELIMA | ili razmjene informacija
| KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
2 Visi stru¢ni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje

pojedinog posla

obavlja poslove pripreme i nadzora provedbe plana javne nabave,
priprema dokumentaciju za nadmetanje i provodenje postupaka
javne nabave, obavlja poslove pripreme i objave podataka u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave RH, obavlja poslove pregleda
i ocjene ponuda podnesenih u postupku javne nabave, izraduje
ugovore i sporazume sukladno provedenim postupcima nabave

60

vodi informacijske baze javne nabave Grada, obavlja poslove
proucavanja i izvjesStavanja o provedenim postupcima javne nabave

30

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struc¢ni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke
struke, 1 godina radnog iskustva na slicnim poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, potvrda (certifikat) o zavrSenom specijalistickom programu
izobrazbe u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu




Broj: 07/2018 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“470

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
RADU 1 upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA
25. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
3 Strucni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

suraduje u pripremi i nadzoru provedbe plana javne nabave, pripremi | 60

dokumentacije za nadmetanje i provodenje postupaka javne nabave,
suraduje u pripremi i objavi podataka u Elektroni¢kom oglasniku
javne nabave RH, obavlja poslove pregleda i ocjene ponuda
podnesenih u postupku javne nabave, suraduje u izradi ugovora i
sporazuma sukladno provedenim postupcima nabave

suraduje u vodenju informacijske baze javne nabave Grada, obavlja | 30

poslove proucavanja i izvjeStavanja o provedenim postupcima javne

nabave

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili
tehnicke struke, 3 godine radnog iskustva, poloZzen drzavni struéni ispit,
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potvrda (certifikat) o zavrSenom specijalisticCkom programu izobrazbe u
podrudju javne nabave, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim
POSLOVA brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
RADU od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA struénih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog
S DRUGIM TIJELIMA I | tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA
1. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
1 Glavni rukovoditelj - 1
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje | 60
poslova, odgovara za zakonito i pravodobno izvr$avanje poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela, donosi rjeSenja u predmetima prava i
obveza sluzbenika

osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacelnika i | 10
Gradskog vijeca, brine o izvrSenju poslova prema drZzavnoj upravi,
prati stanje iz djelokruga i priprema izvjestaj o radu Upravnog odjela,
koordinira nacrt proraCuna sa ostalim procelnicima te
Gradonacelnikom
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obavlja stru¢ne poslove vezane uz razvoj sustava unutarnjih kontrola | 10

u djelokrugu Upravnog odjela te koordinacije razvoja sustava
unutarnjih kontrola na razini Grada,

suraduje u izradi akata za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika, obavljai | 20

druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, 5 godina radnog

ZNANJE iskustva, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struc¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o

RADU najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu i financijsku

ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku nadzornu

UTJECAJ NA i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN

2. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I PRORACUN

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1 Rukovoditelj 2 7
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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organizira rad i rukovodi Odsjekom. Prati propise iz oblasti | 60
financijsko-racunovodstvenog sustava prorauna i suraduje s
procelnikom na poslovima planiranja, analize i pripreme proracuna,
izraduje prijedlog proracuna i njegove izmjene i dopune, odluke o
privremenom financiranju, o izvrSavanju proracuna i projekcije
proracuna za odredeno razdoblje

planira i kontrolira izvrSenje proracuna te izraduje godisnji i 10
polugodisnji izvjestaj o izvrSenju prorac¢una

izraduje propisane statisticke izvjesStaje i evidencije, prati, analizira i 10
izraduje projekcije potrazivanja i zaduzivanja Grada

priprema, izvjestava i provodi kontrolu vezano uz Izjavu o fiskalnoj 10
odgovornosti

neposredno obavlja poslove Odsjeka kao i druge sli¢ne poslove te 10
poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | sveudili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, 4
ZNANJE godine radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
POSLOVA poslova,potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
RADU ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju struénih
problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
UTJECAJ NA primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
DONOSENJE ODLUKA | ustrojstvenim jedinicama
STUPANJ SURADNJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA | izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA
3. STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
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3 Struéni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

koordinira poslove proracunskog racunovodstva u Upravnom odjelu.
Prati propise iz oblasti proracunskog ra¢unovodstva i brine o
njihovoj primjeni. Odgovara za zakonito, azurno i uredno vodenje
financijsko-materijalnog knjigovodstva, prati zaduZenja Grada.
Obavlja sve racunovodstvene poslove kontiranja i knjizenja u
integralnim proradunskom racunovodstvu, obavlja poslove u
lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike, vodi sve propisane
evidencije 1 knjige proratunskog raunovodstva, knjizi
racunovodstvenu dokumentaciju, sastavlja izvjeS¢a o zaduZzenju i za
decentralizirane funkcije, vodi evidenciju PDV-a.

70

uskladuje i knjizi u glavnu knjigu, prati i knjizi naplatu javnih
prihoda te suraduje i uskladuje knjigovodstvene evidencije sa drugim
sluzbenicima i svim proracunskim korisnicima

20

obavlja i druge poslove u Odsjeku koji se ti¢u proracuna i financija,
te poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | sveu¢ilidni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, 3
ZNANJE godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni

ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s odredenim
POSLOVA brojem slozenijih upravnih i struénih poslova unutar upravnog tijela
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
RADU od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE | stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog
S DRUGIM TIELIMA | | tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni

KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA

4. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO
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Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

3 Struéni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove proracunskog rac¢unovodstva u Upravnom odjelu. | 60
Odgovara za zakonito, azurno i1 uredno vodenje financijsko-
materijalnog knjigovodstva u svojem djelokrugu. Vodi knjigu javnog
duga, evidenciju vrijednosnih papira i registar ugovora.

prati propise iz oblasti racunovodstva trgovackih drustava i brine o | 20
njihovoj primjeni. Vodi knjigovodstvo odredenih gradskih trgovackih
drustava te sve propisane ra¢unovodstvene knjige i evidencije.
Sastavlja i podnosi sve propisane financijske izvjeStaje i druge
evidencije te ih dostavlja nadleznim tijelima.

u odsutnosti racunovodstvenog referenta za obracun placa, naknadai | 15
saldakonta obavlja i njegove poslove.

Obavlja i druge poslove u Odsjeku koji se ticu prora¢una i financija, 5
te poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | sveudili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, 3

ZNANJE godine radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim

POSLOVA brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se

primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
RADU od strane nadredenog sluzbenika

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

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNUJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog
DRUGIM TIJELIMA | tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
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KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA
5. REFERENT ZA LIKVIDATURU | BLAGAJNU
Broj izvrsitelja:2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

e

informira o dnevnom stanju ziro racuna i vrsi sva plac¢anja sa racuna.
Vodi pomoénu knjigu ulaznih i izlaznih racuna, evidenciju isplata iz
proracuna po pozicijama, evidenciju neplacenih racuna u upravnim
tijelima, isplate putnih naloga. Vodi evidencije iz obuhvata posla i
dostavlja propisana izvje$c¢a nadleznim institucijama.

60

obavlja poslove riznice za prora¢unske korisnike, dnevno preuzima
uplate po racunima za proracunske korisnike.

20

prati propise u oblasti svojih poslova. Obavlja poslove i evidencije
vezane uz blagajnicko poslovanje.

15

obavlja i ostale sli¢cne poslove te poslove po nalogu nadleznog
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema ekonomske struke, poloZen drzavni struéni ispit,

ZNANJE poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i struénih tehnika
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DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

6. REFERENT ZA OBRACUN PLACA, NAKNADA I SALDAKONTE
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obracunava place i naknade za sluzbenike i namjeStenike gradskih 60
upravnih tijela, te djelatnike gradskih trgovackih drustava,
obracunava naknade po ugovorima, za duznosnike, komisije i odbore

vodi analiticko knjigovodstvo gradskih prekr$ajnih i mandatnih kazni | 15
te upravnih pristojbi

vodi knjigovodstvo dugotrajne imovine te prati propise u oblasti 20
svojih poslova

obavlja i ostale slicne poslove te poslove po nalogu nadleznog 5
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema ekonomske struke, poloZen drzavni struéni ispit,

ZNANJE poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse S

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
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UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA
7. ADMINISTRATIVNI TAJINIK
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel u vezi 70

prijema stranaka i telefonskih poruka

obavlja prijepise, ostale uredske i druge poslove po potrebi 20

obavlja ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema upravne ekonomske struke, 1 godina radnog
ZNANJE iskustva, polozen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unalu
SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i

struénih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |

stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
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KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA

ODJELJAK ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU VLASTITIH PRIHODA

8. VODITELJ ODJELJKA ZA UTVRDIVANJE | NAPLATU VLASTITIH PRIHODA

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1 Rukovoditelj 1 4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

organizira rad i rukovodi Odjeljkom. Provodi zaduZivanje i prati | 70
naplatu gradskih poreza i naknada te ostalih gradskih prihoda, vodi
knjigovodstvene evidencije poreznih obveznika i1 azurira bazu
podataka. Vodi postupak u upravnim stvarima vezano uz razreze
lokalnih poreza kao i u postupcima prisilne naplate poreznog duga i
duga po ostalim dospjelim potrazivanjima, prati primjenu propisa,
obavlja poslove u zalbenim postupcima, kontaktira porezne obveznike
vezano uz plac¢anja javnih davanja, izraduje izvjeStaje iz obuhvata
sluzbenickog mjesta posebice evidenciju naplate vlastitih prihoda
proracuna i prisilne naplate te daje mjesecne izvjesca.

prati propise iz podrucja lokalnih poreza i drugih gradskih prihoda te | 10
izraduje nacrte opéih akata iz tog podrucja, prati propise iz oblasti
financijsko-ra¢unovodstvenog sustava vodenja knjigovodstvenih
evidencija vlastitih prihoda proracuna, izraduje odgovarajuce analize i
druge struéne podloge, suraduje s procelnikom na poslovima
planiranja i analize naplate vlastitih prihoda proracuna.

priprema odluke o otpisu potrazivanja. 10

neposredno obavlja poslove Odjeljka kao i druge slicne poslove te 10
poslove po nalogu proc¢elnika i nadleznog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,najmanje 4 godine
radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
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ZNANJE racunalu
SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog
POSLOVA tijela, vodenja upravnog postupka i rjeSavanje slozenih upravnih i ostalih

predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne
RADU upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
UTJECAJ NA provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA | upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA

9. STRUCNI SURADNIK ZA UTVRDPIVANJE I NAPLATU PRIHODA

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

3 Struéni suradnik -

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

provodi zaduZivanje i prati naplatu svih gradskih (lokalnih) poreza,
vodi knjigovodstvene evidencije poreznih obveznika i aZurira bazu

ceve

poreze.

60

izraduje nacrte op¢ih akata iz podrucja lokalnih poreza i drugih
gradskih prihoda, izraduje odgovarajuce analize i druge strucne
podloge.

10

vodi postupak u upravnim stvarima vezano uz razreze lokalnih poreza
kao i u postupcima prisilne naplate poreznog duga i duga po ostalim
dospjelim potrazivanjima, prati primjenu propisa, obavlja poslove u
zalbenim postupcima, kontaktira porezne obveznike vezano uz
plac¢anja javnih davanja, izraduje izvjestaje iz obuhvata sluzbenickog
mjesta.

20
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obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i nadleznog 10

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | sveuéili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke, 3

ZNANJE godine radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim

POSLOVA brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama

RADU od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

UTJECAJ NA stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
10. REFERENT ZA NAPLATU PRIHODA | SALDAKONTA
Broj izvrsitelja:4
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove knjizenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i | 60

evidentiranja podataka po zaduZenjima obveznika poreza, naknada i
ostalih prihoda Grada. Vodi i azurira bazu podataka obveznika
lokalnih poreza u digitalnom obliku, vodi evidencije poreznih
obveznika i odgovarajuc¢e knjigovodstvo, vodi postupak u upravnim
stvarima u postupcima prisilne naplate poreznog duga i duga po
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ostalim dospjelim potrazivanjima, poduzima radnje vezane uz
pravovremenu naplatu gradskih potrazivanja.

cev e

dnevno knjizi i preuzima uplate po racunima. Vodi knjigu nabave i | 10

utroska materijala, prati izvrSenje obaveza po kreditima i ugovorima.

obavlja poslove fakturiranja, ispisa i slanja opomena, uskladivanja 10

kartica kupaca, obracun kamata.

prati propise u oblasti svojih poslova. U odsutnosti raunovodstvenog | 10

referenta za likvidaturu i blagajnu obavlja i njegove poslove.

obavlja i ostale slicne poslove te poslove po nalogu nadleznog 10

sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema ekonomske struke, poloZen drzavni struéni ispit,

ZNANJE poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

I11. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORNA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1

Glavni rukovoditelj - 1
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje 70
poslova, odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela, osigurava obavljanje stru¢nih poslova
za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, rjesava u upravnim i

drugim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje u podru¢jima druStvenih djelatnosti, osobito u pogledu 10

izvrSenja zakona i drugih propisa, predlaganja potrebnih mjera,
struénu obradu sustavnih i drugih pitanja i problema od Sireg
drustvenog znacaja, a osobito razradu koncepcije kao i osnove za
donosenje odluka i drugih propisa

priprema nacrte odluka i drugih akata, obavlja odredene poslove u 20

vezi s unapredivanjem organizacije rada u podrucju drustvenih
djelatnosti te druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, prosvjetno-pedagoske ili
druge drustvene struke, 5 godina radnog iskustva, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na

racunalu
SLOZENOST stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje,
POSLOVA vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
kapaciteta, te rjeSavanje strateskih zadaca
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
RADU najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE ODLUKA | donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

2. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
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Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi savjetnik -

4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja strucne i savjetodavne poslove, predlaZze mjere za poboljSanje
sustava skrbi o svim skupinama gradana i aktivnosti za razvoj sustava
drustvenih djelatnosti, suraduje s nadleznim tijelima, drugim
upravnim odjelima, ustanovama i institucijama radi prikupljanja
informacija,

prati stanje u druStvenim djelatnostima iz gradskog djelokruga i na
temelju toga izraduje informacije, prijedloge i izvjesca, prikuplja
podatke i priprema izvjesca koja se odnose na provedbu aktivnosti iz
djelokruga Upravnog odjela te je osobno odgovoran za njihovo
pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima

60

sudjeluje u izradi proracuna i programa javnih potreba u svim
podruc¢jima u nadleznosti Upravnog odjela, predlaze i izraduje
prijedloge op¢ih akata

10

obavlja odgovarajuce analize i predlaze aktivnosti vezane za razvoj
civilnog drustva, predlaze i sudjeluje u izradi planova i akata iz
podrucja razvoja civilnog drustva, sudjeluje u planiranju financijskih
sredstava u podru¢jima vezanim za provedbu aktivnosti organizacija
civilnog drustva

10

sudjeluje u izradi dokumentacije za financiranje programa i projekata
po natjecajima koji se raspisuju na Zupanijskoj, drzavnoj i
medunarodnoj razini

priprema objave za mrezne stranice Grada Poreca iz djelokruga
radnog mjesta i suraduje s web administratorom radi azuriranja
podataka na mreznim stranicama

zamjenjuje procelnika Upravnog odjela po potrebi

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili druge drustvene struke, 4

ZNANJE godine radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA | stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i1 ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

UTJECAJ NA provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

3. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, SOCIJALNI RAZVOJ I

ZDRAVSTVENU ZASTITU
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2

Savjetnik - 5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne postupke, obavlja druge poslove iz nadleznosti 60

Upravnog odjela, pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju zadataka iz podrucja djelovanja Upravnog
odjela, osobito iz oblasti socijalnog razvoja i zdravstvene zastite

sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, izraduje 25

strategije, programe i projekte iz oblasti socijalnog razvoja i
zdravstvene zastite te sudjeluje u utvrdivanju prioriteta, izradi
programa i strategija u drugim segmentima drustvenih djelatnosti,
sudjeluje u izradi proracuna i programa javnih potreba iz djelokruga
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njegove nadleznosti

ostvaruje stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela, 10

koordinira suradnju s vanjskim suradnicima i projektnim partnerima
Upravnog odjela, prikuplja podatke i priprema izvjes¢a koja se
odnose na provedbu aktivnosti iz djelokruga njegove nadleznosti te
je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje
nadleznim tijelima, koordinira rad i aktivnosti radnih tijela iz
djelokruga njegove nadleznosti

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist pravne ili druge druitvene struke, 3

ZNANJE godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne

RADU upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

UTJECAJ NA provedbu pojedinac¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI I SKOLSKI ODGOJ I

OBRAZOVANJE
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORNA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2

Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
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pojedinog posla

vodi upravne postupke i stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog 60

odjela, predlaze odgovarajuce mjere, prati stanje u podrucju
predskolskog odgoja, osnovnog, srednjeg i visokog Skolstva, provodi
postupke i utvrduje prava korisnika ucenickih i studentskih stipendija
i drugih prava ucenika, obavlja poslove vezane uz osiguravanje
materijalnih i financijskih uvjeta predskolskih i skolskih ustanova
kojima je Grad osnivac ili suosnivac kao i ustanova drugih osnivaca
iz djelokruga njegove nadleznosti, prati propise vezano uz
financiranje aktivnosti u okviru radnog mjesta

priprema naloge za isplatu, kontrolira zahtjeve proracunskih korisnika | 25

i ustanova drugih osnivaca i ostale dokumentacije temeljem koje se
pripremaju nalozi za placanje, suraduje s proracunskim korisnicima iz
nadleznosti Upravnog odjela i ustanovama drugih osnivaca, posebno
u dijelu izvrSavanja financijskih planova

sudjeluje u izradi proracuna i programa javnih potreba iz djelokruga 10

njegove nadleznosti, suraduje u pripremi odluka i drugih akata,

priprema informacije, struéne materijale i analize, prikuplja podatke i
priprema izvjes¢a koja se odnose na provedbu aktivnosti iz djelokruga
njegove nadleznosti te je osobno odgovoran za njihovo
pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima, koordinira rad i
aktivnosti radnih tijela iz djelokruga njegove nadleznosti

obavlja druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist pravne, prosvjetno-pedagoske ili

ZNANJE druge drustvene struke, 1 godina radnog iskustva, poloZzen drzavni stru¢ni
ispit i poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
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KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVENU ZASTITU

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi struéni suradnik -

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne postupke iz podrucja socijalne skrbi i zdravstvene
zaStite, prati stanje u podrudju socijalne skrbi, zdravstva i djelovanja
udruga, te predlaze odgovarajuce mjere

80

priprema informacije i struéne materijale, sudjeluje u pripremi odluka,
drugih akata, u izradi proracuna i programa javnih potreba iz
djelokruga njegove nadleznosti, obavlja odgovarajuce analize,
prikuplja podatke i priprema izvjesc¢a koja se odnose na provedbu
aktivnosti iz djelokruga njegove nadleZnosti te je osobno odgovoran
za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima

10

priprema naloge za isplatu iz nadleznosti Upravnog odjela, kontrolira
zahtjeve proracunskih korisnika te ostale dokumentacije temeljem
koje se pripremaju nalozi za pla¢anje, suraduje s proracunskim
korisnicima iz nadleznosti odjela, posebno u dijelu izvrSavanja
financijskih planova, prati propise vezano uz financiranje aktivnosti u
okviru radnog mjesta, koordinira rad i aktivnosti radnih tijela iz
djelokruga njegove nadleznosti

obavlja druge poslove koje mu povijeri procelnik

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili stru¢ni specijalist druitvene struke, 1 godina radnog
ZNANJE iskustva, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela
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SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
RADU i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA
6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORNA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
2 Visi strucni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove u vezi s pripremom prijedloga i nacrta akata i drugih
materijala iz nadleZnosti Upravnog odjela, prati propise iz nadleznosti
Upravnog odjela, predlaze proc¢elniku odgovarajuée aktivnosti radi

uskladenja i /ili donoSenja akata, suraduje s ustanovama kojima je

Grad Porec¢ osnivac i pomaZe im u obavljanju pravnih poslova,
izraduje nacrte ugovora, vodi upravne postupke, provodi javnu
nabavu za potrebe Upravnog odjela

7

5

suraduje i komunicira s ostalim upravnim tijelima, pravnim i fizickim
osobama izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja informacija

2

0

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje 1 godina

ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
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POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

RADU i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

7. STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU, SPORT I CIVILNO DRUSTVO

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

3 Stru¢ni suradnik -

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove vezane za lokalne potrebe stanovnika u podrucju
kulture, sporta i organizacija civilnog drustva te prati stanje u istim
podruéjima, obavlja poslove osiguravanja materijalnih i financijskih
uvjeta ustanova kojima je Grad Pore¢ osniva¢, obavlja poslove
vezane uz postupak dodjele financijskih sredstava organizacijama
civilnog drustva iz nadleznosti Upravnog odjela i kontrolu koristenja
dodijeljenih sredstava

60

sudjeluje u izradi proracuna i programa javnih potreba iz djelokruga
njegove nadleznosti, prikuplja podatke i priprema izvjesca koja se
odnose na provedbu aktivnosti iz djelokruga njegove nadleznosti te
je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje
nadleznim tijelima

15

provodi javnu nabavu za potrebe Upravnog odjela (prijevoz uéenika
osnovnih skola, Ljetni kamp, novogodisnji poklon paketi za djecu,
drugo po potrebi)

10
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priprema naloge za isplatu, kontrolira zahtjeve proracunskih korisnika | 10

1 organizacija civilnog drustva i ostale dokumentacije temeljem koje
se pripremaju nalozi za placanje, suraduje s proracunskim korisnicima
iz nadleznosti Upravnog odjela, posebno u dijelu izvrSavanja
financijskih planova te organizacijama civilnog drustva, posebno u
dijelu izvrSavanja proracuna programa i projekata, koordinira rad i
aktivnosti radnih tijela iz djelokruga njegove nadleznosti

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | sveuéili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik druitvene,

ZNANJE humanisticke ili umjetnicke struke, 3 godine radnog iskustva, polozen
drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ogranicenim

POSLOVA brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama

RADU od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI |

UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

DONOSENJE ODLUKA | Struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
8. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla
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obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel iza radna | 65
tijela Gradonacelnika i Gradskog vijeca koja su u nadleznosti
Upravnog odjela (slanje poziva, vodenje zapisnika, priprema i slanje
materijala), prijepise, ostale uredske i druge poslove po potrebi

obavlja administrativno tehni¢ke poslove za Upravni odjel u vezi 30
prijema stranaka, telefonskih poruka

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja struéna sprema upravne ili druge drustvene ili humanisticke

ZNANJE struke, 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

POSLOVA koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
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IV. UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVLJANJE GRADSKOM IMOVINOM

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA UPRAVLJANJE GRADSKOM IMOVINOM

Broj
izvrsitelj
a:l

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIWA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1 Glavni rukovoditelj - 1
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje poslova,
odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje poslova iz nadleznosti 60
Upravnog odjela
Sudjeluje u pripremi akata za Gradonacelnika i Gradsko vijece, izvrSava i
sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga Upravnog 10
odjela,
Koordinira upravljanje gradskim nekretninama, sudjeluje u prostorno
planskom procesu, sudjeluje i koordinira poslove pripreme investicija,
izrade tehnicke dokumentacije i javnih nadmetanja, provodenju 20
dokumenata prostornog uredenja u poslovima iz djelokruga Upravnog
odjela, osim upravljanja dionicama i poslovnim udjelima u trgovackim
drustvima ¢iji je imatelj Grad Pore¢-Parenzo
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke ili ekonomske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

ZNANJE - S o y L .
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni
ispit,poznavanje rada na racunalu
stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje

SLOZENOST POSLOVA | i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

RADU najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu
UTJECAJ NA i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
DONOSENJE ODLUKA | koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | PRIPREMU IZGRADNJE
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3. VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | PRIPREMU IZGRADNJE

| Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1 Rukovoditelj 1

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odsjekom. Proucava i stru¢no obraduje sloZenija
pitanja i probleme iz odredenog podrucja, izraduje strucne materijale i
sudjeluje u izradi nacrta opéih i pojedina¢nih akata Grada. Obavlja imovinsko
pravne poslove pripreme i provodenja investicija izgradnje i rekonstrukcije
gradevinskih objekata

60

Sudjeluje u poslovima azuriranja i osnivanja zemljisnih knjiga, vodi postupke
povrata nekretnina biv§im vlasnicima, vodi imovinsko pravne poslove
raspolaganja gradskom imovinom,

20

Sudjeluje u poslovima na zastiti javnog dobra kojim upravlja Grad od
uzurpacija. Zastupa Grad pred sudom i obavlja ostale slicne poslove po nalogu

20

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske
ili tehnicke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova,pruzanje potpore
osobama na viSim rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u
rjeSavanju strateSki vaznih zadaéa, pruzanje potpora
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih problema;

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

4. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | PRIPREMU IZGRADNJE

| Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
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KATEGORIA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2 |

Visi savjetnik - | 4

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban
za obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove za potrebe ostvarenja gradskih programa i investicija,
priprema izvrSenje investicija izgradnje i rekonstrukcije gradevinskih 65
objekata
Vodi investicije, planira i prati pravovremenu izradu tehnicke
dokumentacije, pribavlja dozvole i ostalo §to je potrebno za izvrSenje 25
investicije
Provodi javna nadmetanja te pripreme za zakljucenje ugovora 5
Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika >

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke

POTREBNO STRUCNO | struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
ZNANJE poslovima, polozen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu
stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti

upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
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 THELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

5. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | PRIPREMU IZGRADNJE

| Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2 Savjetnik - 5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u obavljanju poslova za potrebe ostvarenja
gradskih programa i investicija, priprema izvrSenje

investicija izgradnje i rekonstrukcije gradevinskih 65
objekata

Sudjeluje i pomaze u poslovima vodenja investicija,

sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije, sudjeluje 25

u pribavljanju dozvola i ostalo $to je potrebno za
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izvrSenje investicije

Sudjeluje u postupcima javne nabave te pripremi za

zakljuCenje ugovora

5

Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili

POTREBNO STRUCNO tehnicke struke, najmanje tri  godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit i
poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
SLOZENOST POSLOVA djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih

predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ce$¢i nadzor te opcée i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE I PRIPREMU

IZGRADNJE

| Broj izvr3itelja:2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
2 Visi stru¢ni suradnik - 6
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban
za obavljanje pojedinog posla
Obavlja imovinsko-pravne poslove za potrebe ostvarenja gradskih 50
programa i investicija
Obavlja poslove koji se odnose na postupke povrata nekretnina
bivS§im vlasnicima, ustanovljenje prava sluznosti, sudjeluje u 30
postupku upravljanja pomorskim dobrom
Obavlja poslove koji se odnose na zastitu od uzurpacija javnog
dobra kojim upravlja Grad pred sudom i drugim drZzavnim 10
tijelima
Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

na rac¢unalu

strucni
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada

specijalist pravne struke,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije
upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluZzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
UTJECAJ NA DONOSENIJE | materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODLUKA primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
THELIMA | KOMUNIKACHKE SA | unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
STRANKAMA komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija

ODSJEK ZA EVIDENCIJE | UPRAVLJANJE IMOVINOM

7. VODITELJ ODSJEKA ZA EVIDENCIJE | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORNA | RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1 Rukovoditelj 1

3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban
za obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odsjekom. Proucava i struéno obraduje
sloZenija pitanja i probleme iz odredenog podrucja, izraduje

struéne materijale i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinacnih 50
akata Grada. Obavlja najslozenije imovinsko-pravne poslove koji
se odnose na raspolaganje i upravljanje gradskim nekretninama
Sudjeluje u poslovima raspolaganja drzavnim poljoprivrednim 20
zemljiStem
Sudjeluje u stvaranju jedinstvene baze podataka (GIS) i 20
evidencije o cjelokupnoj gradskoj imovini

10

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili
tehnicke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova,pruzanje potpore osobama na
vi§im rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadacéa, pruzanje potpora sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene
jedinice;

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih strucnih problema;

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECA] NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte
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DRUGIM THELIMA | | unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA | prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
8. VISI SAVJETNIK ZA EVIDENCIJE | UPRAVLJANJE IMOVINOM
| Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2 Visi savjetnik - 4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u obavljanju najsloZenijih imovinsko-

pravnih poslova koji se odnose na raspolaganije i 50

upravljanje gradskim nekretninama

Vodi evidencije o cjelokupnoj gradskoj imovini,

sudjeluje u poslovima raspolaganja drzavnim 30

poljoprivrednim zemljistem

Sudjeluje u poslovima davanja koncesija na 10

pomorskom dobru

Obavlja 1 druge slicne poslove po nalogu 10

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO magistar s_truke. iliv St.I'L.l(V?Ili spe.:cijalist pravne, ekonomske ili tehpi?_ke

ZNANJE struke,. najmanje cet1Vr1 'godlrvle. .rad.n(.)g 1skustvg na odgovvarajucun
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunalu
stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i

SLOZENOST POSLOVA | rjesavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i

RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

UTJECAJ NA provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIELIMA | upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

9. SAVJETNIK ZA EVIDENCIJE | UPRAVLJANJE IMOVINOM

| Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

2 Savjetnik - 5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban
za obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u obavljanju slozenih imovinsko-pravnih poslova koji se 50
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odnose na raspolaganje i upravljanje gradskim nekretninama

Sudjeluje u stvaranju evidencije o cjelokupnoj gradskoj imovini,

sudjeluje
zemljiStem

u poslovima raspolaganja

drzavnim poljoprivrednim 30

Sudjeluje u postupcima javne nabave te postupcima na implementaciji i
azuriranju geografsko-informacijskog sustava

10

Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske
ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluZzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EVIDENCIJE I UPRAVLJANJE IMOVINOM

| Broj izvrSitelja:2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA | POTKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG

2 Visi struéni suradnik

- 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Obavlja sloZenije imovinsko-pravne poslove Kkoji se
zamjenu

odnose na prodaju, kupnju,
raspolaganje gradskim nekretninama,

i ostalo 30

Obavlja slozenije poslove koji se odnose na postupke

zakupa poslovnih prostora, najma stanova, postupke 30
upravljanja pomorskim dobrom

Obavlja slozenije poslove koji se odnose na

raspolaganje drzavnim poljoprivrednim zemljiStem, 30

zastupa Grad pred sudom i drugim drzavnim tijelima

Obavlja i druge slicne poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne
i strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
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redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI

| | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
THELIMA | KOMUNIKACIJE SA | unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

STRANKAMA

komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

11. STRUCNI SURADNIK ZA EVIDENCIJE I UPRAVLJANJE IMOVINOM

| Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA | POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

3 Struéni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Obavlja imovinsko-pravne poslove Kkoji se odnose nha

prodaju, kupnju, zamjenu i ostalo
nekretninama,

raspolaganje gradskim 30

Obavlja poslove koji se odnose na postupke zakupa

poslovnih prostora, najma stanova, postupke upravljanja 30

pomorskim dobrom

Obavlja poslove koji se odnose na raspolaganje drzavnim

poljoprivrednim zemljistem,

30

Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne ili tehnicke
struke i najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadaca u ¢ijem
rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECA] NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THUELIMA I
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

V. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu




Broj: 07/2018 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO%501

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1 Glavni rukovoditelj - 1
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje poslova,

odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz nadleznosti 70

Upravnog odjela

Osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacelnika i

Gradskog vijeca te priprema i sudjeluje u izradi akata za Gradonacelnika 10

i Gradsko vijece

Brine o izvrSenju poslova prema drzavnoj upravi, izraduje godisnji

program Upravnog odjela

10

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske

ZNANJE struke, 5 godina radnog iskustva, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada
na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla najviSe razine koja ukljucuje planiranje,

vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i
odlucivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji  uklju¢uje najviSu materijalnu,
financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inka na
odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
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2. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel u vezi

prijema stranaka, telefonskih poruka 80
Obavlja prijepise i ostale administrativne poslove 10
Obavlja srodne poslove koje mu povjeri pro¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene

ZNANJE struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni struéni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtjevu primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

ODSJEK ZA OPERATIVU KOMUNALNOG SUSTAVA

3. VODITELJ ODSJEKA ZA OPERATIVU KOMUNALNOG SUSTAVA

Broj izvrsitelja: 1
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Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1 Rukovoditelj 1 3

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za
obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odsjekom, neposredno obavlja poslove
Odsjeka, rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog
gospodarstva, priprema prijedloge opcih akata iz oblasti komunalnog 65
gospodarstva, koordinira obavljanje poslova na odrzavanju i izgradnji
objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

Prati rad trgovackih drustava koja obavljaju komunalne djelatnosti
opskrbe pitkom vodom, odvodnje i procis¢avanje otpadnih i atmosferskih
voda te crpljenja, odvoza i zbrinjavanja fekalija iz sabirnih, septic¢kih i 20
crnih jama i odlaganja komunalnog otpada, sudjeluje u izradi prijedloga
godisnjih programa rada i ugovora

Obavlja poslove u vezi naknade za prikljucenje, kanalizacijskog
doprinosa, obnove voznog parka, sudjeluje u obavljanju poslova u vezi

. . . e . . L 10
izgradnje drzavnih, Zupanijskih i lokalnih cesta koje se sufinanciraju iz
Proracuna Grada
Obavlja i druge sli¢ne poslove 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili druge tehnicke
ZNANJE struke, 4 godine radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i
poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena Ce$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENIJE resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
ODLUKA postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA
4. VISI SAVJIETNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
2 Visi savjetnik - 4
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove izgradnje i odrZavanja javnih povrsina, te izgradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta. Vodi poslove redovnog i izvanrednog
odrzavanja cesta, izgradnje novih te prosirenja i dogradnje postojecih
groblja, izgradnje krematorija, komemorativnih centara i mrtvacnica.

65

Savjetuje procelnika o poslovima iz oblasti komunalnog gospodarstva.
Obavlja poslove na izgradnji uredenju javnih povrSina. Priprema
projektnu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkceiju,
priprema prijedloge op¢ih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva,
provodi postupke javne nabave sa izradom natje¢ajne dokumentacije za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova, izraduje prijedloge ugovora za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvrSenje ugovora.

20

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, vrsi obra¢un
komunalnog doprinosa, donosi potvrde o placanju, prati naplatu, provodi
ovrsne i zalbene postupke vezano za komunalni doprinos, vodi potrebne
evidencije.

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili ekonomske

ZNANJE struke, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni struéni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

struéne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

postupaka i metoda rada

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

5. VISI SAVJETNIK ZA IZGRADNJU I ODRZAVANJE KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
2 Visi savjetnik - 4
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Savjetuje procelnika o poslovima iz oblasti komunalnog gospodarstva

.Obavlja poslove izgradnje i odrzavanja javnih povrsina, te izgradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta. Vodi poslove redovnog i izvanrednog

odrzavanja cesta, izgradnje novih te prosirenja i dogradnje postoje¢ih

groblja, izgradnje krematorija, komemorativnih centara i mrtvacnica.

70

Obavlja poslove na izgradnji uredenju javnih povrSina. Priprema

projektnu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkciju,
provodi postupke javne nabave sa izradom natje¢ajne dokumentacije za

nabavu roba, usluga i ustupanje radova, priprema prijedloge op¢ih akata

iz oblasti komunalnog gospodarstva, izraduje prijedloge ugovora za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvr§enje ugovora.

25

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, vrsi obra¢un

komunalnog doprinosa, donosi potvrde o placanju, prati naplatu, provodi

ovrsne i zalbene postupke vezano za komunalni doprinos, vodi potrebne

evidencije.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

poznavanje rada na ra¢unalu

Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili ekonomske
struke, 3 godine radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit i
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SLOZENOST POSLOVA

stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

6. SAVJETNIK ZA IZGRADNJU I ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
2 Savjetnik - 5
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban za

obavljanje pojedinog posla

Savjetuje referente o poslovima iz oblasti komunalnog gospodarstva
Obavlja poslove izgradnje i odrZavanja javnih povrsina, te izgradnje i

odrzavanja nerazvrstanih cesta. Vodi poslove redovnog i izvanrednog
odrzavanja cesta, izgradnje novih te proSirenja i dogradnje postojecih

groblja, izgradnje krematorija, komemorativnih centara i mrtvacnica.

70

Obavlja poslove na izgradnji uredenju javnih povrSina. Priprema

projektnu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkciju,

provodi postupke javne nabave sa izradom natjecajne dokumentacije za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova, priprema prijedloge op¢ih akata

iz oblasti komunalnog gospodarstva, izraduje prijedloge ugovora za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvrSenje ugovora.

25

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, vrsi obracun
komunalnog doprinosa, donosi potvrde o placanju, prati naplatu, provodi

ovrsne 1 zalbene postupke vezano za komunalni doprinos, vodi potrebne

evidencije.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili ekonomske

ZNANJE struke, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i

struéne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
2 Visi stru¢ni suradnik - 6
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove na planiranju, organiziranju, uredenju i odrzavanju
zelenih povrsina. Priprema podatke i izraduje troskovnike i specifikacije
objekata za odrZavanje, obavlja nadzor nad izvodenjem radova na

. . . o . . 70
odrzavanju zelenih povrSina, suraduje sa strunim osobama za
hortikulturno rjesenje zelenih povrsina, vodi upravni postupak iz oblasti
komunalnog gospodarstva
Brine o opremljenosti podruc¢ja Grada urbanom opremom, uredenju i
odrzavanju groblja i dje¢jih igraliSta, obavlja poslove oko prigodne 25
dekoracije naselja
Obavlja i druge sli¢ne poslove 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili poljoprivredne
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ZNANJE struke, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni struéni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

ODLUKA postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

8. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU RASVJETU | ENERGETIKU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
3 Stru¢ni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove u vezi izgradnje, upravljanja i odrZzavanja objekata i
uredaja javne rasvjete ukljucivo sa podmirivanjem troskova elektricne
energije za rasvjetu javnih povrSina i nerazvrstanih cesta, poslove u vezi 60
dezinsekcije i deratizacije, veterinarskih usluga, vodi upravni postupak iz
oblasti komunalnog gospodarstva

Priprema projektnu i ostalu dokumentaciju za gradenje i stavljanje
objekata u funkciju, provodi postupke javne nabave sa izradom
natjeCajne dokumentacije za nabavu roba, usluga i ustupanje radova, 30
izraduje prijedloge ugovora za nabavu roba, usluga i ustupanje radova te
nadzire izvr§enje ugovora.

Obavlja poslove informaticke podrske za potrebe Upravnog odjela. 5

Vodi potrebne evidencije te obavlja i druge sli¢ne poslove 5
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni  prvostupnik  struke ili  struéni  prvostupnik

ZNANJE elektrotehnicke struke, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni
struéni ispit 1 poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IZGRADNJU I ODRZAVANJE KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
2 Visi struéni suradnik - 6
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove izgradnje i odrZavanja javnih povrSina, te izgradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta. Vodi poslove redovnog i izvanrednog

. . . . o . . 60
odrzavanja cesta, izgradnje novih te proSirenja i dogradnje postoje¢ih
groblja, izgradnje krematorija, komemorativnih centara i mrtvacnica.
Obavlja poslove na izgradnji uredenju javnih povrSina. Priprema
projektnu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkciju,
provodi postupke javne nabave sa izradom natjeCajne dokumentacije za 20

nabavu roba, usluga i ustupanje radova, izraduje prijedloge ugovora za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvrSenje ugovora.
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Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, vrsi obra¢un
komunalnog doprinosa, donosi potvrde o pla¢anju, prati naplatu, provodi

.y ; . . 10
ovrsne i zalbene postupke vezano za komunalni doprinos, vodi potrebne
evidencije.
Izdaje suglasnosti vezano za koristenje javnih povrSina radi priklju¢enja
na komunalnu infrastrukturu, za prikljucenje na sustav opskrbe pitkom 10

vodom, za privremenu regulaciju prometa, na projektnu dokumentaciju i
sli¢no. Obavlja i druge sli¢ne poslove.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili druge tehnicke

ZNANJE struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne

poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

10. STRUCNI SURADNIK ZA IZGRADNJU I ODRZAVANJE KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE - |
Broj izvrsitelja: 4
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
3 Struéni suradnik - 8
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban za
obavljanje pojedinog posla
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Obavlja poslove izgradnje i odrzavanja javnih povrsina, te izgradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta. Vodi poslove redovnog i izvanrednog
odrzavanja cesta, izgradnje novih te proSirenja i dogradnje postoje¢ih
groblja, izgradnje krematorija, komemorativnih centara i mrtvacnica.

60

Obavlja poslove na izgradnji plaza i suncaliSta, sportskih igralista,
biciklistickih staza, nogostupa, autobusnih okretiSta i stajaliSta. Priprema
projektnu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkciju,
provodi postupke javne nabave sa izradom natjeCajne dokumentacije za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova, izraduje prijedloge ugovora za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvrSenje ugovora.

20

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, vrsi obracun
komunalnog doprinosa, donosi potvrde o placanju, prati naplatu, provodi
ovrsne i zalbene postupke vezano za komunalni doprinos, vodi potrebne
evidencije.

10

Izdaje suglasnosti vezano za koristenje javnih povrSina radi prikljucenja
na komunalnu infrastrukturu, za prikljucenje na sustav opskrbe pitkom
vodom, za privremenu regulaciju prometa, na projektnu dokumentaciju i
sli¢no. Obavlja i druge sli¢ne poslove.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik gradevinske

ZNANJE ili druge tehnicke struke, 3 godine radnog iskustva, poloZen
drzavni strucni ispit i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
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. STRUCNI SURADNIK ZA PROMET I OSTALE KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
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KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
3 Stru¢ni suradnik - 8
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove dobave, ugradnje i odrzavanja opreme ceste, te
odrzavanja cesta i objekata. Obavlja poslove u vezi planiranja, analize i
uredenja prometa te dobave, postave i odrzavanja prometne signalizacije.
Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva.

60

Priprema projektnu i ostalu dokumentaciju potrebnu za gradenje i
stavljanje objekata u funkciju, provodi postupke javne nabave sa izradom
natjecajne dokumentacije za nabavu roba, usluga i ustupanje radova,
izraduje prijedloge ugovora za nabavu roba, usluga i ustupanje radova te

20

nadzire izvr§enje ugovora.

Vodi potrebne evidencije i obavlja i druge sli¢ne poslove. 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik gradevinske

ZNANJE ili prometne struke, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni
stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s

ogranic¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en 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 TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar
upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

12. STRUCNI SURADNIK ZA IZGRADNJU I ODRZAVANJE KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE - 11

Broj izvrsitelja: 1
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Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
3 Stru¢ni suradnik - 8
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban za

obavljanje pojedinog posla

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, vrsi obracun
komunalnog doprinosa, donosi potvrde o plac¢anju, prati naplatu, provodi
ovrsne i zalbene postupke vezano za komunalni doprinos, vodi potrebne
evidencije. Obavlja poslove izgradnje i odrzavanja javnih povrSina, te
izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta.

60

Obavlja poslove na izgradnji i odrzavanju javnih povrSina. Priprema
projektnu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkciju,
provodi postupke javne nabave sa izradom natjeajne dokumentacije za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova, izraduje prijedloge ugovora za
nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvrSenje ugovora.

10

Vodi poslove redovnog i izvanrednog odrzavanja cesta, izgradnje novih
te proSirenja i dogradnje postoje¢ih groblja, izgradnje krematorija,
komemorativnih centara i mrtvacnica.

20

Izdaje suglasnosti vezano za koriStenje javnih povrSina radi prikljucenja
na komunalnu infrastrukturu, za prikljucenje na sustav opskrbe pitkom
vodom, za privremenu regulaciju prometa, na projektnu dokumentaciju i
sli¢no. Obavlja i druge sli¢ne poslove.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik gradevinske

ZNANJE ili tehni¢ke struke, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni
strucni ispit 1 poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s

ograniCenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENIJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
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ODLUKA

metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

ODSJEK ZA UPRAVNO ADMINISTRATIVNE POSLOVE

13. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVNO ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1 Rukovoditelj 1 3
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban za

obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odsjekom. RjeSava u upravnim stvarima iz

- . . 65
oblasti komunalnog gospodarstva iz djelokruga rada Odsjeka
Prati propise i priprema prijedloge opCih akata iz oblasti komunalnog 20
gospodarstva
Provodi postupak dodjele koncesija za obavljanje odredenih komunalnih 10
djelatnosti. Obavlja poslove upravljanja javnim povrSinama.
Obavlja i druge sli¢ne poslove 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili

ZNANJE tehnicke struke, 4 godine radnog iskustva, polozen drzavni strucni
ispit i poznavanje rada na ra¢unalu

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 RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
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ODLUKA postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

STUPANJ SURADNIJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim jedinicama u
KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

14. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
2 Visi savjetnik - 4

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za
obavljanje pojedinog posla

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, izraduje
nacrte i prijedloga akata iz oblasti komunalnog gospodarstva.

60
Savjetuje Procelnika u imovinsko pravnim poslovima u oblasti
komunalnog gospodarstva.
Priprema rjeSenja, zakljucke, prijedloge za pokretanje prekrSajnog 15
postupka i druge akte do donoSenja za komunalno redarstvo.
Obavlja poslove u vezi raspolaganja gradevinskim zemlji§tem, priprema 10
natjecaje, rjeSava imovinskopravne odnose i druge srodne poslove.
Izraduje nacrte ugovora te obavlja i druge sli¢ne poslove 15
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, 3 godine
ZNANJE radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

struéne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
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UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA
15. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
2 Savjetnik - 5
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, izraduje
nacrte i prijedloga akata iz oblasti komunalnog gospodarstva.

60
Savjetuje referente u predmetima imovinsko pravnih poslove u oblasti
komunalnog gospodarstva
Priprema rjeSenja, zakljucke, prijedloge za pokretanje prekrSajnog 15
postupka i druge akte do donoSenja za komunalno redarstvo.
Obavlja poslove u vezi raspolaganja gradevinskim zemlji§tem, priprema 10
natjecaje, rjeSava imovinskopravne odnose i druge srodne poslove.
Izraduje nacrte ugovora te obavlja i druge sli¢ne poslove 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, 1 godine

ZNANJE radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i

struéne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
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UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
2 Visi struc¢ni suradnik - 6
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, izraduje

- . : 60
nacrte i prijedloga akata iz oblasti komunalnog gospodarstva
Priprema rjeSenja, zakljucke, prijedloge za pokretanje prekrSajnog 15
postupka i druge akte do donoSenja za komunalno redarstvo.
Obavlja poslove u vezi raspolaganja gradevinskim zemljistem, priprema 10
natjecaje, rjeSava imovinskopravne odnose i druge srodne poslove.
Izraduje nacrte ugovora te obavlja i druge sli¢ne poslove 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,

ZNANJE 1 godine radnog iskustva, polozen drzavni strucni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

struéne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
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DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA
17. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
3 Struéni suradnik - 8
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva koji se

odnose na javne povrSine, komunalnu naknadu, spomenicku rentu te 60

ostale naknade i doprinose iz oblasti komunalnog redarstva.

Prati izvrSenje razreza i naplate naknada i doprinosa iz oblasti

komunalnog gospodarstva, pokrec¢e i vodi postupak prisilne naplate tih 30

naknada i doprinosa.

Obavlja i druge sli¢ne poslove

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik gradevinske

ZNANJE ili druge tehnicke, pravne ili ekonomske struke, 3 godine radnog
iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
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KOMUNIKACIJE SA

prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA
18. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, prati stanje
podataka u vezi komunalne naknade, obavlja oCevide na terenu, vrsi

o e . . . . 60
izmjeru i identifikaciju objekata. Vr$i promjene u bazi podataka za

izratun komunalne naknade.

Obavlja poslove u vezi reklama i urbane opreme, izraduje nacrte i vodi 30
evidenciju odnosno bazu podataka o reklamama.

Obavlja i druge sli¢ne poslove 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema gradevinske, pravne, ekonomske ili druge

ZNANJE tehnicke ili drustvene struke, 1 godine radnog iskustva, polozen
drzavni struéni ispit i poznavanje rada na rac¢unalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka
metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute

nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

19. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
1 Rukovoditelj 1 3

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odsjekom. RjeSava u upravnim stvarima iz

. . 60
djelokruga Odsjeka.
Priprema nacrte i prijedloge akata iz oblasti planiranja, analize i uredenja 20
prometa, komunalnog i prometnog redarstva.
Nadzire i usmijerava aktivnosti komunalnog i prometnog redarstva.
Pokrece i vodi postupak prisilne naplate kazni i drugih prihoda iz 10
nadleznosti Odsjeka.
Obavlja i druge sli¢ne poslove 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili struéni specijalist tehnickog, upravnog ili

ZNANJE drustvenog smjera, 4 godine radnog iskustva, polozen drzavni
struéni ispit 1 poznavanje rada na ra¢unalu

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 RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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STUPANJ SURADNJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA | unutar i izvan upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim
KOMUNIKACIJE SA jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

ODJELJAK ZA KOMUNALNO REDARSTVO

20. VODITELJ ODJELJKA ZA KOMUNALNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1 Rukovoditelj 3 10

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za
obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odjeljkom. Obavlja nadzor nad provedbom

. . 60
propisa kojima se ureduje komunalni red.
Poduzima odgovarajuc¢e mjere za odrzavanje komunalnog reda, rjeSava u
upravnim stvarima iz oblasti komunalnog redarstva, podnosi prijedloge 30
za pokretanje prekr§ajnog postupka, izrice mandatne kazne, te poduzima
i druge radnje i mjere u okviru ovlastenja odredenih posebnim propisima.
Obavlja poslove komunalnog redara. Pokrec¢e i vodi postupak prisilne 5
naplate kazni i drugih prihoda iz nadleznosti Odjeljka.
Obavlja i druge sli¢ne poslove 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema upravne, tehnic¢ke ili drustvene struke, 4
ZNANJE godine radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit i poznavanje
rada na racunalu

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 RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena Ce$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
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UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA
21. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 6
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban  za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni
red. Poduzima odgovaraju¢e mjere za odrzavanje komunalnog reda,

rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog redarstva, izrice 90

mandatne kazne i predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka, te poduzima
i druge radnje i mjere u okviru ovlastenja odredenih posebnim propisima.

Po potrebi obavlja dostavu materijala za Gradsko vijeée i njegova radnja

tijela.

Obavlja i druge sli¢ne poslove

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema tehnicke ili druStvene struke, 1 godina

ZNANJE radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute

nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

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

STUPANJ SURADNIJE S stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIE SA

STRANKAMA

ODJELJAK ZA PROMETNO REDARSTVO

22. VODITELJ ODJELJKA ZA PROMETNO REDARSTVO

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1 Rukovoditelj 3 10

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i rukovodi Odjeljkom. Obavlja nadzor nad provedbom
propisa iz nadleznosti prometnog redarstva. Sudjeluje u poslovima 60
planiranja, analize i uredenja prometa.

Obavlja poslove upravljanja i nadzora nad cestovhim prometom iz
nadleznosti prometnog redara, sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na 10
cestama i drugim propisima.

rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti prometnog redarstva, naplacuje
novcane kazne, izdaje prekrSajne naloge, predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka, te poduzima druge radnje i mjere u okviru ovlastenja 25
odredenih posebnim propisima. Pokrece i vodi postupak prisilne naplate
kazni i drugih prihoda iz nadleznosti Odjeljka.

Obavlja i druge sli¢ne poslove 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Najmanje srednja stru¢na sprema u Cetverogodi$njem trajanju
ZNANJE tehnicke ili drustvene struke, poloZen drzavni stru¢ni ispit, zavrSen
program osposobljavanja za prometnog redara, poloZzen vozacki
ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
prometnog redara, poznavanje rada na racunalu

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograniCena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju
strucnih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA

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

STRANKAMA
23. REFERENT - PROMETNI REDAR
Broj izvrsitelja: 5
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena  potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove upravljanja i nadzora nad cestovhim prometom iz

nadleznosti prometnog redara, sukladno Zakonu o sigurnosti o prometa 70

na cestama i drugim propisima.

rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti prometnog redarstva, naplacuje
novcane kazne, izdaje prekrSajne naloge, predlaze pokretanje prekrSajnog

. . L ; . 20
postupka, te poduzima i druge radnje i mjere u okviru ovlastenja
odredenih posebnim propisima.
Obavlja i druge sli¢ne poslove 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Najmanje srednja stru¢na sprema u cetverogodiSnjem trajanju
tehnicke ili drustvene struke, poloZen drzavni stru¢ni ispit, zavrSen
program osposobljavanja za prometnog redara, poloZzen vozacki
ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
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prometnog redara, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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V1. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE I ZASTITU OKOLISA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORUA | RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
1 Glavni rukovoditelj - 1
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla
rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira 60

obavljanje poslova, odgovara za zakonito i pravodobno
izvrSavanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,
obavlja i osigurava pravodobnu suradnju s ostalim
gradskim upravnim tijelima, priprema nacrte odluka i
drugih akata koje donose Gradsko vije¢e i Gradonacelnik,
te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga

Upravnog odjela.

koordinira izradu prostornih planova i drugih dokumenata | 30

iz oblasti prostornog i urbanistickog planiranja, te zastite
kulturne bastine i zastite okolisa,

obavlja druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, 5 godina

STRUCNO ZNANJE radnog iskustva, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit,poznavanje rada
na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti posla najvise razine, koji ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih strategija i koncepata, te

rjesavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanje o
najsloZzenijim strué¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezima uz
utvrdenu struc¢nu politiku upravnog tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
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UTJECAJ NA Najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
DONOSENIJE odredivanje stru¢ne politike i njenu provedbu.
ODLUKA

STUPANJ SURADNJE | Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
S DRUGIM TUELIMA | plana i programa upravnog tijela,

| KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
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2. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORUA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2

Visi savjetnik - 4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja struéne poslove u izradi i koordinaciji izrade 60

prostornih planova i drugih dokumenata.

Obavlja poslove u vezi pripreme, izrade, provedbe i 20

pracenja prostornih planova i izdavanja ocitovanja.

Obavlja poslove iz oblasti zastite okolisa i1 kulturnih 10

dobara, te ostale sli¢ne poslove.

Zamjenjuje procelnika Upravnog odjela po potrebi. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske

ZNANJE struke, 4 godina radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vi$im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera,

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, te odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa,

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2

Visi struéni suradnik

- 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove u vezi pripreme, izrade, provedbe i 80

pracenja prostornih planova i izdavanja ocitovanja.

Obavlja poslove iz oblasti zastite okolisa i kulturnih 20
dobara, te ostale sli¢ne poslove.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske ili
gradevinske struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni
stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje vodenje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera,

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, te odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa,

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIHELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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4. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORINA | POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel u vezi 60
prijema stranaka,

obavlja tehnicke poslove vezane za vodenje dokumentacije prostora i 20

druge dokumentacije iz djelokruga Upravnog tijela,

obavlja ostale administrativne poslove 10

obavlja srodne poslove koje mu povjeri pro¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, 1

ZNANJE godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i 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 ukljucuje stalni 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 izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela
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VIil. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1

Glavni rukovoditelj - 1

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje poslova,
odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela, planira poslove koje ¢e izvrSavati Upravni odjel,
rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike, daje upute sluzbenicima za

80 %

izvrsavanje odredenog posla, prati izvrSavanje poslova, po potrebi
predlaze izmjene propisane organizacije rada u Upravnom odjelu,
rjeSava o upravim i drugim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.

osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacelnika i
Gradskog vijeca, suraduje u izradi akata za Gradsko vijece i

Gradonacelnika

5%

obavlja i ostale poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, te
poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, 5 godina radnog iskustva, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom, poloZen drzavni struni ispit, a uz arhitektonsku te gradevinsku
struku i stru¢ni ispit po posebnom zakonu,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA | stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje stratesSkih zadaca

SAMOSTALNOST U samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim strucnim pitanjima,

RADU ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

STUPANJ ukljuéuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada

ODGOVORNOSTI | 1 postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
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UTJECAJ NA Najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
DONOSENIJE ODLUKA odredivanje politike i njenu provedbu
STUPANJ SURADNJE S | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na

DRUGIM TIUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

provedbu plana i programa upravnoga tijela

STRANKAMA
2. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDNJE I GRADNJU
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
2 Savjetnik - 5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi najslozenije upravne i druge postupke iz oblasti prostornog
uredenja i gradnje do donosenja akta kojim se odlucuje u upravnoj stvari

ili drugog akta.

90%

izraduje izvjesca o radu, te obavlja druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili pravne
struke, 3 godina radnog iskustva polozen drzavni strucni ispit i strucni
ispit po posebnom zakonu, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjesavanje problema uz
upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika;

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opcCe i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedina¢nih odluka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUUELIMA I
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU
Broj izvrsitelja:3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne i druge postupke iz oblasti prostornog uredenja i gradnje 90%
do donosenja akta kojim se odlucuje upravnoj stvari ili drugog akta

izraduje izvjesca o radu, te obavlja druge poslove po nalogu 10%
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske ili pravne
ZNANJE struke,1 godina radnog iskustva, polozZen drzavni strucni ispit, a uz
arhitektonsku te gradevinsku struku i strucni ispit po posebnom zakonu,
poznavanje rada na racunalu

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

RADU i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA rada

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNUJE S | stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE IZDAVANJA RJESENJA O
IZVEDENOM STANJU ZA NEZAKONITO 1ZGRADENE ZGRADE
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
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KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
2 Visi stru¢ni suradnik - 6
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne postupke do donosenja rjesenja o izvedenom stanju ili
upravne i druge postupke iz oblasti prostornog uredenja i gradnje do
donosenja akta kojim se odlucuje upravnoj stvari ili drugog akta.

95%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske, pravne
ZNANJE ili ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni

ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

5. VISI REFERENT ZA POSLOVE IZDAVANJA RJESENJA O IZVEDENOM
STANJU ZA NEZAKONITO IZGRADENE ZGRADE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

3

Visi referent - 9

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravne postupke do donosenja rjeSenja o izvedenom stanju ili
upravne i druge postupke iz oblasti prostornog uredenja i gradnje do
donosenja akta kojim se odlucuje upravnoj stvari ili drugog akta

95%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | sveuéili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke arhitektonske,

ZNANJE gradevinske, pravne ili ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva,
polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu, vozacka
dozvola B kategorije

SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog

RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

UTJECAJ NA rada i struénih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

6. REFERENT ZA POSLOVE IZDAVANJA RJESENJA O IZVEDENOM STANJU
ZA NEZAKONITO IZGRADENE ZGRADE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
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pojedinog posla

obavlja jednostavnije poslove u upravnim postupcima do izdavanja
rjeSenja o izvedenom stanju ili druge jednostavnije poslove iz oblasti
prostornog uredenja i gradnje

95%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja Skola arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke, 1

ZNANJE godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit poznavanje rada na
racunalu, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavhom rutinske poslove

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika;

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika;

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

7. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
vr$i prijam akata, upis akata u propisane ocevidnike, vodi propisane 60%
ocevidnike o aktima i uredskom poslovanju, otpremu akata
vodi poslove arhive, organiziranje uredskog poslovanja, te ostale 40%
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poslove pisarnice i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazija

ZNANJE 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada
na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

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

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika;

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika;

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

47.

Na temelju ¢lanka 48. stavka 1. tocka 5. Zakona o lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine™" broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12 1 123/17) 1 ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (“Sluzbeni glasnik Grada Poreca-
Parenzo® broj 2/13), Gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo je 27. lipnja 2018. godine donio

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sluzbenim putovanjima (dalje u tekstu: Pravilnik) razraduje se nacin i
postupak otvaranja putnih naloga, odobravanja sluzbenih putovanja, nacin izvjeS¢ivanja o
izvrSenom sluzbenom putu, te obracun i isplate naknada troskova sluZzbenih putovanja u
zemlji i inozemstvu za potrebe Grada Poreca - Parenzo (u daljnjem tekstu: Grad).



Broj: 07/2018 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO%539

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske 1 Zenske osobe.

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nalogu
ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjediSta Grada, a na udaljenost najmanje
30 km od mjesta rada ili mjesta prebivalista/uobicajenog boravista zaposlenika.

Zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme:
- sluzbenog putovanja u zemlji,
- sluzbenog putovanja u inozemstvu.

II. PROCEDURA OTVARANJA PUTNIH NALOGA 1 IZVJESCIVANJE O
SLUZBENOM PUTU

Clanak 4.

Sluzbeno putovanje odobravaju ¢elnik upravnog tijela u kojem je rasporeden zaposlenik koji
se upucuje na sluzbeno putovanje ili Gradonacelnik odnosno po Gradonacelniku ovlastena
0soba.

Osobe iz stavka 1. potpisuju (ovjeravaju) zahtjev za otvaranjem putnog naloga koji glasi na
zaposlenika.

Ovjereni zahtjev za otvaranje putnog naloga dostavlja se Celniku upravnog tijela u koji je
zaposlenik rasporeden ili Gradonacelnik odnosno po Gradonacelniku ovlastena osoba.
Osim osnovnih osobnih podataka ( ime, prezime i radno mjesto ) koji su navedeni u zahtjevu
iz stavka 2. zaposlenik je obvezan priloziti dokaze kojima opravdava svrhu odredenog
putovanja (poziv/prijava za sudjelovanje na odredenom skupu, pozivno pismo
ustanove/institucije i sl.)

Temeljem prikupljenih zahtjeva za otvaranje putnog naloga ovlastena osoba u upravnom
odjelu nadleznom za opce i1 kadrovske poslove, otvara putne naloge te dostavlja celniku
upravnog tijela na potpis (odobravanje) prvu stranicu obrasca putnog naloga.

U slucaju potrebe isplate akontacije, ovjereni zahtjev za otvaranjem putnog naloga dostavlja
se Odsjeku za proracun i financije te se ista podize u Odsjeku za proracun i financije najmanje
3 (tri) dana prije polaska na put.

Ukoliko je zaposleniku potrebno unaprijed uplatiti kotizaciju, nalog za uplatu treba dostaviti
Odsjeku za proracun i financije najmanje 7 (sedam) dana prije roka za uplatu kotizacije.
Zaposlenik je duZan putni nalog ponijeti sa sobom na sluzbeni put. Po zavrSetku sluZzbenog
puta, najkasnije u roku 3 (tri) dana, zaposlenik je duzan u Odsjek za proracun i financije
predati lzvjes¢e o sluzbenom putu, zajedno s ostalom vjerodostojnom dokumentacijom (u
izvorniku) kojom se dokazuju troskovi na sluzbenom putu.

Ukoliko je pri putovanju zaposlenik boravio u inozemstvu, tada u Izvjes¢éu treba navesti
datum 1 sat prelaska hrvatske drzavne granice pri izlasku iz Republike Hrvatske, kao i pri
povratku. Osim navedenog neophodno je na stranici 2. Putnog naloga izvrsiti potvrdu boravka
( pecat smjestajnog objekta ili institucije te potpisne liste ako se vode ) kao prilog putnom
nalogu.
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Ovlastena osoba u upravnom odjelu nadleznom za opce i kadrovske poslove provodi konacni
obracun putnih troSkova, dostavlja ih Odsjeku za proracun i financije na kontrolu te ovjerene
dokumente daje Celniku upravnog tijela u kojem je rasporeden zaposlenik koji je bio na
sluzbenom putovanju ili Gradonacelniku odnosno po Gradonacelniku ovlastenoj osobi, na
potpis i odobrenje (str. 2. putnog naloga).

Potpisani putni nalog vraéa se ovlastenoj osobi u upravnom odjelu nadleznom za opce i
kadrovske poslove koja ¢e zakljuciti putni nalog, evidentirati ga u Knjizi evidencije putnih
naloga te uputiti na isplatu i knjizenje.

U slucaju da zaposlenik duguje iznos utvrden obracunom putnog naloga, duzan je vratiti
odgovarajuci iznos na blagajnu Grada Poreca - Parenzo odmah nakon povratka sa puta.

111. IZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 5.

Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:

1. izdatci za smjestaj,

2. izdatci za prijevoz,

3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upucena na sluzbeno putovanje, sukladno ovom Pravilniku i Pravilniku o porezu na dohodak
(NN br. 1/2017)

4. ostali izdatci predvideni ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Izdatcima za smjeStaj podrazumijevaju se izdatci za nocenje s doruckom.
Izdatci za smjestaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdatcima za smjestaj u smislu ovoga
Pravilnika.

Troskovi noc¢enja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.).

Clanak 7.
Kategorija smjestaja za zaposlenike ne moze biti visa od tri zvjezdice.

Iznimno od stavka 1. ovog clanka, Celnik tijela moze na temelju obrazloZzenog pisanog
zahtjeva neposrednog korisnika odobriti smjesStaj viSe kategorije, ako je to neophodno za
obavljanje zadataka tijela.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, celnik upravnog tijela, uz prethodnu suglasnost
Gradonacelnika odnosno po Gradonacelniku ovlaStene osobe, moze odobriti smjestaj
kategorije Cetiri zvjezdice, ako je paket kotizacije 1 smjeStaja za sudjelovanje na odredenoj
konferenciji odnosno edukaciji jeftiniji od zasebnog placanja kotizacije i smjestaja u drugom
objektu kategorije tri zvjezdice, Sto se dokazuje ponudom barem tri objekta primjerene
kategorije.

Nacelo kod odabira smjestaja mora biti nacelo ekonomic¢nosti.
Clanak 8.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali
od sjediSta ustanove odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi obavljanja
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poslova. Izdatci za prijevoz na sluzbenom putovanju obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje, osim ako se na
put odlazi sluzbenim vozilom.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troSkova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz zracne
luke, brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upucen na sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz
putni nalog (npr. karta za  vlak, autobus, zrakoplov  ili brod).
Zaposlenik kojemu ovlastena osoba iz ¢lanka 4. stavak 1. odobri uporabu privatnog osobnog
vozila u sluzbene svrhe ima pravo na naknadu za koristenje privatnog osobnog automobila u
visini utvrdenoj Zakonom i Pravilnikom o porezu na dohodak, te izdataka za cestarine,
tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl., koji se dodaju troskovima prijevoza
osobnim automobilom.

Zaposlenik iz prethodnog stavka mora u obrascu putnog naloga navesti registarsku oznaku
vozila te  pofetno 1  zavrSno  stanje  brojaca  kilometara u  vozilu.
U obracun naknade za koriStenje privatnog osobnog vozila za sluzbeno putovanje ne priznaje
se kilometraza napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeni put.

Prilikom sluzbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik
moze iznimno Koristiti privatno osobno vozilo, a naplatiti troSak javnog prijevoza, uz
predocenje potvrde o cijeni karte najjeftinijeg javnog prijevoza za relaciju sluzbenog
putovanja.

Clanak 9.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji 1 inozemstvu jest naknada za pokrice troSkova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi u mjestu u koje je
zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje.

Clanak 10.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu isplac¢uju se za putovanja iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobiajenog boravista zaposlenika koji se
upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste ili
uobicajeno boraviste) udaljeno najmanje 30 km (za putovanje morem 16,20 nauti¢kih milja),
radi obavljanja odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnostima Grada
Pore¢ - Parenzo.

Dnevnica se isplac¢uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja i
drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom i Pravilnikom o porezu na dohodak.

Puna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju, kao i iza
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati.

Puna dnevnica obracunava se i za ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja duZzi od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12
sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.
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Clanak 11.

Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u neoporezivom iznosu koji je
utvrden Pravilnikom o porezu na dohodak.

Ako je zaposlenik na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (ili rucak ili vecera) i iznos
dnevnice umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (i rucak i vecera).

Clanak 12.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:

- sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drzavu i obrnuto,
- putovanje iz jedne strane drzave u drugu,

- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Clanak 13.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 14.

Ako je zaposlenik na sluzbenom putovanju u inozemstvo osiguran jedan obrok (ili rucak ili
vecera) i iznos dnevnice umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (i
rucak i vecéera). Sukladno Odluci o visini dnevnice za sluZzbeno putovanje U inozemstvo za
korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna.

Pod osiguranom besplatnom prehranom u smislu stavka 1. ovog ¢lanka razumijeva se da:

- izdatak za prehranu ne snosi osoba na sluzbenom putovanju,
- su zbog prekida putovanja u cijeni karte za putovanje brodom ili zrakoplovom ura¢unati i
troSkovi za hranu.

Clanak 15.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obra¢unava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata
prelaska granice Republike Hrvatske.

Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZavu koje traje dulje od 12 sati,
obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Ukoliko se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska zrakoplova s
posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj, do sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku
u Republici Hrvatskoj.

Ukoliko se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg pristaniSta u
Republici Hrvatskoj, do povratka broda u prvo pristaniSte u Republici Hrvatsko;j.
Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZze prije¢i broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji 1 inozemstvu), raCunajuci od
trenutka polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista do trenutka
povratka u to mjesto.
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Clanak 16.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza, smjestaja i
troskova prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni
izdatci koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu Grad, na temelju
odgovaraju¢e dokumentacije, moze takoder nadoknaditi (pribavljanje razliCitih isprava,
uporaba telefona za sluzbene potrebe, brzojava i sl.).
Izdatci koji nastaju u svezi koriStenja telefona za sluzbene potrebe, brzojava, pribavljanja
putnickih isprava (viza), cijepljenja i lije¢niCkih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo
zdravlja), pla¢anja razlicitih pristojbi te drugi izdatci nuzni za obavljanje odredenih poslova
nadoknaduju se na temelju odgovarajuceg racuna.
Troskovi rent-a-cara priznaju se zaposleniku samo ako je za te troSkove do odredenog iznosa
prije putovanja dobio posebno odobrenje Gradonacéelnika odnosno osobe koju on ovlasti.

Clanak 17.

Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio popunjeni prethodni putni nalog i ukoliko nije podmirio eventualni dug po
prethodnim nalozima.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Nepridrzavanje odredaba ovog Pravilnika smatrat ¢e se povredom sluzbene duznosti.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Poreca - Parenzo®.

KLASA: 041-01/18-01/12 Gradonacelnik
UR.BROJ: 2167/01-09/01-18-2 Loris Persurié¢
Pore¢-Parenzo, 27. lipnja 2018

48.

Na temelju ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca - Parenzo ("Sluzbeni glasnik Grada Poreca" br.
2/13.), na prijedlog Upravnog odjela za prostorno planiranje 1 zastitu okoliSa, KLASA: 350-
01/15-01/301 i URBROJ: 2167/01-06/01-18-47 od 12. lipnja 2018. godine, Gradonacelnik
Grada Poreca - Parenzo je donio sljedeci

ZAKLJUCAK

1. Utvrduje se Prijedlog Urbanisti¢kog plana uredenja Peskera — Pical - Spadiéi (u
daljnjem tekstu : Prijedlog Plana) i upucuje na ponovnu javnu raspravu.

2. Ponovna javna rasprava o Prijedlogu iz toc¢ke 1. ovog Zakljucka provest ¢e se od
21. lipnja do 5. srpnja 2018. godine, putem javnog izlaganja i javnog uvida.

3. Oglas o javnoj raspravi objavljuje se :
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- u dnevnom tisku,

- na oglasnoj plo¢i Grada Poreca — Parenzo,

- u “Sluzbenom glasniku Grada Poreca - Parenzo”,

- na web stranici Grada Pore¢a — Parenzo www.porec.hr

- na web stranici Ministarstva graditeljstva i prostornog uredenja www.mgipu.hr

4. Javno izlaganje provest ¢e se u utorak, dana 26. srpnja 2018. godine u Velikoj
vijeénici Gradskog vije¢a Grada Poreca — Parenzo, Obala M.Tita 5, s po¢etkom u 17 sati.

5. Javni uvid u Prijedlog Plana omoguc¢ava se u Upravnom odjelu za prostorno
planiranje i zastitu okoliSa Grada Poreca - Parenzo, Pore¢, Obala M.Tita 5, tijekom trajanja
javne rasprave — ponedjeljak, srijeda i petak od 8 - 11 sati, te utorak od 12 — 17 sati.

6. Tijekom trajanja ponovne javne rasprave sudionici (pravne i fizicke osobe) imaju
pravo davanja misljenja, prijedloga i primjedbi na Prijedlog Plana :

- upisom u knjigu primjedbi u Upravnom odjelu za prostorno planiranje 1 zaStitu
okolisa Grada Poreca,

- upisom u zapisnik o javnom izlaganju,

- dostavom putem poSte na adresu Grad Pore¢, Upravni odjel za prostorno planiranje
1 zaStitu okolisa, Pore¢, Obala M.Tita 5,

- dostavom putem e-mail-a — prostorno.planiranje@porec.hr

Misljenja, prijedlozi 1 primjedbe na Prijedlog Plana koji nisu ¢itko napisani 1
potpisani imenom 1 prezimenom, te adresom podnositelja, ne¢e se uzeti u obzir prilikom
pripreme Izvje$¢a o ponovnoj javnoj raspravi.

7. Nakon zavrSetka ponovne rasprave Upravni odjel za prostorno planiranje i zaStitu
okoliSa 1 Izradiva¢ Plana sacCinit ¢e Izvjesce 1 zajedno sa Nacrtom konacnog Prijedloga Plana
dostaviti ga Gradonacelniku Grada Poreca na daljnji postupak.

8. Za neposrednu provedbu ponovne javne rasprave zaduzuje se Upravni odjel za
prostorno planiranje 1 zaStitu okoliSa.

KLASA: 350-01/15-01/306 Gradonacelnik
UR.BROJ: 2167/01-09/01-18-6 Loris PerSuri¢
Poreé-Parenzo, 12. lipnja 2018.
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