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II. GRADONACELNIK
36.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25), ¢lanka 53. Statuta Grada Pore¢a-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br.
2/13,10/18, 2/21i 12/24) i ¢lanka 3. stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreca
- Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca-Parenzo“ broj 5/26), na prijedlog procelnika
Upravnog odjela za prostorno planiranje i zaStitu okolisSa (KLASA: 024-01/26-03/11 i
URBROJ: 2163-6-06/01-26-3 od 13. ozujka 2026. godine), Gradonacelnik Grada Poreca-
Parenzo je, 16. ozujka 2026. godine donio sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno planiranje i zaStitu okoliSa

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno
planiranje i zastitu okoli$a (u daljnjem tekstu : Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela, u skladu sa Statutom i op¢im aktima Grada.

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja 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, uporabljuju se
neutralno i odnose se na muske i1 Zenske osobe.

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

I USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Upravni odjel utvrden je Odlukom u ustrojstvu upravnih tijela Grada u kojoj su
propisani poslovi koje obavlja.

Upravni odjel ustrojava se bez nizih ustrojstvenih jedinica.

111 UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
Upravni odjelom upravlja Procelnik.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela Pro¢elnik odgovara Gradonacelniku.
Imenovanje sluzbenika za privremeno obavljanje poslova pro¢elnika upravnog tijela u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s propisima.
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Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno s Procelnikom Upravnog odjela organizira koordinirani rad
na izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela.

U sluc¢aju dvojbe o nadleznosti Upravnog odjela, o nacinu obavljanja posla 1 sli¢nog,
odluku donosi Gradonacelnik.

Clanak 7.
Podatke i obavijesti o radu Upravnog odjela za javnost daju Gradonacelnik, Procelnik
Upravnog odjela i nadlezni sluzbenik, sukladno propisima.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik moze 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, vazecom Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit
propisane razine, 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 VODENJE 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 1 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 Procelnik Upravnog odjela 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 odjela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga slicna pitanja, odreduje
Gradonacelnik.
Clanak 12.
Na vratima uredskih prostorija isti¢u se osobna imena sluzbenika Upravnog odjela, te
nazivi njihovih radnih mjesta.
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VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

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

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisane Zakonom, lake povrede sluzbene
duZznosti su i krSenje odredbi Pravilnika o kuénom redu Gradske uprave Grada Poreca-Parenzo.

VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u ovom Upravnom odjelu,
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 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
Proc¢elnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
SluZbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu 1 drugim propisima, opéim
aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

SluZbenici Upravnog odjela u obavljanju poslova 1 zada¢a svog radnog mjesta duzni su
operativno 1 stalno suradivati sa svim drugim sluZbenicima 1 namjeStenicima upravnih tijela o
¢emu izvje$¢uju svog neposrednog rukovoditelja prije, a ako to nije moguée, onda nakon
obavljenog posla.

Clanak 18.

Osim temeljnih poslova i zada¢a navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik Upravnog odjela obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po
nalogu Procelnika.

Procelnik Upravnog odjela, u sluaju nepopunjenosti broja izvrSitelja duzan je
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad Upravnog odjela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.

Svi sluzbenici Upravnog odjela duzni su se strucno usavrSavati i pratiti zakonske 1 druge
propise iz svog djelokruga.

Clanak 20.

Sluzbenici Upravnog odjela nemaju pravo na naknade za ¢lanstvo i rad u radnim tijelima
Gradskog vijec¢a i u radnim tijelima koje imenuje Gradonacelnik.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 21.
Mogucénost rada na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu, na temelju dogovora
sluzbenika i Procelnika, detaljnije odlukom ureduje Gradonacelnik, sukladno zakonu.

Clanak 22.

Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjeSenja o rasporedu zatecenih sluzbenika
Upravnog odjela za prostorno planiranje i zastitu okoliSa donijetih na temelju Pravilnika o
unutarnjem redu upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo (“Sluzbeni glasnik Grada Poreca —
Parenzo”, broj 8/21, 9/22, 18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7/25, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) ostaju na
snazi.

ZateCenim sluzbenicima iz stavaka 1. ovog ¢lanka, kojima je stupanjem ovog Pravilnika
na snagu doslo do promjene opisa poslova 1 zadataka radnog mjesta, izdat ¢e se nova rjesenja
0 rasporedu.

Clanak 23.

Ostala pitanja od znac¢aja za rad Upravnog odjela koja nisu sadrzana u ovom Pravilniku,
rjeSavat ¢e se neposrednom primjenom odgovarajucih odredbi zakona i podzakonskih akata, te
primjenom odluka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Porec¢a — Parenzo”, broj 8/21,
9/22, 18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7/25, 15,25, 21/25, 3/26 i 4/26) u dijelu koji se odnosi na ovaj
Upravni odjel.

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Poreca - Parenzo”.

GRADONACELNIK
Loris PerSurié, v.r.
Prilog:

- Sistematizacija radnih mjesta

KLASA: 024-01/26-01/108
URBROJ: 2163-6-09/01-26-3
Porec-Parenzo, 16. oZzujka 2026.

PRILOG : SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

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



Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 235

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 POTKATEGORIJA 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 60

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 vijece i Gradonacelnik, te obavlja i
druge najslozenije poslove iz djelokruga Upravnog odjela.

koordinira izradu prostornih planova i drugih dokumenata iz oblasti prostornog i urbanistickog planiranja, te zastite 30

kulturne bastine 1 zaStite okolisa,

obavlja druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni ispit
propisane razine,poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najvise razine, koji ukljucuje planiranje, vodenje i 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 najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu struénu politiku upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 236

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela,
TIJELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
2. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I ZASTITU OKOLISA
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1 Visi rukovoditelj -

2

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

zamjenjuje procelnika u upravljanju upravnim odjelom u slucaju njegova izbivanja ili sprijeCenosti u redu u
skladu sa zakonom i drugim propisima; pomaze proc¢elniku u upravljanju upravnim odjelom; koordinira
obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga rada upravnog odjela koje mu povjeri procelnik; te
pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju zadaca iz djelokruga rada Upravnog odjela;

20

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz podrucja prostornog planiranja i urbanizma, izraduje
stru¢ne materijale i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinacnih akata, obavlja struc¢ne poslove u izradi i
koordinaciji izrade prostornih planova i drugih dokumenata, sudjeluje u poslovima pripreme, izrade i provedbe
dokumenata prostornog uredenja.

70

obavlja druge srodne poslove koje mu povjeri proc¢elnik.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje povjerenim poslovima, poloZen drzavni ispit

propisane razine,poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te pruzanje potpora
sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje najsloZenijih poslova Upravnog odjela;
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema;

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | financijska sredstva do odredenog iznosa;

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA
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3. REFERENT ZA PROSTORNU DOKUMENTACIJU | UREDSKO POSLOVANJE I

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3 Referent -

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja tehnicke poslove vezane za vodenje i arhiviranje prostorne dokumentacije i druge dokumentacije iz 60

djelokruga Upravnog tijela,

obavlja administrativno tehni¢ke poslove za Upravni odjel u vezi prijema stranaka, 20

obavlja ostale administrativne poslove 10

obavlja srodne poslove koje mu povjeri procelnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema tehnicke, upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit propisane razine 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 | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | izrigito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE |
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
2 Visi strucni suradnik - 6
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove iz oblasti prostornog planiranja i urbanizma (priprema, izrada, provedba i praéenje prostornih 60
planova).
obavlja poslove iz oblasti druge prostorne dokumentacije, te ostale sli¢ne poslove. 20
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i nadredenog sluzbenika 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit
propisane razine i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena nadzorom i pomo¢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
TIELIMA | 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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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU IZGRADNJE, PRIRODNU I KULTURNU BASTINU I

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 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 pripreme, izrade, provedbe i praéenja poslova iz oblasti pripreme izgradnje, te prirodne i 60

kulturne bastine.

obavlja poslove iz oblasti prirodne i kulturne bastine, te ostale sli¢ne poslove. 20

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i nadredenog sluzbenika 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonske, gradevinske struke ili druge tehnicke ili prirodnoslovno-biotehnicke struke, 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit propisane razine i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena nadzorom i pomoci 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
TIELIMA | 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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6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA |
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 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 pripreme, izrade, provedbe i pracenja poslova iz oblasti zastite okolisa, te sudjeluje u 70

pripremi i provedbi projekata u podrucju klime i energije (EU, nacionalni i drugi fondovi)

obavlja poslove pripreme, provedbe i pracenja programa iz oblasti zastite okolisa i prirodne bastine, te ostale 20

sli¢ne poslove.

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika i nadredenog sluzbenika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
tehni¢ke ili prirodnoslovno-biotehnicke struke, te ekonomskog, pravnog ili humanisti¢kog smjera, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit propisane razine i poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje vodenje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§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 nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih strucnih 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
TIJELIMA | 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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7. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I URBANIZAM

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACISKI 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 vodenje prostorne dokumentacije koji se odnose na prostorno planiranje i

urbanizam, te formiranja baze i azuriranja podataka iz oblasti prostornog planiranja 60
Obavlja tehnic¢ke poslove vezane za izradu prostornih planova i druge prostorne dokumentacije 20
Obavlja tehnic¢ke poslove vezane za izradu projektne dokumentacije 10

10

Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij arhitektonske ili gradevinske struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
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
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija
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317.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25), ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Pore¢a — Parenzo
br. 2/13, 10/18, 2/21 i 12/24), ¢lanka 3. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Poreca - Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca-Parenzo” broj 5/26) na prijedlog procelnika
Upravnog odjela za drustvene djelatnosti (KLASA: 023-01/21-01/ i URBROJ: 2163-6-21/01-
25-2 od 26. ozujka 2026. godine), Gradonacelnik Grada Pore¢a-Parenzo je, 26. ozujka 2026.
godine donio sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Upravnog odjela za
drusStvene djelatnosti

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za druStvene
djelatnosti (u daljnjem tekstu : Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog odjela, u skladu sa Statutom i op¢im aktima Grada.

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja 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, uporabljuju se
neutralno i odnose se na muske i1 Zenske osobe.

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

I USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Upravni odjel utvrden je Odlukom u ustrojstvu upravnih tijela Grada u kojoj su
propisani poslovi koje obavlja.

Upravni odjel za drustvene djelatnosti sastoji se od :

* QOdsjeka za predskolski odgoj i obrazovanje, obrazovanje, kulturu, sport i rekreaciju koji
obavlja poslove:

- osiguravanja javnih potreba u podruc¢ju predskolskog odgoja i obrazovanja,

osiguravanja javnih potreba u podrucju obrazovanja,

osiguravanja javnih potreba u podrucju kulture,

osiguravanja javnih potreba u podrucju tehnicke kulture,
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- osiguravanja javnih potreba u podrucju sporta i rekreacije,

- osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za rad ustanova u podrucju predskolskog
odgoja i obrazovanja, obrazovanja i kulture kojima je osniva¢ Grad i pracenje njihovog
poslovanja,

- pripreme prijedloga za utvrdivanje programa predskolskog odgoja i obrazovanja (djecji
vrti¢i) 1 obrazovanja (osnovne i srednje Skole, druge ustanove) iznad drzavnih standarda,
koji se financiraju iz gradskog Proracuna,

- stru¢ne 1 administrativne poslove za pripremu i provodenje odredenih postupaka javne
nabave za potrebe ustanova u obrazovanju, po potrebi i u drugim naprijed navedenim
podrucjima,

- pripreme 1 objave natjeCaja za financiranje programa i projekata udruga u podrucju
kulture, tehnicke kulture, sporta i rekreacije 1 pracenja njihova rada,

- poticanja razvoja civilnog drustva u svrhu ostvarivanja interesa i potreba stanovnistva
u naprijed navedenim podrucjima,

- predlaganja i sudjelovanja u izradi strateskih dokumenata u naprijed navedenim
podrucjima,

- ostale slicne poslove.
* Odsjeka za socijalnu skrb, zdravstvenu zastitu, mlade i civilno drustvo koji obavlja poslove:

- osiguravanja javnih potreba u podrucju socijalne skrbi,

- osiguravanja javnih potreba u podrucju zdravstvene zastite,

- osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za rad ustanova u podrucju socijalne skrbi
kojima je osnivac ili suosnivac¢ Grad 1 prac¢enje njihovog poslovanja,

- zaftite 1 unapredenja kvalitete Zivljenja te unapredenja zdravstvene zaStite 1
veterinarskih usluga za javne potrebe na podruc¢ju Grada,

- strucne i administrativne poslove za pripremu i provodenje postupaka javne nabave u
podrucju unapredenja zdravstvene zastite i veterinarskih usluga,

- pripreme i objave natjeCaja za financiranje programa i projekata udruga u podrucju
socijalne skrbi i udruga mladih i za mlade i pracenja njihova rada,

- poticanje razvoja civilnog drustva u svrhu ostvarivanja interesa i potreba stanovnistva
u naprijed navedenim podruc¢jima,

- predlaganje i sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata u podrucju socijalne skrbi,
zdravstvene zastite, mladih i razvoja civilnog drustva,

- vezane uz brigu o djeci, i

- ostale slicne poslove.

111 UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
Upravni odjelom upravlja Procelnik.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela Procelnik odgovara Gradonacelniku.
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Imenovanje sluzbenika za privremeno obavljanje poslova procelnika upravnog tijela u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s propisima.

Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno s Procelnikom Upravnog odjela organizira koordinirani rad
na izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela.

U slucaju dvojbe o nadleznosti Upravnog odjela, o nacinu obavljanja posla i slicnog,
odluku donosi Gradonacelnik.

Clanak 7.
Podatke i obavijesti o radu Upravnog odjela za javnost daju Gradonacelnik, Pro¢elnik
Upravnog odjela i nadlezni sluzbenik, sukladno propisima.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

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

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit
propisane razine, sukladno zakonu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.
Prijam u sluZbu 1 rasporedivanje na radno mjesto vrsi se sukladno zakonu.

V VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE 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 Pro¢elnik Upravnog odjela 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
Proc¢elnik Upravnog odjela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena 1 rada sa strankama, te druga sli¢na pitanja, odreduje
Gradonacelnik.
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Clanak 12.
Na vratima uredskih prostorija istiCu se osobna imena sluzbenika Upravnog odjela, te
nazivi njihovih radnih mjesta.

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Protiv sluzbenika se, za lake i teske povrede sluzbene duznosti odredene Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, pokrece i vodi
postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisane Zakonom, lake povrede sluzbene
duZznosti su i krSenje odredbi Pravilnika o kuénom redu Gradske uprave Grada Poreca-Parenzo.

VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u ovom Upravnom odjelu,
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 odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
SluZbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu 1 drugim propisima, opéim
aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

SluZbenici Upravnog odjela u obavljanju poslova i zada¢a svog radnog mjesta duzni su
operativno 1 stalno suradivati sa svim drugim sluZbenicima 1 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 i zada¢a navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik Upravnog odjela obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po
nalogu Procelnika.

Procelnik Upravnog odjela, u slucaju nepopunjenosti broja izvrSitelja duzan je
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad Upravnog odjela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.

Svi sluzbenici Upravnog odjela duzni su se strucno usavrsavati i pratiti zakonske i druge

propise iz svog djelokruga.
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Clanak 20.
Sluzbenici Upravnog odjela nemaju pravo na naknade za ¢lanstvo i rad u radnim tijelima
Gradskog vijeca i u radnim tijelima koje imenuje Gradonacelnik.

Na reguliranje troskova, radnog vremena, te ostalih obveza i prava sluzbenika i
namjeStenika u vezi ¢lanstva i rada u tijelima iz prethodnog stavka ovog ¢lanka primjenjivat ¢e
se propisi 0 ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Mogucénost rada na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu, na temelju dogovora
sluzbenika i Procelnika, detaljnije odlukom ureduje Gradonacelnik, sukladno zakonu.

Clanak 22.

Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika
Upravnog odjela za drustvene djelatnosti donijetih na temelju Pravilnika o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22,
18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7125, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) ostaju na snazi.

Zatecenim sluzbenicima i namjeStenicima iz Stavka 1. ovog ¢lanka, kojima je stupanjem
ovog Pravilnika na snagu doslo do promjene opisa poslova i zadataka radnog mjesta, izdati ¢e
se nova rjeSenja o rasporedu.

Clanak 23.
Ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela koja nisu sadrzana u ovom Pravilniku,
rjeSavat ¢e se neposrednom primjenom odgovarajuc¢ih odredbi zakona i podzakonskih akata, te
primjenom odluka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22,
18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7/25, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) u dijelu koji se odnosi na ovaj
Upravni odjel.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada

Poreca - Parenzo”.

GRADONACELNIK
Loris PerSuri¢, v.r.
Prilog:
- Sistematizacija radnih mjesta
KLASA: 024-01/26-01/123

URBROJ: 2163-6-09/01-26-2
Porecé-Parenzo, 26. oZujka 2026.
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PRILOG : SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

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

mjesta :

III. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACHNSKI 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 60
obavljanje poslova, odgovara za zakonito i pravodobno
izvrSavanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,
osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe
Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca, rjeSava u upravnim i
drugim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje u podruéjima drustvenih djelatnosti, osobito u 30
pogledu izvrSenja zakona i drugih propisa, predlaganja
potrebnih mjera, stru¢nu obradu sustavnih i drugih pitanja i
problema od Sireg drustvenog znacaja, a osobito razradu
koncepcije kao 1 osnove za donoSenje odluka i drugih propisa,
priprema nacrte odluka i drugih akata, u suradnji s
proracunskim i izvanprora¢unskim korisnicima 1 upravnim
odjelom nadleznim za financije izraduje prijedlog prora¢una
za podrucja iz nadleZnosti Upravnog odjela i nadzire
zakonitost troSenja sredstava, podnosi izvjesca o radu
Upravnog odjela

obavlja poslove u vezi s unapredivanjem organizacije rada u 10
podrucju drustvenih djelatnosti, donosi rjeSenja u predmetima
prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela, obavlja i druge
poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO

STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studyij ili stru¢ni diplomski studij pravne , prosvjetno
pedagoske ili druge drustvene struke, 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST
POSLOVA

kapaciteta, te rjeSavanje strateskih zadaca

stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
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, ukljucujuci Siroku
UTJECAJ NA nadzornu 1 upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i
ODLUKA njenu provedbu

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

DRUGIM THELIMA
I KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA
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2. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I UREDSKO POSLOVANJE
I
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel i 65
za radna tijela gradonacelnika i Gradskog vije¢a koja su u
nadleznosti Upravnog odjela (slanje poziva, vodenje
zapisnika, priprema i slanje materijala), prijepise, ostale
uredske i druge poslove po potrebi

obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel u 30
vezi prijema stranaka, telefonskih poruka

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelji 5
Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene ili

STRUCNO ZNANJE | humanisti¢ke struke, 1 godina radnogiskustva na odgovarajuéim
poslovima,polozen drzavni ispit p ropisane razine i poznavanje
rada na racunalu

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

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

RADU nadredenog sluZbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I | resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
DONOSENJE

ODLUKA

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

DRUGIM TIELIMA
| KOMUNIKACHE
SA STRANKAMA

ODSJEK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, OBRAZOVANJE, KULTURU, TEHNICKU
KULTURU, SPORT | REKREACIJU

3. VODITELJ ODSJEKA ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, OBRAZOVANIJE,
KULTURU, TEHNICKU KULTURU, SPORT I REKREACIJU
Broj izvrsitelja:1




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 251

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
1 Visi rukovoditelj 3
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

rukovodi Odsjekom i koordinira poslove iz nadleznosti
Odsjeka, osigurava pravilnu primjenu propisa i daje smjernice
u rjeSavanju slozenih predmeta, suraduje s nadleznim tijelima,
upravnim odjelima, ustanovama i institucijama koje djeluju u
podrucju odgoja i obrazovanja, sporta i rekreacije, kulture i
tehnicke kulture, prati stanje, proucava i stru¢no obraduje
sloZenija pitanja i probleme u podruc¢jima iz nadleznosti
Odsjeka, izraduje struéne materijale i priprema informacije i
stru¢ne materijale za gradska tijela, prikuplja podatke i
priprema izvjesca za nadlezna tijela koja se odnose na
provedbu aktivnosti iz djelokruga rada Odsjeka te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim
tijelima

60

obavlja analize i predlaze mjere i aktivnosti za razvoj sustava
drustvenih djelatnosti iz djelokruga radnog mjesta, sudjeluje u
izradi proraCuna, programa javnih potreba i plana nabave u
podruéjima iz nadleznosti Odsjeka, izraduje i sudjeluje u izradi
nacrta akata u podru¢jima iz nadleZznosti Odsjeka

25

koordinira pripremu i izradu dokumentacije za financiranje
programa i projekata po natjecajima koji se raspisuju na
lokalnoj, Zupanijskoj, drzavnoj 1 medunarodnoj razini,
koordinira 1 priprema objave za mrezne stranice Grada Poreca
iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web administratorom
radi aZuriranja podataka na mreznim stranicama

10

zamjenjuje po potrebi procelnika Upravnog odjela iz
djelokruga njegove nadleznosti, obavlja i druge poslove koje
mu povjeri pro¢elnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE

poznavanje rada na raunalu

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene ili humanisticke struke, 5 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti 1
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, aktivno poznavanje
talijanskog jezika, poloZen drzavni ispit propisane razine,

SLOZENOST
POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

i
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propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
RADU ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva, te izravnu odgovornost za rukovodenje
DONOSENIJE unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
ODLUKA
STUPANJ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
SURADNIE S utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela, stupanj
DRUGIM THELIMA | | ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
KOMUNIKACIJE SA | izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
STRANKAMA razmjene vaznih informacija

4. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, SOCIJALNI RAZVOJ I

ZDRAVSTVENU ZASTITU
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
2 Savjetnik - 5
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove ,vodi upravne 60

postupke, obavlja druge poslove iz nadleznosti Upravnog

odjela, pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duZznosnicima u
rjeSavanju zadataka iz podrucja djelovanja Upravnog odjela,
prati stanje u druStvenim djelatnostima i na temelju toga
izraduje informacije, prijedloge i izvjesc¢a, prikuplja podatke,
sudjeluje u pripremi izvje$ca koja se odnose na provedbu
aktivnosti iz nadleznosti Upravnog odjela

sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
izraduje strategije, programe i projekte te sudjeluje u
utvrdivanju prioriteta, izradi programa i strategija u
segmentima drustvenih djelatnosti, sudjeluje u izradi
proracuna i programa javnih potreba iz djelokruga njegove
nadleznosti

25

ostvaruje stru¢nu komunikaciju unutar 1 izvan Upravnog
odjela, koordinira suradnju s vanjskim suradnicima i
projektnim partnerima Upravnog odjela, 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
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koordinira rad i aktivnosti radnih tijela iz djelokruga
nadleznosti upravnog odjela

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

STRUCNO ZNANIJE | prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke, 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine i poznavanje
rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz

POSLOVA djelokruga 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

RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1

SURADNJE S izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACHIE
SA STRANKAMA

informacija

5.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI I SKOLSKI ODGOJ I
OBRAZOVANJE, KULTURU, TEHNICKU KULTURU, SPORT |

REKREACIJU |
Broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
2 Visi stru¢ni - 6
suradnik
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja stru¢ne i upravne poslove u vezi s pripremom 60

prijedloga i izradom nacrta akata i drugih materijala za
gradsko vijece, gradonacelnika i Upravni odjel, prati propise 1
predlaze procelniku Upravnog odjela i voditelju Odsjeka
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odgovarajuce aktivnosti radi uskladivanja i/ili donoSenja akata,
vodi upravne i druge postupke, suraduje s ustanovama kojima
je Grad Pore¢ osnivac i pruza im pomo¢ u obavljanju pravnih
poslova, izraduje nacrte ugovora i drugih dokumenata, u
podru¢jima iz nadleznosti Odsjeka i djelokruga radnog mjesta

priprema, izraduje 1 obavlja analize, prijedloge aktivnosti,
planova i akata, sudjeluje u planiranju financijskih sredstava i

izradi prorauna i programa javnih potreba, sudjeluje u
pripremi i izradi dokumentacije za financiranje programa i
projekata po natjecajima koji se raspisuju na lokalnoj,
zupanijskoj, drzavnoj i medunarodnoj razini, u podruc¢jima iz
nadleznosti Odsjeka i iz djelokruga radnog mjesta

suraduje i komunicira s ostalim upravnim tijelima, pravnim i 5
fizickim osobama u svrhu prikupljanja informacija, u suradnji
s voditeljem Odsjeka priprema objave za mrezne stranice
Grada Poreca iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web
administratorom radi azuriranja podataka na mreznim

stranicama
obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj 5
Odsjeka
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
STRUCNO ZNANJE | prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke ili drustvene struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit
propisane razine, poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
SURADNJE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM THELIMA | izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
| KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

6.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI I SKOLSKI ODGOJ 1

OBRAZOVANJE |
Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI

RANG
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2 Visi struéni -
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja stru¢ne i upravne poslove iz djelokruga radnog
mjesta,

obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava djece i roditelja
(upise djece u djecje vrtice), uCenika i studenata (dodjelu
stipendija, sufinanciranje prijevoza, sufinanciranje nabave
udzbenika i obrazovnih materijala, druga prava), te druge
poslove iz podrucja predskolskog i Skolskog odgoja i
obrazovanja, prati zakonske i podzakonske propise

60

priprema naloge za placanje, kontrolira zahtjeve prora¢unskih
korisnika i ustanova drugih osnivaca i ostale dokumentacije
temeljem koje se pripremaju nalozi za placanje, suraduje s
proracunskim korisnicima i ustanovama drugih osnivaca,
posebno u dijelu izvrSavanja financijskih planova, sve iz
djelokruga radnog mjesta

30

sudjeluje u izradi prorac¢una i programa javnih potreba,
suraduje u pripremi odluka i drugih akata, prikuplja podatke 1
priprema izvjesca koja se odnose na provedbu aktivnosti te je
0sobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje
nadleznim tijelima, koordinira rad i aktivnosti radnih tijela
(Odbora, Povjerenstva za upise djece u djecje vrtice i drugih
po potrebi) iz djelokruga radnog mjesta i obavlja
administrativno-tehnicke i struéne poslove za iste

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditel; 5

Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
druStvene struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima poloZen drZavni ispit propisane razine i poznavanje
rada na raCunalu

SLOZENOST
POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strune poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA

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




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 256

STUPANJ
SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA
| KOMUNIKACHNE
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

7. STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU, SPORT I CIVILNO DRUSTVO

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
3 Strucni suradnik - 8
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja stru¢ne 1 upravne poslove vezane za lokalne potrebe
stanovnika u podrucju kulture, sporta i organizacija civilnog
drustva, prati stanje u istim podrucjima, obavlja poslove
vezane uz postupak dodjele financijskih sredstava
organizacijama civilnog drustva za podruéja iz nadleznosti
Upravnog odjela i obavlja kontrolu koristenja dodijeljenih
sredstava istima, priprema naloge za plac¢anja, kontrolira
zahtjeve proracunskih korisnika i organizacija civilnog drustva
i ostale dokumentacije temeljem koje se pripremaju nalozi za
placanje, suraduje s proracunskim korisnicima u dijelu
izvrSavanja financijskih planova i s organizacijama civilnog
drustva, posebno u dijelu izvr§avanja proracuna programa i
projekata

60

provodi javnu nabavu za potrebe Upravnog odjela u slucaju
kada istu ne provodi nadlezna sluZba (prijevoz ucenika,
nabava obrazovnog materijala, ljetni kamp, novogodisnji
poklon paketi za djecu, drugo po potrebi), sudjeluje u izradi
proracuna 1 programa javnih potreba iz djelokruga radnog
mjesta

30

prikuplja podatke 1 priprema izvjeSc¢a koja se odnose na
provedbu aktivnosti iz djelokruga radnog mjesta te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim
tijelima, koordinira rad i aktivnosti radnih tijela (Odbora) iz
djelokruga radnog mjesta i obavlja administrativno-tehnicke i
strune poslove za iste

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditel;
Odsjeka

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke, 3 godine radnog
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iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit
propisane razine i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i

POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strunih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

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

RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I | resurse s

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

DONOSENJE rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

STUPANIJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

SURADNJE S upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

DRUGIM THUELIMA
| KOMUNIKACHE
SA STRANKAMA

prikupljanju ili razmjeni informacija

8. REFERENT ZA IZGRADNJU I ODRZAVANJE I

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
3 Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja poslove izgradnje 1 odrzavanja javnih povrsina i 65

objekata za Upravni odjel u podrucju odgoja, obrazovanja,
kulture, sporta, socijalne skrbi i zdravstva

obavlja administrativno tehnicke poslove za Upravni odjel u 30
vezi izgradnje 1 odrzavanja

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelji 5
Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO srednja stru¢na sprema gradevinske ili tehnicke struke, 1 godina

STRUCNO ZNANJE | radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit propisane razine i poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

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

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

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

ODLUKA

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

DRUGIM TIELIMA

| KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB, ZDRAVSTVENU ZASTITU, MLADE I CIVILNO
DRUSTVO

9.VODITELJ ODSJEKA ZA SOCIJALNU SKRB,
ZDRAVSTVENU ZASTITU, MLADE I CIVILNO DRUSTVO
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
1 Visi rukovoditelj 1 3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

rukovodi Odsjekom i koordinira poslove iz nadleZnosti 60
Odsjeka, osigurava pravilnu primjenu propisa i daje smjernice
u rjeSavanju slozenih predmeta, suraduje s nadleznim tijelima,
upravnim odjelima, ustanovama i institucijama koje djeluju u
podrucju socijalne skrbi, zdravstvene zastite, mladih i civilnog
drustva, prati stanje, proucava i stru¢no obraduje slozenija
pitanja i probleme u podrucjima iz nadleznosti Odsjeka,
izraduje strucne materijale i priprema informacije i stru¢ne
materijale za gradska tijela, prikuplja podatke i priprema
izvjesca za nadlezna tijela koja se odnose na provedbu
aktivnosti iz djelokruga rada Odsjeka te je osobno odgovoran
za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima

obavlja analize i predlaze mjere i aktivnosti za razvoj sustava 25
drustvenih djelatnosti iz djelokruga radnog mjesta, sudjeluje u
izradi proracuna, programa javnih potreba i plana nabave u
podru¢jima iz nadleZnosti Odsjeka, izraduje 1 sudjeluje u izradi
nacrta akata u podru¢jima iz nadleZnosti Odsjeka

koordinira pripremu i izradu dokumentacije za financiranje 10
programa i projekata po natjecajima koji se raspisuju na
lokalnoj, Zupanijskoj, drzavnoj i medunarodnoj razini,
koordinira i priprema objave za mrezne stranice Grada Poreca
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iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web administratorom
radi azuriranja podataka na mreznim stranicama

zamjenjuje po potrebi proc¢elnika Upravnog odjela iz 5
djelokruga njegove nadleznosti, obavlja i druge poslove koje
mu povjeri pro¢elnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
STRUCNO ZNANJE | prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene ili humanisticke struke, 5 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni ispit
propisane razine, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

zadaca
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
RADU ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva, te izravnu odgovornost za rukovodenje
DONOSENJE unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
ODLUKA
STUPANJ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
SURADNUIJE S utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela, stupanj

DRUGIM THELIMA | | ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
KOMUNIKACIJE SA | izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
STRANKAMA razmjene vaznih informacija

10. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvr3itelja:1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi savjetnik - 4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
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Void slozene upravne postupke, obavlja stru¢ne i savjetodavne
poslove, prati propise, predlaze donoSenje 1/ili uskladivanje
akata i izraduje nacrte akata iz nadleznosti Upravnog odjela,
suraduje s nadleznim tijelima, drugim upravnim odjelima,
ustanovama i institucijama radi pruzanja i primanja savjeta i
prikupljanja informacija, prati stanje u drustvenim
djelatnostima iz gradskog djelokruga i na temelju toga izraduje
informacije, prijedloge i izvjesca, prikuplja podatke i priprema
ili sudjeluje u pripremi izvjesca koja se odnose na provedbu
aktivnosti iz nadleznosti Upravnog odjela te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim
tijelima, priprema i prati izvrSenje investicija izgradnje i
rekonstrukcije gradevinskih objekata u nadleznosti upravnog
odjela

60

sudjeluje u planiranju financijskih sredstava, izradi proracuna i
programa javnih potreba, predlaZe i sudjeluje u izradi planova i
drugih dokumenata, vodi upravni postupak i rjesava
najsloZenije upravne i ostale predmete, izraduje stru¢ne
materijale i priprema informacije i druge struc¢ne materijale za
gradska tijela, u svim podru¢jima iz nadleZnosti Upravnog
odjela, provodi postupke javne nabave za potrebe Upravnog
odjela u slu¢aju kada istu ne provodi nadlezna sluzba, priprema
prijedlog prorac¢una i programa javnih potreba upravnog odjela

25

sudjeluje u izradi dokumentacije za financiranje programa i
projekata po natjecajima koji se raspisuju na lokalnoj,
zupanijskoj, drzavnoj i medunarodnoj razini i prac¢enje njihove
provedbe

priprema objave za mreZne stranice Grada Poreca iz djelokruga
radnog myjesta 1 suraduje s web administratorom radi azuriranja

podataka na mreZnim stranicama

obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri pro€elnik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili druge druStvene
struke, 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit propisane razine i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST
POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
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STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

SURADNJE S upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

DRUGIM TIELIMA I | informacija
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB, ZDRAVSTVENU
ZASTITU, MLADE I CIVILNO DRUSTVO I

Broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIISKI
RANG

2 Visi struéni -
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 za gradsko vijece, gradonacelnika i Upravni
odjel, prati propise i predlaze proc¢elniku i voditelju Odsjeka
odgovarajuce aktivnosti radi uskladenja i /ili donoSenja akata,
suraduje s ustanovama kojima je Grad Pore¢ osnivac 1 pruza
pomo¢ u obavljanju pravnih poslova, izraduje nacrte ugovora i
drugih dokumenata, vodi upravne i druge postupke, u
podrucjima iz nadleZnosti Odsjeka i djelokruga radnog mjesta,

60

priprema, izraduje 1 obavlja analize, prijedloge aktivnosti,
planova i akata iz podrucja razvoja civilnog drustva, sudjeluje
u obavljanju poslova vezanih uz raspisivanje javnih poziva za
financiranje programa i projekata organizacija civilnog drustva
kao i kontrolu troSenja dodijeljenih sredstava, pruza pomo¢
udrugama mladih i za mlade u postupku osnivanja,
registriranja 1 provodenja aktivnosti, koordinira rad 1 aktivnosti
Savjeta mladih, sudjeluje u provedbi i pra¢enju provedbe
Lokalnog programa za mlade u ulozi koordinatora za mlade

20

sudjeluje u planiranju financijskih sredstava i izradi proracuna
I programa javnih potreba, sudjeluje u pripremi i izradi
dokumentacije za financiranje programa i projekata po
natjecajima koji se raspisuju na lokalnoj, Zupanijskoj, drzavnoj
1 medunarodnoj razini, u podru¢jima iz nadleznosti Odsjeka i
djelokruga radnog mjesta, provodi javnu nabavu za potrebe
Upravnog odjela u slucaju kada istu ne provodi nadlezna
sluzba

10

suraduje i komunicira s ostalim upravnim tijelima, pravnim i
fizickim osobama u svrhu prikupljanja informacija, u suradnji
s voditeljem Odsjeka priprema objave za mreZne stranice
Grada Poreca iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web
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administratorom radi azuriranja podataka na mreznim

stranicama

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj 5

Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani

STRUCNO ZNANJE | prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne ili drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i

POSLOVA struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANIJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE

ODLUKA

STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

SURADNJE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

DRUGIM THELIMA | izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

| KOMUNIKACHIE

SA STRANKAMA

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB, ZDRAVSTVENU

ZASTITU, MLADE I CIVILNO DRUSTVO II

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
2 Visi stru¢ni - 6
suradnik
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavlja poslove u vezi s pripremom prijedloga materijala za 60

gradsko vijece, gradonacelnika i Upravni odjel, prati propise 1
predlaze procelniku i voditelju Odsjeka odgovarajuce
aktivnosti radi uskladenja 1 /ili donoSenja akata, suraduje s
ustanovama kojima je Grad Pore¢ osnivac, vodi upravne i
druge postupke, u podrucjima iz nadleznosti Odsjeka 1
djelokruga radnog mjesta,

priprema, izraduje i obavlja analize, prijedloge aktivnosti, 20

planova i akata iz podrucja razvoja civilnog drustva, sudjeluje
u obavljanju poslova vezanih uz raspisivanje javnih poziva za
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financiranje programa i projekata organizacija civilnog drustva
kao 1 kontrolu trosenja dodijeljenih sredstava, pruza pomo¢
udrugama mladih i za mlade u postupku osnivanja,
registriranja i provodenja aktivnosti, koordinira rad i aktivnosti
Savjeta mladih, sudjeluje u provedbi i pracenju provedbe
Lokalnog programa za mlade u ulozi koordinatora za mlade

sudjeluje u planiranju financijskih sredstava i izradi proracuna | 10

i programa javnih potreba, sudjeluje u pripremi i izradi
dokumentacije za financiranje programa i projekata po
natjecajima koji se raspisuju na lokalnoj, Zupanijskoj, drzavnoj
1 medunarodnoj razini, u podrucjima iz nadleznosti Odsjeka i
djelokruga radnog mijesta,

suraduje i komunicira s ostalim upravnim tijelima, pravnim i 5
fizickim osobama u svrhu prikupljanja informacija, u suradnji
s voditeljem Odsjeka priprema objave za mrezne stranice
Grada Poreca iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web
administratorom radi azuriranja podataka na mreznim

stranicama
obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj 5
Odsjeka
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
STRUCNO ZNANJE | prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit propisane razine,
poznavanje rada na raunalu
SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA struéne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U | stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
SURADNJE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
DRUGIM THELIMA | izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
| KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVENU

ZASTITU 1
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI

RANG
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2 Visi struéni - 6
suradnik
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

vodi i rjeSava u upravnom postupku zahtjeve gradana iz
podrucja socijalne skrbi i zdravstvene zastite, suraduje s
ostalim upravnim tijelima i pravnim osobama izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

70

prati stanje i propise u podrucju socijalne skrbi i zdravstvene
zastite i predlaze odgovaraju¢e mjere 1 aktivnosti za
unapredenje ovih djelatnosti, obavlja odgovarajuce analize,
sudjeluje u izradi planova razvoja i akata, priprema
informacije 1 struéne materijale, sudjeluje u planiranju
financijskih sredstava 1 izradi prorac¢una i programa javnih
potreba, prikuplja podatke i priprema izvjeséa koja se odnose
na provedbu aktivnosti te je osobno odgovoran za njihovo
pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima, u podrucjima
iz nadleZznosti Odsjeka i djelokruga radnog mjesta

15

priprema naloge za placanje, kontrolira zahtjeve i ostalu
dokumentaciju temeljem koje se pripremaju nalozi za
placanja, suraduje s proracunskim korisnicima, posebno u
dijelu izvrSavanja financijskih planova, koordinira rad i
aktivnosti radnih tijela, za podrucja iz djelokruga radnog
mjesta

suraduje 1 komunicira s ostalim upravnim tijelima, pravnim i
fizickim osobama u svrhu prikupljanja informacija, u suradnji
s voditeljem Odsjeka priprema objave za mrezne stranice
Grada Poreca iz djelokruga radnog mjesta i suraduje s web
administratorom radi azuriranja podataka na mreznim
stranicama

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj
Odsjeka

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

STRUCNO ZNANIJE

prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
druStvene struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZzavni ispit propisane razine, poznavanje
rada na raCunalu

SLOZENOST stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar upravnoga tijela

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

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

ODLUKA

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

DRUGIM THELIMA | izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
| KOMUNIKACHE
SA STRANKAMA

38.

Na temelju ¢lanka 34. stavak 2. Zakona o vatrogastvu (,,Narodne novine* br. 125/19, 114/22 1
155/23) i ¢lanaka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Pore¢a-Parenzo*
br. 2/13, 10/18, 2/21 i 12/24) Gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo je, na prijedlog Upravnog
odjela za op¢u upravu (KLASA: 250-01/26-01/04; URBROJ: 2163-6-22/10-26-2) od 7. travnja
2026. godine, donio sljedecu
ODLUKU
0 imenovanju zapovjednika Javne vatrogasne postrojbe-
Centra za zasStitu od poZara Porec

Clanak 1.
Za zapovjednika Javne vatrogasne postrojbe - Centra za zastitu od poZara Pore¢, na mandat od
pet godina imenuje se dipl. ing sig, Denis MatosSevic.

Clanak 2.

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Poreca-Parenzo®.

GRADONACELNIK

Loris Persurié, v.r.

KLASA: 024-01/26-01/135
URBROJ: 2163-6-09/01-26-2
Porec¢-Parenzo, 8. travnja 2026.

39.

Na temelju ¢lanka 11. Zakona o poticanju razvoja malog gospodarstva (,,Narodne novine®, broj
29/02, 63/07, 53/12, 56/13 1 121/16), ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni
glasnik Grada Poreca - Parenzo* broj 2/13, 10/18, 2/21 i 12/24) i odredbi Proracuna Grada
Poreca - Parenzo za 2026. godinu 1 projekcije za 2027. 1 2028. godinu (,,Sluzbeni glasnik Grada
Poreca-Parenzo* broj 23/25), po ovlastenju Gradonacelnika temeljem Zakljucka o davanju
ovlastenja sluzbenicima za obavljanje poslova i potpisivanje akata u prijelaznom razdoblju
KLASA: 024-01/26-01/90 URBROJ: 2163-6-09/01-26-2 od 27. veljace 2026.godine te na
prijedlog Upravnog odjela za financije KLASA: 302-01/26-01/02, URBROJ: 2163-6-20/01-
26-1 od 2026. godine, Gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo je, 10. travnja 2026. godine, donio
sljedeci
PROGRAM POTICANJA RAZVOJA PODUZETNISTVA
ZA 2026. GODINU

I. OPCI UVJETI
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Clanak 1.
Programom poticanja razvoja poduzetniStva za 2026. godinu (u daljnjem tekstu: Program)
utvrduju se op¢i uvjeti, kriteriji i postupak dodjele bespovratnih potpora Grada Porec¢a-Parenzo
za poticanje razvoja poduzetnistva te obveze korisnika potpore.

Clanak 2.

Grad Porec-Parenzo ¢e u cilju poticanja razvoja poduzetnistva davati potpore kroz sljedece
mjere:

1. potpore poduzetnicima pocetnicima koji prvi put otvaraju obrt ili trgovacko drustvo,

2. potpore za subvencioniranje pripreme prijave na natjeCaje iz nacionalnih ili EU
fondova,
potpore za subvencioniranje postavljanja fotonaponskih elektrana,
potpore za subvencioniranje digitalizacije poslovanja,
potpore za subvencioniranje stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja,
potpore za subvencioniranje nabave dugotrajne materijalne imovine,
potpore za uvodenje inovacija u proizvodnju,
potpore za subvencioniranje boravka djeteta u dje¢jem vrti¢u poduzetnicima
pocetnicima,

N Ok w

Clanak 3.
Korisnici potpora iz ¢lanka 2. ovog Programa mogu biti poduzetnici sa sjediStem u Porecu , a
koji se sukladno Zakonu o poticanju razvoja malog gospodarstva (,,Narodne novine ,, broj
29/02, 63/07, 53/12, 56/13 i 121/16) svrstavaju u mikro i male subjekte malog gospodarstva,
izuzev trgovackih drustva kojima je Grad Pore¢-Parenzo osnivac ili ima vlasnicki udjel u
temeljnom kapitalu.

Potpore se ne odnose na pravne i fizicke osobe (trgovacka drusStva, obrte i obiteljska
poljoprivredna gospodarstva) Cija je osnovna djelatnost, prema NKD-u, razvrstana u Podrucje
A —Poljoprivreda, Sumarstvo i ribarstvo, Podrucje G — Trgovina na veliko 1 malo, Podrucje I —
Smyjestaj te priprema i usluzivanje hrane te Podru¢je M — Poslovanje nekretninama, osim ako
svakom pojedinom mjerom nije drugacije odredeno.

Kroz potpore, kojima je glavni cilj poticati razvoj poduzetnisStva, ne sufinanciraju se prijevozna
sredstva i mobilni telefoni.

Korisnici Programa ne mogu biti subjekti navedeni u stavku 1. ovoga ¢lanka za koje Upravni
odjel nadlezan za gospodarstvo u postupku obrade podnesenog zahtjeva utvrdi da prema Gradu
Porecu-Parenzo imaju dospjelih, a nepodmirenih obveza. Ako je podnositelj zahtjeva pravna
osoba, uvjet nepostojanja dospjelih nepodmirenih obveza mora biti ispunjen i za podnositelja
i za odgovornu osobu u toj pravnoj osobi.

Korisnik potpore mora imati najmanje jednog zaposlenog na neodredeno puno radno vrijeme,
ukljucujuéi vlasnika/cu.

Korisnik potpore koji je u sustavu PDV-a ne ostvaruje pravo na PDV kao prihvatljiv trosak za
potpore iz ovog Programa, sukladno tome podnositelj zahtjeva duzan je dostaviti potvrdu
nadleZne Porezne uprave ili Izjavu da nije u sustavu PDV-a.

Svi troskovi moraju biti placeni transakcijski (putem racuna poslovnog subjekta) 1 vidljivi na
izvodima s poslovnog racuna.

Korisnici koji su ostvarili potporu za samozaposljavanje Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
nemaju pravo na potporu u sklopu Mjere 1. Potpore poduzetnicima pocetnicima koji prvi put
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otvaraju obrt ili trgovacko drustvo i Mjere 6. Potpore za subvencioniranje nabave dugotrajne
materijalne imovine.

Clanak 4.
Sredstva za potpore iz Clanka 2. ovog Programa vlastita su sredstva Grada Poreca-Parenzo
osigurana u Proratunu Grada Poreca-Parenzo za 2026. godinu i to u sljede¢im planiranim
1Znosima.

R.B. NAZIV MJERE PLANIRANI IZNOS

Potpore poduzetnicima pocetnicima koji prvi put otvaraju obrt

1. | .. » y 5.000,00
ili trgovacko drustvo
Potpore za subvencioniranje pripreme prijave na natjecaje iz

2. : L 2.000,00
nacionalnih ili EU fondova

3 Potpore za subvencioniranje postavljanja fotonaponskih 8.000,00
elektrana

4. | Potpore za subvencioniranje digitalizacije poslovanja 4.000,00

5 Potpovre za subvencioniranje stru¢nog osposobljavanja i 4.000,00
usavrSavanja

6. _Potpqre za subvencioniranje nabave dugotrajne materijalne 8.000,00
imovine

7. | Potpore za uvodenje inovacija u proizvodnju 1.000,00
Potpore za subvencioniranje boravka djeteta u dje¢jem vrti¢u

8. .. . 3.000,00
poduzetnicima pocetnicima
UKUPNO 35.000,00 EUR

Planirani iznosi su indikativnog karaktera te Povjerenstvo moze preraspodijeliti planirana
sredstva po kategorijama u skladu s pristiglim zahtjevima za dodjelu potpora, a sve u skladu s
ukupnim planiranim proracunskim sredstvima u tekucoj godini.

Clanak 5.
Na temelju ovog Programa pojedinom korisniku moze se u jednoj kalendarskoj godini odobriti
viSe vrsta potpora do najvisSeg ukupnog iznosa od 4.000,00 EUR. Jedna mjera ne iskljucuje
drugu.

Il. OPIS MJERA | KRITERIJI DODJELE POTPORE
Clanak 6.

1. POTPORE PODUZETNICIMA POCETNICIMA KOJI PRVI PUT OTVARAJU
OBRT ILI TRGOVACKO DRUSTVO

KORISNICI:
Grad Porec-Parenzo dodjeljuje nepovratne potpore poduzetnicima - pocetnicima koji prvi put
otvaraju obrt ili trgovacko drustvo, ili imaju prvi puta otvoren obrt ili trgovacko drustvo, a koji
posluju i imaju registrirano sjediSte na podruéju Grada Pore¢a-Parenzo (registrirani su nakon 1.
srpnja 2025.).

Ova potpora se dodjeljuje i djelatnostima slobodnih zanimanja.
Pravo na potporu imaju i trgovacka druStva te obrti upisani u registar Trgovackog suda, odnosno

Obrtni registar, koji su registrirani nakon 1. sije¢nja 2025. godine, ali tek sada prvi put
zaposljavaju osobu, ukljucujuéi vlasnika/cu.
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NAMJENA:
Potpore se dodjeljuju za sljedece namjene:

e izradu poslovnih planova/investicijskih programa u maksimalnom iznosu do 500,00
EUR

e nabavu informati¢ke opreme,

e bankarske usluge za obradu kredita,

e ishodenje dokumentacije potrebne za otvaranje obrta ili trgovackog drustva te
podnosenja zahtjeva za kredit (troSkovi javnog biljeznika, procjena nekretnina, obrasci
boniteta, sudski vjeStaci, poslovni plan, projektno tehnoloska dokumentacija,
minimalni tehnoloski uvjeti za poslovni prostor, studija utjecaja na okoli§, razne
dozvole, i sli¢no),

e uredenje poslovnog prostora (gradevinski, instalacijski i radovi unutraS$njeg uredenja i

opremanja),

nabavku opreme i alata za osnovnu djelatnost obrta ili trgovackog drustva,

nabavku radne odjece 1 obuce,

izradu web stranice,

izradu vizualnog identiteta i tiskanje promotivnih materijala,

marketinSke usluge,

dopunsku poduzetni¢ku izobrazbu vezanu uz osnovnu djelatnost i/ili informati¢ko
obrazovanje,

e licence neophodne za obavljanje osnovne djelatnosti za koju su poslovni subjekti
registrirani sukladno Obavijesti 0 razvrstavanju poslovnog subjekta prema nacionalnoj
klasifikaciji djelatnosti (NKD 2025.).

Kroz ovu mjeru ne financira se uplata temeljnog kapitala trgovackog druStva kao ni
novoosnovani subjekt osnovan od strane drugih profitnih ili neprofitnih organizacija.

Sitni inventar 1 repromaterijal nisu prihvatljiv troSak u sklopu ove Mjere.

IZNOS:

Najvisi iznos potpore za navedene namjene iznosi do 50 % prihvatljivih troskova, a najvisi
iznos potpore za ovu mjeru moze iznositi 2.000,00 EUR po korisniku.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba koja u trenutku podnoSenja zahtjeva nije navrsila
30 godina, iznos odobrene potpore uvecava se za 30 %, te u tom slucaju najvisi iznos potpore
moze iznositi 2.600,00 EUR po korisniku.

U sluc¢aju da zahtjev za potporu podnosi osoba starija od 54 godine, iznos odobrene potpore
uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore moze iznositi 2.600,00 EUR po
korisniku.

Pojedinom korisniku potpora se moze dodijeliti samo jednom.

2. POTPORE ZA SUBVENCIONIRANJE PRIPREME PRIJAVE NA NATJECAJE
FINANCIRANE 1Z NACIONALNIH ILI EU FONDOVA

KORISNICI:

Korisnici su navedeni u ¢lanku 3. ovog Programa, uz uvjet da ¢e se projekt za koji se trazi
potpora realizirati na podru¢ju Grada, da podnositelj ne koristi druge izvore sufinanciranja za
predmetnu potporu, da podnositelj koristi usluge od pravnih i fizickih osoba ovlastenih za
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pruzanje konzultantskih usluga, da je projekt kandidiran tijekom 2025. 1 2026. godine i da je
racun za izvrSene usluge izdan i placen u 2025. ili 2026. godini.

NAMJENA:

Potpora se dodjeljuje za troskove izrade projektnog prijedloga za prijave po natjecaju
financiranom iz nacionalnih ili EU projekta i/ili konzultantske usluge za provedbu projekta
financiranih bespovratnim sredstvima iz fondova Europske unije.

Trosak izrade projektnog prijedloga podrazumijeva popunjavanje svih potrebnih obrazaca za
prijavu projektnog prijedloga te izradu potrebnih studija i analiza, sukladno trazenoj obveznoj
dokumentaciji.

Prijava i koristenje financijskih instrumenata nisu prihvatljivi troSkovi po ovom Programu.

IZNOS:

Sufinancirat ¢e se 50 % troska pripreme i kandidiranja projektnih prijedloga, a maksimalno do
iznosa od 2.000,00 EUR po korisniku.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba koja u trenutku podnosenja zahtjeva nije navrsila
30 godina, iznos odobrene potpore uvecava se za 30 % pa u tom slucaju najvisi iznos potpore
moze iznositi 2.600,00 EUR po korisniku.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba starija od 54 godine, iznos odobrene potpore
uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore moze iznositi 2.600,00 EUR po
korisniku.

Sredstva se dodjeljuju isklju€ivo za troskove s datumom fakture nakon 1. srpnja 2025.godine
za koje je potrebno dostaviti potvrdu o plac¢anju.

Pojedinom korisniku potpora se moze dodijeliti samo jednom u okviru ovog Programa.

3. POTPORE ZA SUBVENCIONIRANJE POSTAVLJANJA FOTONAPONSKIH
ELEKTRANA

KORISNICI:

U cilju Sirenja primjene sustava za koriStenje obnovljivih izvora energije u gospodarstvu,
iznimno od ¢lanka 3. ovoga Programa, potpora se moZe dodijeliti 1 korisnicima koji nisu
obuhvaceni ¢lankom 3., a koji su prema Nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti (NKD 2025.)
razvrstani u Podruc¢je I — Smjestaj te priprema i usluzivanje hrane, odnosno u odjeljak 56 —
Djelatnosti pripreme i usluzivanja hrane i pica.

Potpora se odnosi isklju¢ivo na ugostitelje s cjelogodiSnjim poslovanjem koji posjeduju vazece
rjeSenje o ispunjavanju minimalnih tehnickih uvjeta, sukladno Pravilniku o razvrstavanju i
minimalnim uvjetima ugostiteljskih objekata, za objekte iz skupina ,,Restorani®, ,,Barovi®,
,,Catering objekti i,,0bjekti jednostavnih usluga“ (,,Narodne novine®, br. 82/07, 82/09, 75/12,
69/13 1 150/14).

NAMJENA:

Potpora se dodjeljuje za izradu glavnog elektrotehni¢kog projekta i/ili izvodenje radova na
postavljanju fotonaponske elektrane, ukljucujuci radove do stavljanja elektrane u pogon, na
objektima u kojima je najmanje 50 % ukupne bruto povrSine zgrade namijenjeno obavljanju
poslovne djelatnosti podnositelja zahtjeva.
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Izradeni projekt mora biti ovjeren od strane ovlaStenog inzenjera te mora glasiti na podnositelja
zahtjeva za dodjelu potpore prema ovom Programu.

Poslovni objekt na kojem se izvodi ulaganje postavljanja fotonaponske elektrane mora biti
isklju¢ivo na podrucju grada Poreca-Parenzo, u vlasnistvu podnositelja zahtjeva i izgraden na

temelju gradevinske dozvole ili drugog odgovarajuceg akta sukladno Zakonu o gradnji (NN
153/13, 20/17, 39/19, 125/19, 155/25).

Potpora se ne moZe ostvariti za ulaganje na obiteljskim ku¢ama niti zgradama koje imaju
upravitelja sukladno Zakonu o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima (NN 91/96, 68/98, 137/99,
22/2000, 73/00, 114/01, 79/06, 141/06, 146/08, 38/09, 153/09, 90/10, 143/12, 152/14, 81/15,
94/17).

IZNOS:
Sufinancirat ¢e se 70 % troSka izrade projektne dokumentacije i/ili radova, a maksimalno do
iznosa od 3.000,00 EUR po korisniku.

Za sufinanciranje su prihvatljive isklju¢ivo fotonaponske elektrane ugradene od 1. srpnja 2025.
godine.

Sredstva se dodjeljuju iskljucivo za troskove s datumom fakture nakon 1. srpnja 2025.godine
za koje je potrebno dostaviti potvrdu o placanju.

Pojedinom korisniku potpora se moze dodijeliti samo jednom u okviru ovog Programa.
4. POTPORE ZA SUBVENCIONIRANJE DIGITALIZACIJE POSLOVANJA

KORISNICI:
Korisnici su navedeni u ¢lanku 3. ovog Programa.

NAMJENA:
Pravo na subvenciju moze se ostvariti za:

e izradu web stranice poslovnog subjekta 1/ ili pratee mobilne aplikacije,
izradu web shopa,
nabavu racunalnih programa i softvera za unaprjedenje poslovanja i
digitalne marketinske usluge.

U sklopu ove mjere nije moguée dobiti potporu za racunalnu opremu koja ukljucuje stolno
racunalo, prijenosno racunalo te tablet s pripadaju¢im komponentama.

Prihvatljivi troskovi pravdaju se jednim racunom.
Nabava jednogodi$njih licenci nije prihvatljiv trosak u sklopu ove Mjere.

IZNOS:

Potpora se dodjeljuje u iznosu od 2.000,00 EUR po korisniku, odnosno maksimalno 50 %
vrijednosti investicije.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba koja u trenutku podnoSenja zahtjeva nije navrsila
30 godina, iznos odobrene potpore uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore
moze iznositi 2.600,00 EUR po korisniku.
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U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba starija od 54 godine, iznos odobrene potpore
uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore moze iznositi 2.600,00 EUR po
korisniku.

Sredstva se dodjeljuju iskljucivo za troskove s datumom fakture nakon 1. srpnja 2025.godine
za koje je potrebno dostaviti potvrdu o plac¢anju.

Ako se koristi ova mjera nije moguce koristiti sredstva za izradu web stranice iz Mjere 1.
Pojedinom korisniku potpora se moze dodijeliti samo jednom u okviru ovog Programa.

5. POTPORE ZA SUBVENCIONIRANJE STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA I
USAVRSAVANJA

KORISNICI:
Korisnici su navedeni u ¢lanku 3. ovog Programa.

NAMJENA:

Kroz ovu mjeru subvencionirati ¢e se troskovi stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja
zaposlenika isklju¢ivo u ovlaStenim ustanovama za obrazovanje odraslih radi postizanja
konkurentne prednosti i podizanja kvalitete stru¢ne osposobljenosti zaposlenika.

Refundacija je mogucéa iskljucivo po ve¢ placenim racunima, s datumom fakture nakon 1. srpnja
2025. godine.

Da bi se ostvarilo pravo na ovu subvenciju neophodno je dostaviti dokaz o zavrSenoj edukaciji
(certifikat/potvrda) ovlastene ustanove za obrazovanje odraslih.

IZNOS:

Potpora za ovu mjeru iznosi 50% prihvatljivih troskova, a najvise 500,00 EUR po korisniku.
U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba koja u trenutku podnoSenja zahtjeva nije navrsila
30 godina, iznos odobrene potpore uvecava se za 30 %, pa u tom sluéaju najvisi iznos potpore
mozZe iznositi 650,00 EUR po korisniku.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba starija od 54 godine, iznos odobrene potpore
uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore moZze iznositi 650,00 EUR po
korisniku.

U slucaju da zahtjev podnose obrtnici koji, sukladno Pravilniku o tradicijskim 1 umjetnickim
obrtima (NN 112/2007), posjeduju Uvjerenje Hrvatske obrtnicke komore o stjecanju statusa
tradicijskog odnosno umjetnickog obrta, potpora za ovu mjeru iznosi 70% prihvatljivih
troskova.

Pojedinom korisniku potpora se moZe dodijeliti samo jednom u okviru ovog Programa.

6. POTPORE ZA SUBVENCIONIRANJE NABAVE DUGOTRAJNE MATERIJALNE
IMOVINE

KORISNICI:
Korisnici su navedeni u ¢lanku 3. ovog Programa.
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Ova potpora se dodjeljuje i djelatnostima slobodnih zanimanja.

Pravo na potporu u 2026. i 2027. godini ne ostvaruju podnositelji zahtjeva (obrti i trgovacka
drustva, kao 1 fizicke osobe koje su ovlaStene za zastupanje) koji su potporu Grada Poreca-
Parenzo na temelju Javnog poziva poduzetnicima za razvoj poduzetnistva ostvarili uzastopno
u 2024. i 2025. godini.

NAMJENA:

Subvencija se dodjeljuje za troskove nabave jednog komada nove opreme s pripadaju¢im
dodacima i prikljuécima koja sluzi za obavljanje osnovne djelatnosti za koju su poslovni
subjekti registrirani sukladno Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta prema nacionalnoj
klasifikaciji djelatnosti (NKD 2025.).

Nabava i montaza klima uredaja nisu prihvatljivi troSkovi u sklopu ove Mjere.
Nabava softvera nije prihvatljiv troSak u sklopu ove Mjere.
Potpora se ne mozZe koristiti za kupovinu rabljene opreme.

IZNOS:
Potpora moze iznositi maksimalno do 50 % vrijednosti prihvatljivih troskova.

U sluc¢aju da zahtjev podnose obrtnici koji, sukladno Pravilniku o tradicijskim i umjetni¢kim
obrtima (NN 112/2007), posjeduju Uvjerenje Hrvatske obrtnicke komore o stjecanju statusa
tradicijskog odnosno umjetnickog obrta, potpora za ovu mjeru iznosi 70% prihvatljivih
troSkova.

Najvisi iznos pojedinacne potpore koji mozZe biti dodijeljen iznosi 2.000,00 EUR.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba koja u trenutku podnoSenja zahtjeva nije navrsila
30 godina, iznos odobrene potpore uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore
mozZe iznositi 2.600,00 EUR po korisniku.

U slucaju da zahtjev za potporu podnosi osoba starija od 54 godine, iznos odobrene potpore
uvecava se za 30 %, pa u tom slucaju najvisi iznos potpore moze iznositi 2.600,00 EUR po
korisniku.

Sredstva se dodjeljuju iskljucivo za troSkove s datumom fakture nakon 1. srpnja 2025.godine
za koje je potrebno dostaviti potvrdu o plac¢anju.

Pojedinom korisniku potpora se moze dodijeliti samo jednom u okviru ovog Programa.

7. POTPORE ZA UVODENJE INOVACIJA U PROIZVODNJU

KORISNICI:
Grad Porec-Parenzo dodjeljuje nepovratne potpore za sufinanciranje ulaganja u standarde
kvalitete korisnicima navedenim u ¢lanku 3. ovog Programa.

NAMJENA:
Potpora se moze dodijeliti iskljucivo za:
e troskove vezane uz nabavu strojeva, postrojenja i opreme, mjernih i kontrolnih uredaja
i instrumenata te racunalnih programa vezanih uz realizaciju projekta,
e troSkove vezane uz upravljanje 1 zastitu intelektualnog vlasniStva do maksimalno 20 %
traZzenog iznosa potpore,
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e troSkove vezane uz koristenje vanjskih usluga pri istrazivanju trzista, kreiranju brenda,
dizajniranju proizvoda, izradi mreZne stranice, izradi promidzbenog materijala te drugi
marketinski troskovi izravno vezani za projekt,

e troskovi uz koristenje ovlastenih vanjskih usluga za izradu prototipa i/ili proizvoda te
dokaz da je isti izraden,

e troSkove vezane uz nastupe na domacéim i inozemnim sajmovima i predstavljanjima s
ciljem pronalazenja kupaca i/ili investitora.

Za dodjelu ove potpore potrebna je:

e ili formalna zastita industrijskog vlasniStva (patent),

¢ ili medunarodna nagrada i priznanje za inovaciju,

e ili nagrade odnosno plasmani u zavrSni dio na domacéim ili stranim start-up
natjecanjima.

Iznimno, potpora se moze dodijeliti za troskove izrade prototipa proizvoda koriste¢i nove
tehnologije.
Pravo prvenstva imaju podnositelji koji posluju u podrucju djelatnosti preradivacke industrije.

IZNOS:

Iznos potpore za uvodenje inovacija u proizvodnju iznosi najvise 1.500,00 EUR, a prihvatljive
projektne aktivnosti jesu ulaganja u zavr$nu fazu razvoja proizvoda ili usluge, ulaganja u
aktivnosti rane komercijalizacije inovacija, ulaganja u probnu proizvodnju te unaprjedenje
proizvodnje, kao i ulaganja za izlazak na nova trzi§ta i pregovore s potencijalnim stranim i
domacim partnerima (kupcima ili investitorima).

Pojedinom korisniku potpora se moze dodijeliti samo jednom za istu inovaciju.

8. POTPORE ZA SUBVENCIONIRANJE BORAVKA DJETETA U DJECJEM
VRTICU PODUZETNICIMA POCETNICIMA

KORISNICI:
Poduzetnici pocetnici koji su po prvi puta otvorili obrt ili trgovacko drustvo (u 100 %
vlasnistvu) 1 zadovoljavaju uvjete iz ¢lanka 3. ovog Programa.

NAMJENA:

Subvencija se dodjeljuje za troSkove boravka jednog djeteta u djec¢jim jaslicama ili vrticu na
podru¢ju grada Poreca-Parenzo, ili obrta koji obavlja djelatnost dadilje sukladno Zakonu o
dadiljama. Zahtjev mogu podnijeti poduzetnici koji su obrt ili trgovacko drustvo otvorili u 2025.
ili 2026. godini.

Prihvatljivi su troSkovi podmireni tijekom 2025. 1 2026. godine.

IZNOS:
Potpora moze iznositi maksimalno 100,00 EUR mjesecno za jaslice i maksimalno 90,00 EUR
mjesecno za vrti¢, u maksimalnom trajanju 12 mjeseci.

I11. POSTUPAK DODJELE POTPORA

Clanak 7.
Bespovratne nov¢ane potpore koje su predmet ovog Programa dodjeljuju se na temelju
provedenog postupka i kriterija propisanih ovim Programom.
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Dokumentacija potrebna za prijavu na ovaj Program navedena je u zahtjevu za dodjelu potpore
sukladno mjerama navedenim u ¢lanku 4. ovog Programa, a zahtjevi se rjeSavaju prema
redoslijedu prispijeca i do iskoriStenja sredstava iz ¢lanka 4. ovog Programa, a najdulje do 13.
studenog 2026. godine.

Nepotpuni zahtjevi se ne razmatraju.

Grad Porec-Parenzo moze zatraziti od podnositelja zahtjeva dodatnu dokumentaciju, kako bi se
dokazalo ispunjavanje uvjeta za dodjelu potpora utvrdenih ovim Programom.

Zabranjeno je dvostruko financiranje aktivnosti i projekata iz drugih programa ili sustava
financiranja iz javnih sredstava drzavnog proracuna i/ili proracuna Europske unije.

Korisnik potpore ¢e prilikom sklapanja Ugovora o dodjeli potpore potpisati Izjavu o
nepostojanju dvostrukog financiranja.

Sredstva potpore dodjeljuju se iskljucivo za troskove s datumom fakture nakon 1. srpnja 2025.
godine, osim ako pojedinom mjerom nije odredeno drugacije.

Clanak 8.
Gradske nepovratne potpore dodjeljuju se na temelju javnog poziva koji raspisuje
Gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo.

Javni poziv sadrzi:
1. naziv tijela koje objavljuje poziv,
predmet javnog poziva,
opc¢e uvjete 1 kriterije za dodjelu potpore,
popis potrebne dokumentacije,
naziv i adresu tijela kojem se podnose zahtjevi,
vrijeme trajanja javnog poziva,
podatke o informacijama.

Nogakown

Clanak 9.
Za provedbu ovog Programa zaduZen je gradski Upravni odjel nadleZan za gospodarstvo.
Odluku o dodjeli nepovratne potpore u kojoj se navode podaci o korisniku, iznos i namjena
potpore, donosi Povjerenstvo za dodjelu potpora za razvoj poduzetnistva grada Poreca-Parenzo.

Upravni odjel nadleZan za gospodarstvo ima pravo zatraziti dodatne informacije od korisnika
potpora, narocito u podrucju deficitarnih djelatnosti i djelatnosti iz osjetljivih sfera socijalne i
zdravstvene zastite.

TroSkovi za koje Povjerenstvo utvrdi da nisu direktno povezani s osnovnom djelatnoscéu i
poslovanjem poduzetnika te sva druga oprema za koju Povjerenstvo bude smatralo da ne
iIspunjava svrhu i cilj ove mjere, nece biti odobreni za dodjelu potpore.

Po donosenju Odluke, Upravni odjel obavjestava korisnika o iznosu odobrenog sufinanciranja
1 nac¢inu ostvarenja novC€anih sredstava. Korisnik sredstava duzan je potpisati ugovor nakon
¢ega se odobrena novc¢ana sredstva sukladno dostavljenim racunima i potvrdama o podmirenju
istih, kojima se dokazuje namjensko koriStenje sredstava, ispla¢uju na Ziro racun korisnika
potpore odnosno podnositelja zahtjeva.
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Podnositelj zahtjeva ima pravo podnijeti pisani prigovor Gradonacelniku na Odluku
Povjerenstvu za dodjelu potpore u roku od 8 (osam) dana od zaprimanja obavijesti nadleznog
Upravnog odjela nadleznog za gospodarstvo putem redovne ili elektronicke poste.

Sve upite u vezi s ovim Programom moguce je uputiti putem e-maila: gospodarstvo@porec.hr,
matea.kodan@porec.hr i anita.lakoseljac@porec.hr ili na telefon: 052 633 762, 052 634 317.

IV. POTPORE MALE VRIJEDNOSTI SUKLADNO UREDBI KOMISIJE (EU)
2023/2831

Clanak 10.
Potpore koje se dodjeljuju po ovom Programu dodjeljuju se sukladno pravilima EU o pruzanju
drzavne potpore propisanim Uredbom Komisije (EZ) br. 2023/2831 od 13. prosinca 2023. o
primjeni ¢lanaka 107. 1 108. Ugovora o funkcioniranju Europske unije na de minimis potpore
(SL EU, L352 od 24. 12. 2013.) — u daljnjem tekstu Uredba 2023/2831.

Ovaj program potpora, sukladno ¢lanku 1. stavak 1. Uredbe 2023/2831, ne odnosi se na:
a) potpore koje se dodjeljuju poduzetnicima koji se bave primarnom proizvodnjom proizvoda
ribarstva i akvakulture;
b) potpore koje se dodjeljuju poduzetnicima koji se bave preradom i stavljanjem na trziste
proizvoda ribarstva i akvakulture, ako je iznos potpore utvrden na temelju cijene ili koli¢ine
kupljenih proizvoda ili proizvoda stavljenih na trziste;
c) potpore koje se dodjeljuju poduzetnicima u primarnoj proizvodnji poljoprivrednih proizvoda;
d) potpore koje se dodjeljuju poduzetnicima u sektoru prerade i stavljanja na trziSte
poljoprivrednih proizvoda, u jednom od sljedecih slucajeva:

I. ako se iznos potpore utvrduje na temelju cijene ili koli¢ine tih proizvoda koji su
kupljeni od primarnih proizvodaca ili koje doti¢ni poduzetnici stavljaju na trziste;

ii. ako su potpore uvjetovane njihovim djelomi¢nim ili potpunim prenoSenjem na
primarne proizvodace;
e) potpore dodijeljene za djelatnosti povezane s izvozom u trec¢e zemlje ili drzave ¢lanice,
konkretno potpore izravno povezane s izvezenim koli¢inama, uspostavljanjem i1 radom
distribucijske mreZe ili drugim teku¢im rashodima povezanima s djelatnos¢u izvoza;
f) potpore koje se uvjetuju upotrebom domacih proizvoda ili usluga umjesto uvoznih.

Sukladno ¢lanku 1. stavak 2. Uredbe o potporama male vrijednosti br. 2023/2831 ako
poduzetnik djeluje 1 u jednom od sektorima iz stavka 1. tocke (a), (b), (c) ili (d) 1 u jednom ili
viSe sektora obuhvacenih podru¢jem primjene ove Uredbe ili obavlja druge djelatnosti
obuhvacene podrucjem primjene ove Uredbe, ova se Uredba primjenjuje na potpore dodijeljene
u vezi s tim drugim sektorima odnosno djelatnostima, uz uvjet da predmetna drzava ¢lanica
osigura odgovaraju¢im sredstvima, kao $to je razdvajanje djelatnosti ili razdvajanje racuna, da
djelatnosti u sektorima isklju¢enima iz podrucja primjene ove Uredbe ne ostvaruju korist od de
minimis potpore koje se dodjeljuju u skladu s ovom Uredbom.

Sukladno ¢lanku 2. stavak 2. Uredbe 2023/2831 pojam ,,jedan poduzetnik® znaéi sva poduzeéa
koja su barem u jednom od sljede¢ih odnosa jedan prema drugom:

a) jedno poduzece ima vecinu glasackih prava dionicara ili clanova u drugom poduzecu;

b) jedno poduzece ima pravo imenovati ili smijeniti ve¢inu ¢lanova upravnog, upravljackog ili
nadzornog tijela drugog poduzeca;
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¢) jedno poduzeée ima pravo na ostvarivanje vladajuceg utjecaja nad drugim poduzeéem na
temelju ugovora sklopljenog s tim poduze¢em ili na temelju odredbe njegova osnivackog akta
ili statuta;

d) jedno poduzece, koje je dionicar ili ¢lan u drugom poduzecu, samo kontrolira vecinu
glasackih prava dionicara ili glasackih prava ¢lanova u tom poduzecu u dogovoru s drugim
dioni¢arima ili ¢lanovima tog poduzeca.

Poduzeca koja su u bilo kojem odnosu iz to¢aka od (a) do (d) preko jednog ili vise drugih
poduzeca takoder se smatraju jednim poduzetnikom.

Sukladno ¢lanku 3. Uredbe 2023/2831:

1. Ako mjere potpore ispunjavaju uvjete propisane ovom Uredbom, smatra se da ne ispunjavaju
sve kriterije iz ¢lanka 107. stavka 1. Ugovora te stoga ne podlijezu obvezi prijave iz ¢lanka 108.
stavka 3. Ugovora.

2. Ukupan iznos de minimis potpora koje se po drzavi ¢lanici dodjeljuju jednom poduzetniku
ne smije premasiti 300.000,00 eura tijekom bilo kojeg trogodis$njeg razdoblja.

3. De minimis potpora smatra se dodijeljenom u trenutku kada poduzetnik u skladu s
odgovaraju¢im nacionalnim pravnim poretkom stekne zakonsko pravo na primanje potpore,
neovisno o datumu isplate de minimis potpore predmetnom poduzetniku.

4. Gornja granica utvrdena u stavku 2. primjenjuje se bez obzira na oblik de minimis potpore
ili na cilj koji se namjerava posti¢i te neovisno o tome financira li se potpora koju dodjeljuje
drzava clanica u cijelosti ili djelomi¢no iz sredstava koja potjecu iz Unije.

5. Za potrebe gornje granice iz stavka 2. potpore se izrazavaju kao gotovinska bespovratna
sredstva. Svi iznosi koji se primjenjuju bruto su iznosi, tj. iznosi prije odbitka poreza i druge
naknade. Ako se potpora ne dodjeljuje u obliku bespovratnih sredstava, iznos potpore jednak je
bruto nov€anoj protuvrijednosti potpore.

6. Potpore koje se isplacuju u viSe obroka diskontiraju se na vrijednost potpore u trenutku
njezine dodjele. Kamatna stopa koju treba primijeniti pri diskontiranju diskontna je stopa koja
se primjenjuje u trenutku dodjele potpore.

7. Ako bi se dodjelom nove de minimis potpore premasila gornja granica iz stavka 2., ta nova
potpora ne ostvaruje korist od ove Uredbe.

8. U slucaju spajanja i preuzimanja, pri utvrdivanju prelazi li se gornja granica utvrdena u
stavku 2. bilo kojom novom de minimis potporom koja se dodjeljuje novom poduzetniku ili
poduzetniku preuzimatelju, u obzir se uzimaju sve prethodne de minimis potpore dodijeljene
bilo kojem od poduzetnika uklju€enih u postupak spajanja. De minimis potpore koje su zakonito
dodijeljene prije spajanja ili preuzimanja ostaju zakonite.

9. Ako se jedan poduzetnik podijeli na dva ili viSe zasebnih poduzetnika, de minimis potpora
dodijeljena prije podjele dodjeljuje se poduzetniku koji je od nje ostvario korist, $to je nac¢elno
poduzetnik koji je preuzeo djelatnosti za koje je koriStena de minimis potpora. Ako takva
raspodjela nije moguca, de minimis potpora razmjerno se dodjeljuje na temelju
knjigovodstvene vrijednosti vlasnickog kapitala novih poduzetnika na datum kad je podjela
stupila na snagu.

Sukladno ¢lanku 7. Uredbe 2023/2831 prije dodjeljivanja potpore, davatelj potpore odnosno
drzava ¢lanica od doti¢nog poduzetnika mora dobiti izjavu, u pisanom ili elektricnom obliku, o
svakoj drugoj de minimis potpori na koju se primjenjuje ova Uredba ili druge uredbe o de
minimis potporama primljenoj tijekom bilo kojeg trogodi$njeg razdoblja.

O dodijeljenoj potpori male vrijednosti, izvjeS¢uje se Ministarstvo financija Republike
Hrvatske.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Korisnik potpore je duzan omoguciti davatelju potpore kontrolu namjenskog koriStenja
sredstava potpore.

Korisnik je obvezan o svom troSku oznaciti sufinanciranu opremu samoljepljivom naljepnicom
s natpisom "Sufinancirano sredstvima Grada Poreca-Parenzo” koju moze preuzeti na sluzbenoj
internetskoj stranici Grada Poreca-Parenzo www.porec.hr u sklopu Javnog poziva
poduzetnicima za dodjelu potpora za razvoj poduzetnistva u 2026. godini.

Ako je korisnik gradske potpore prilozio neistinitu dokumentaciju ili prijavljeno stanje u
zahtjevu 1 dokumentaciji ne odgovara njegovom stvarnom stanju koje je utvrdeno prilikom
terenske kontrole na licu mjesta, podnositelj zahtjeva dobivena sredstva za tu godinu mora
vratiti u Proracun Grada Poreca-Parenzo, te ¢e biti iskljucen iz svih gradskih subvencija u
narednih pet godina.

Sukladno ¢lanku 10. Zakona o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine* broj 25/13,
85/15, 69/22,) Grad Pore¢-Parenzo kao tijelo javne vlasti obvezno je radi upoznavanja javnosti
omoguciti pristup informacijama o svom radu pravodobno objavom na mreznim stranicama ili
u javnom glasilu. Slijedom navedenog, smatrat ¢e se da je poduzetnik, podnoSenjem zahtjeva
za bespovratnu potporu ili subvenciju koji sadrzi njegove osobne podatke, uz trazene priloge,
dao privolu za njihovo prikupljanje, obradu i koriStenje istih javnom objavom na mreZznim
stranicama i u ,,Sluzbenom glasniku Grada Poreca - Parenzo®, a u svrhu radi koje su prikupljeni.

Clanak 12.
Ovaj Program stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada Poreca
- Parenzo®.
GRADONACELNIK
Loris Persurié, v.r.

KLASA: 024-01/26-01/139

URBROJ: 2163-6-09/01-26-2

Poreé-Parenzo, 10. travnja 2026.

40.

Temeljem ¢lanka 35. stavka 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine* br. 76/93,
29/97, 47/99, 35/08, 127/19 1 151/22), ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca - Parenzo (,,Sluzbeni
glasnik Grada Poreca - Parenzo* broj 2/13, 10/18, 2/21 i 12/24) i ¢lanka 36. stavka 1. Statuta
Puckog otvorenog uciliSta Pore¢, na prijedlog Upravnog odjela za drustvene djelatnosti,
Gradonacelnik Grada Poreca - Parenzo je donio sljede¢u

ODLUKU
o izmjeni Odluke o imenovanju €lanoval/ica
Upravnog vije¢a Puckog otvorenog uciliSta Pore¢

Clanak 1.

U c¢lanku 1. Odluke o imenovanju ¢lanova/ica Upravnog vije¢a Puckog otvorenog
ucilista Pore¢ (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo® broj 17/23) ¢lanstva u Upravnom
vijecu razrjesuje se:

- Azeglio Picco.
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Clanak 2.
Zanovu ¢lanicu Upravnog vije¢a Puckog otvorenog uciliSta Pore¢ imenuje se:
- Gordana Susljik.
Clanak 3.

Utvrduje se da su, temeljem Odluke o imenovanju ¢lanova/ica Upravnog vije¢a Puckog
otvorenog ucilista PoreC (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo* broj 17/23) 1 ove Odluke,
u Upravno vijece Puckog otvorenog ucilista imenovani:

1. Gordana Susljik,
2. Marina Pacenti,
3. Ivan Herak,

4. Alice Perhat.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada

Poreca - Parenzo®.
GRADONACELNIK
Loris PerSurié, v.r.

KLASA: 024-01/23-01/371
URBROJ: 2163-6-09/01-26-4
Pore¢-Parenzo, 10. travnja 2026.

41.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i1 namjeStenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1
17/25) ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Pore¢a — Parenzo”
br. 2/13, 10/18, 2/21 1 12/24) 1i ¢lanka 3. stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Poreca - Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca-Parenzo” broj 5/26), na prijedlog procelnika
Upravnog odjela za op¢u upravu (KLASA: 024-01/26-03/15, URBROJ: 2163-6-22/01-26-1
od 13. travnja 2026. godine), Gradonacelnik Grada Pore¢a-Parenzo je 13. travnja 2026. godine
donio sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Upravnog odjela za
opcu upravu

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za op¢u upravu (u
daljnjem tekstu : Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela, u
skladu sa Statutom i1 op¢im aktima Grada.

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja 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, uporabljuju se
neutralno 1 odnose se na muske i1 Zenske osobe.
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U rjesenjima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

11 USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Upravno tijelo Grada i njegove unutarnje ustrojstvene jedinice, utvrdeno Odlukom o ustrojstvu
upravnih tijela Grada, su:
Upravni odjel za opéu upravu Koji se sastoji se od:

e Odsjeka za strucne i opce poslove koji obavlja poslove:

- pravne, protokolarne, savjetodavne i administrativne prirode u svezi s djelokrugom rada
- Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, kao 1 njihovih radnih tijela, te druge sli¢ne poslove,
- pripreme za odrZavanje sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

- suradnje s drugim jedinicama lokalne i regionalne samouprave, drzavnim tijelima, medijima,
ustanovama, drugim pravnim i fizickim osobama, te poslove medunarodne suradnje,

- promicanja sudjelovanja gradana u odlucivanju te razvoja civilnog drusStva u aktivnostima
vezanim uz organiziranje i provodenje raznih proslava i manifestacija,

- organizacijske, pravne, savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove koji se odnose na
poslove opcée uprave,

- uskladivanja 1 standardizacije donoSenja gradskih propisa,

- ostvarivanja prava na pristup informacijama i javnog informiranja,

- u vezi sa sluZzbeniCkim i1 radnim odnosima sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada,
- planiranja 1 provedbe edukacije za sluzbenike 1 namjestenike upravnih tijela Grada,

- za mjesnu samoupravu i neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju 0 lokalnim
poslovima od neposrednog i svakodnevnog znacaja i utjecaja na Zivot i rad gradana,

- zaostvarivanje prava nacionalnih manjina,
- zaStite na radu,
- protupoZarne i civilne zastite,

- u vezi s informati¢kim sustavom Grada 1 digitalizacijom poslovnih procesa iz nadleznosti
ovog upravnog odjela,

- pomoc¢no-tehnicke poslove za potrebe upravnih tijela Grada,

- vezane uz usluge osiguranja (imovine, zaposlenih 1 odgovornosti prema tre¢ima) za potrebe
upravnih tijela Grada,

- ostale sli¢ne poslove, u ¢ijem je sastavu i

Odjeljak pisarne koji obavlja poslove:
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- prijema, otpreme poste i arhiviranja,
- pisarnice prema propisima o uredskom poslovanju,

e Odsjeka za javnu nabavu koji obavlja poslove:
- utvrdivanja ukupnih potreba za nabavom roba, radova i usluga,

- uspostava baze podataka za nabavom roba, radova i usluga,
- planiranja i provedbe postupaka javne nabave,
- izrade dokumentacije za nadmetanje i druge potrebne dokumentacije,

- provodenja postupaka javne nabave, objave javne nabave, sklapanje ugovora o javnoj nabavi
i okvirnih sporazuma te dostavu istih nadleznim upravnim odjelima,

- provodenje postupaka sredi$nje javne nabave sukladno ovlaStenju nadleznih tijela,
- vodenje registra ugovora i okvirnih sporazuma po provedenim postupcima javne nabave,

- ostale sli¢ne poslove, i

e Odsjeka za europske i nacionalne projekte koji obavlja poslove:

- sustavnog pracenja, analiziranja i prosljedivanja informacija o0 moguénostima financiranja
iz fondova Europske unije, nacionalnih i drugih medunarodnih izvora financiranja te
iniciranja, pripreme i koordiniranja izrade projektne i aplikacijske dokumentacije te prijave
razvojnih projekata i programa Grada sufinanciranih iz fondova Europske unije i drugih
izvora, u suradnji s upravnim tijelima Grada, gradskim ustanovama i trgovackim drustvima,

- pracenje provedba projekata financiranih iz bespovratnih sredstava, ukljucujuc¢i pracenje
ugovornih obveza, financijskog tijeka i izrade izvjeS¢a prema nadleznim tijelima, razvijanja,
vodenja i azuriranja evidencije i baze podataka o projektima Grada financiranim iz fondova
Europske unije i drugih izvora,

- pruzanja strucne i savjetodavne podrske u provedbi projekata, uspostavljanja i koordiniranja
suradnju s doma¢im i medunarodnim institucijama, razvojnim agencijama i partnerskim
organizacijama, sudjelovanja u medunarodnim programima i projektima, sudjelovanja u
izradi strateSkih i1 razvojnih dokumenata Grada te obavljanja drugih srodnih poslova iz
djelokruga,

- ostale sli¢ne poslove.

Radno mjesto za imenovanog unutarnjeg revizora ustrojeno je izvan gradskih upravnih
tijela, kao radno mjesto samostalnog izvrsitelja izravno odgovornog Gradonacelniku.

III UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravni odjelom upravlja Procelnik.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela Proc¢elnik odgovara Gradonacelniku.

Imenovanje sluzbenika za privremeno obavljanje poslova procelnika upravnog tijela u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja proc¢elnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s propisima.
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Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno s Procelnikom Upravnog odjela organizira koordinirani rad
na izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela.

U slucaju dvojbe o nadleznosti Upravnog odjela, o nacinu obavljanja posla i sli¢nog,
odluku donosi Gradonacelnik.

Clanak 7.
Podatke i obavijesti o radu Upravnog odjela za javnost daju Gradonacelnik, Pro¢elnik
Upravnog odjela i nadlezni sluzbenik, sukladno propisima.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, vazecom Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni ispit
propisane razine, 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 VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE 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 ProCelnik Upravnog odjela 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 odjela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga slicna pitanja, odreduje
Gradonacelnik.
Clanak 12.
Na vratima uredskih prostorija isti€u se osobna imena sluzbenika Upravnog odjela, te
nazivi njihovih radnih mjesta.
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VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Protiv sluzbenika se, za lake i teSke povrede sluzbene duznosti odredene Zakonom o
sluZzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, pokrece i vodi
postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisane Zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su 1 krSenje odredbi Pravilnika o kuénom redu Gradske uprave Grada Poreca-Parenzo.

VI SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u ovom Upravnom odjelu
1 radno mjesto imenovanog unutarnjeg revizora, 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 odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

Sluzbenici Upravnog odjela u obavljanju poslova i zada¢a 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 i1 zadaca navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik Upravnog odjela obavlja 1 druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po
nalogu Procelnika.

Procelnik Upravnog odjela, u slucaju nepopunjenosti broja izvrSitelja duzan je
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad Upravnog odjela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.

Svi sluzbenici Upravnog odjela duzni su se strucno usavrSavati i pratiti zakonske 1 druge

propise iz svog djelokruga.

Clanak 20.
Sluzbenici Upravnog odjela nemaju pravo na naknade za ¢lanstvo i rad u radnim tijelima
Gradskog vijeca 1 u radnim tijelima koje imenuje Gradonacelnik.
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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 o0 ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Mogucénost rada na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu, na temelju dogovora
sluzbenika i Procelnika, detaljnije odlukom ureduje Gradonacelnik, sukladno zakonu.

Clanak 22.

Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika
Upravnog odjela za op¢u upravu donijetih na temelju Pravilnika o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Poreca-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22, 18/23,
3/24, 10/24, 15/24, 7125, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) ostaju na snazi.

ZateCenim sluzbenicima i namjeStenicima iz stavka 1. ovog ¢lanka, kojima je stupanjem
ovog Pravilnika na snagu doslo do promjene opisa poslova i zadataka radnog mjesta, izdati ¢e
se nova rjeSenja o rasporedu.

Clanak 23.
Upravni odjel za op¢u upravu preuzima:

- dio zateCenih sluzbenika ukinutog Upravog odjela za gospodarstvo i EU fondove i to
radna mjesta:
e Voditelj odsjeka za EU fondove i razvojne projekte,
e Visi struéni suradnik za EU fondove i razvojne projekte I,
e Visi struéni suradnik za EU fondove i razvojne projekte II,
sukladno preuzetim poslovima ukinutog upravnog tijela.

Zateceni sluzbenici, vodec¢i ra¢una o poslovima koje su do tada obavljali, rjeSenjem ce
se rasporediti u Upravni odjel za op¢u upravu 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
Upravnom odjelu za opc¢u upravu, preuzet ¢e se i rasporediti na radna mjesta sukladno
dosadasnjim 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.

Do donosSenja rjeSenja o rasporedu po ovom Pravilniku, preuzeti sluzbenici i
namjestenici ukinutog Upravnog odjela za gospodarstvo 1 EU fondove pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 24.
Ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela koja nisu sadrzana u ovom Pravilniku,
rjeSavat ¢e se neposrednom primjenom odgovarajucih odredbi zakona 1 podzakonskih akata, te
primjenom odluka Gradskog vije¢a 1 Gradonacelnika.

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22,
18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7/25, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) u dijelu koji se odnosi na ovaj
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Upravni odjel i na dio zatecenih sluzbenika ukinutog Upravnog odjela za gospodarstvo i EU
fondove sukladno preuzetim poslovima.

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada

Poreca — Parenzo*.

GRADONACELNIK

. Loris Persurié, v.r.
Prilog:

- Sistematizacija radnih mjesta

KLASA:024-01/26-01/148
URBROJ: 2163-6-09/01-26-2
Pore¢-Parenzo, 13. travnja 2026.



Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 285

PRILOG: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

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

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 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

obavlja poslove unutarnje revizije sukladno propisima. Neovisno i objektivno utvrduje ostvarivanje 60
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, obavlja i druge poslove koje mu povjeri 40

Gradonacelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni ispit
propisane razine, stru¢no ovlastenje za rad ministra financija, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta,
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
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l. UPRAVNI ODJEL ZA OPCU UPRAVU

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI 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, donosi rjeSenja u predmetima prava

i obveza sluzbenika i namjestenika

60

predlaze potrebne mjere za izvrSavanje zakona i drugih propisa, osigurava obavljanje stru¢nih

poslova vezanih za donoSenje akata iz djelokruga rada Gradskog vijeca i Gradonacelnika, prati stanje

iz djelokruga i podnosi izvjestaj o radu Upravnog odjela,

15

koordinira rad i poslove u vezi s unapredenjem organizacije, poslovanja i metoda rada gradske

uprave, javhom nabavom te europskim i nacionalnim projektima; pomaze sluzbenicima Odjela u radu
na najslozenijim predmetima

15

obavlja ostale poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

10
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, poloZzen drzavni ispit
propisane razine, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog stranog jezika

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA DONOSENIJE uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
ODLUKA znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
3. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1 Visi rukovoditelj - 2

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

zamjenjuje procelnika u upravljanju upravnim odjelom u slucaju njegova izbivanja ili sprijecenosti u radu u
skladu sa zakonom i drugim propisima; pomaze procelniku u upravljanju radom upravnim odjelom;
koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga rada upravnog odjela koje mu povjeri
procelnik; obavlja poslove i poduzima mjere vezane za unapredivanje rada u odjelu te daje smjernice u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca i za stru¢no usavr$avanje sluzbenika odjela; koordinira, organizira i
nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica; pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
zadaca iz djelokruga rada upravnog odjela;

15

priprema nacrte akata, periodi¢nih i godi$njeg financijskog izvjestaja, izvjestaja o radu upravnog odjela te
drugih izvjestaja; pomaze Procelniku u obavljanju poslova utvrdivanja prijedloga i nacrta prijedloga op¢ih i
pojedinacnih akata vezanih za djelokruga rada upravnog odjela za Cije su donosenje nadlezni Gradsko vijece
i Gradonacelnik; brine o zakonitom, pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i poduzimanju mjera
za osiguranje efikasnijeg rada upravnog odjela u cjelini ili pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice; izraduje
nacrt financijskog plana upravnog odjela u koordinaciji sa Procelnikom; izraduje nacrte ugovora iz
nadleznosti Upravnog odjela, ukoliko za izradu nacrta odlukom procelnika nije zaduzen drugi sluzbenik;
osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacéelnika i Gradskog vijeéa;

60

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog odjela; prati propise u
oblasti svojih poslova; odgovoran je i neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozZenijih poslova i s njima
povezanih radnji iz djelokruga upravnog odjela; organizira, nadzire i prati koordinaciju projekata iz
djelokruga rada upravnog odjela; rjeSava o upravnim stvarima,

15

obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

rada na ra¢unalu

pravne, upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poloZen drzavni ispit propisane razine, poznavanje

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore

rjeSavanju strateski vaznih zadaca

osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

ODSJEK ZA STRUCNE I OPCE POSLOVE

3. VODITELJ ODSJEKA ZA STRUCNE I OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Odsjeka, obavlja struéne poslove u vezi s radom Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, obavlja pravni
nadzor nad prijedlozima akata svih upravnih tijela koje donose Gradsko vijece i Gradonacelnik, brine
o0 uskladivanju i standardizaciji u postupku dono$enja gradskih propisa, nadzire izradu akata u
pripremi za sjednice Gradskog vije¢a i njihovo objavljivanje u sluzbenom glasilu i na web stranicama
Grada, vodi brigu o pravodobnoj dostavi odgovarajuc¢ih akata Gradskog vije¢a nadleznim tijelima
drzavne uprave i drugim javnopravnim tijelima; pruza savjetodavnu i logisti¢ku pomo¢ Predsjedniku
Gradskog vijeca prilikom odrzavanja sjednica Vijeca

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1 visi rukovoditelj - 3
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rukovodi radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz nadleznosti 60
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Priprema, izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata normativnog karaktera iz djelokruga
Odsjeka, priprema informacije i druge stru¢ne materijale za gradska tijela, proucava i stru¢no obraduje
sloZenija pitanja i probleme iz odredenog podrucja, izraduje strucne materijale, priprema
dokumentaciju i pokrece postupke jednostavne i javne nabave iz podrucja djelokruga upravnog odjela,
obavlja poslove vezane uz usluge osiguranja (imovine, zaposlenih i odgovornosti prema tre¢ima) za
potrebe upravnih tijela Grada,

20

Vodi evidencije i priprema izvje$¢a u nadleznosti odsjeka; vodi evidenciju iz radnih odnosa za
sluzbenike i namjestenike svih upravnih tijela, Cuva personalnu evidenciju; vodi upravni postupak koji
se odnosi sluzbenicke i radne odnose o kojima rjeSavaju procelnici i Gradonacelnik; obavlja poslove
u vezi zaStite i spaSavanja, poslove lokalne i mjesne samouprave, civilne zastite te poslova vezanih za
vijeca nacionalnih manjina; vodi i rjeSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka;

10

neposredno obavlja poslove Odsjeka; obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadredeni
sluzbenik.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO sveucilis$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
ZNANJE struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit propisane razine, poznavanje

rada na racunalu, poznavanje jednog stranog jezika

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 ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri

rjeSavanju stru¢nih problema;
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za
UTJECAJ NA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
ODLUKA jedinicama

STUPANJ SURADNJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja

DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIE SA

ili razmjene informacija

STRANKAMA
4. VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
2 Visi savjetnik - 4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove nadzora rada na internet stranici Grada i nad komunikacijom s medijima, planira i
izraduje planove komunikacije prema medijima, te na internet stranici Grada, koordinira

komunikaciju s medijima (objave za medije, konferencije za novinare, pojedinacne izjave, intervjui,
gostovanja u emisijama, tribine, okrugli stolovi, promotivni materijali itd.), planira i koordinira nacine
pracenja dogadaja i izvjeStavanja o dogadajima na drustvenim mreZama, osigurava i planira protok
informacija od upravnih tijela prema internet stranici Grada kao temeljnom mjestu informiranja

gradana te prema medijima.

60
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Savjetuje u komunikaciji s medijima i u online komuniciranju, izraduje pozive za novinare,
priopéenja za medije, informativne materijale za novinare, priprema odgovore na pitanja novinara,
odrzava sastanke s novinarima.

Koordinira znacajnije manifestacije, protokolarna ili stru¢na dogadanja od interesa za Grad, savjetuje
1 koordinira protokolarne i druge obveze Celnika i sluzbenika Grada, obavlja poslove koordinacije i
pripreme korespondencije Gradonacelnika i druge korespondencije, priprema informacije, sazetke i
prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada, priprema i organizira boravke drzavnih duznosnika,
provodi programe i protokol, suraduje sa ministarstvima i ostalim tijelima drzavne uprave, obavlja
poslove na uspostavljanju i odrzavanju suradnje s gradovima prijateljima, sudjeluje u pripremi raznih
izvjes¢a u domeni odnosa s javnos$cu i protokola. Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz
organizaciju i suorganizaciju manifestacija, priredbi i ostalih dogadanja. Savjetuje i brine o stvaranju
afirmativne slike Grada i o akcijama koje promic¢u Grad.

30

Prema potrebi obavlja poslove sluzbenika za informiranje, poslove koordinatora savjetovanja sa
zainteresiranom javnos$cu te poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka. Ureduje web stranicu
Grada.

Obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
informacijske i komunikacijske ili druge druStvene ili humanisti¢ke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drZavni ispit propisane razine, poznavanje jednog stranog jezika i poznavanje rada
na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
upravnoga postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute rukovodecéeg sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIE SA

prikupljanja i razmjene informacija

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

STRANKAMA
5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU I PROTOKOL |
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI 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, 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
vezane uz organizaciju i suorganizaciju manifestacija, priredbi i ostalih dogadanja.

60
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obavlja poslove sluzbenika za informiranje i vodi upravni postupak u svezi s ostvarivanjem pravana | 20
pristup informacijama, obavlja poslove koordinatora savjetovanja sa zainteresiranom javnoséu,
obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka

obavlja pripremu za objavu, tisak i otpremu "Sluzbenog glasnika Grada Porec¢a-Parenzo”, priprema | 15
podatke iz djelokruga gradskih tijela za objavu i azuriranje na web stranici Grada, po potrebi ureduje
web stranicu Grada

obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | sveucilisni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
informacijske i komunikacijske ili druge druStvene ili humanisti¢ke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje jednog stranog jezika i poznavanje rada
na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

ODLUKA

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

DRUGIM TIJELIMA | povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZOQ* 297

6. VISI STRUCNI SURADNIK - PREVODITELJ II

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2

Visi struéni suradnik

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove prevodenja s hrvatskog na talijanski jezik i s talijanskog na hrvatski za potrebe Grada 60
Po potrebi obavlja poslove objave na sluzbenom portalu Grada (Sluzbenog glasnika Grada, akata | 30
Gradonacelnika, natjeCaja, materijala za sjednice Gradskog vijeca itd.) te obavlja administrativne poslove za
potrebe Upravnog odjela (priprema dopise, obavijesti, informacije i sl.). Obavlja stru¢ne i administrativne
poslove vezane uz organizaciju i suorganizaciju manifestacija, priredbi i ostalih dogadanja.

U slucaju odsutnosti nadleznog sluzbenika obavlja poslove sluzbenika za poslove gradskih tijela. 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadleZznog sluzbenika. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
talijanskog jezika i knjizevnosti, hajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit propisane razine, poznavanje rada na ra¢unalu, aktivno znanje talijanskog i hrvatskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

7. STRUCNI SURADNIK ZA STRUCNE POSLOVE GRADSKIH TIJELA

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

3

Stru¢ni suradnik

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativne, tehni¢ke i opce poslove vezane uz organizaciju sjednica Gradskog vijeca i1 radnih
tijela Grada; izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca; vodi evidenciju ¢lanova i dokumentaciju o radu
radnih tijela; vodi brigu o pravovremenom kolanju dokumentacije izmedu upravnih odjela i Gradonacelnika

60

sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica Gradskog vijeca, sastavlja zapisnik i1 zakljucke, obavlja strucne,

administrativne, opce i druge poslove za potrebe Upravnog odjela te predstavnickog i izvr$nog tijela Grada;

ureduje Sluzbeni glasnik grada Pore¢a-Parenzo do objave, priprema objave za internetske stranice Grada iz

djelokruga radnog mjesta i suraduje s web administratorom radi azuriranja podataka na web stranici Grada

30
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prati evidenciju prisutnosti na poslu za sve sluzbenike i namjestenike Upravnog odjela te o uo¢enim 5

krSenjima obveza iz radnog odnosa izvjeStava procelnika;

u suradnji sa sluzbenicima Upravnog odjela priprema dokumentaciju i provodi postupke jednostavne 5

nabave za potrebe poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, pomaze u pripremi dokumentacije za provedbu
postupaka javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne, ekonomske ili druge drusStvene ili
humanisticke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit
propisane razine, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova 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 te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADSKIH TIJELA |

Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi struéni suradnik -

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja administrativne, tehnic¢ke i opce poslove vezane uz organizaciju sjednica Gradskog vijeca i radnih
tijela Grada; sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica Gradskog vijeca; izraduje zapisnike sa sjednica
Gradskog vijeca; vodi evidenciju ¢lanova i dokumentaciju o radu radnih tijela; vodi brigu o pravovremenom
kolanju dokumentacije izmedu upravnih odjela i Gradonacelnika; sastavlja zapisnik i zakljucke, obavlja
struéne, administrativne, opce i druge poslove za potrebe Upravnog odjela te predstavnickog i izvr$nog tijela
Grada (priprema dopise, obavijesti, informacije); obavlja stru¢ne i administrativne poslove u vezi donosenja
odluka iz nadleznosti Gradonacelnika; ureduje Sluzbeni glasnik grada Poreca-Parenzo do objave

60

Prati evidenciju prisutnosti na poslu za sve sluzbenike i namjesStenike Upravnog odjela te o uofenim
krSenjima obveza iz radnog odnosa izvjeStava procelnika; priprema objave za internetske stranice Grada iz
djelokruga radnog mjesta i suraduje s web administratorom radi aZuriranja podataka na web stranici Grada

20

Obavlja strucne i administrativne poslove vezane uz organizaciju i suorganizaciju manifestacija, priredbi i
ostalih dogadanja; obavlja poslove kontakt osobe sa pruzateljem usluga odrzavanja racunarsko-
komunikacijskog sustava i informaticke opreme te fiksne i mobilne telefonske mreze;

10
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U suradnji sa sluzbenicima Upravnog odjela priprema dokumentaciju i provodi postupke jednostavne nabave
za potrebe poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu

postupaka javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

upravne ili druge drustvene ili humanisticke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje jednog stranog jezika i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIIJSKI RANG

3

Referent

11
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Opis poslova radnog mjesta

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

obavlja administrativno tehnicke poslove u vezi prijema stranaka, posjeta, telefonskih poziva, kao i 70
ostale sli¢ne poslove za potrebe Gradonacelnika

obavlja prijepise i ostale administrativne poslove 15

obavlja i druge poslove koje mu povjere pro¢elnik i Gradonacelnik 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIE | srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit propisane razine 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

ODLUKA

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

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
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10. SAVJETNIK ZA RACUNARSTVO

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2 Savjetnik -

5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove organizacije, upravljanja i odrzavanja ra¢unarskog sustava vezane za efikasno
funkcioniranje ra¢unarsko-komunikacijskog sustava, informati¢ke opreme i integriteta baze podataka,
te poslove vezane za fiksne i mobilne telefonske komunikacije

60

analizira i predlaze uvodenje novih raGunarsko-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, sudjeluje u pripremi
dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave za informaticku i komunikacijsku opremu

10

obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | sveudilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

ispit propisane razine, poznavanje jednog stranog jezika

informaticke ili racunarske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu suradnju u izradi akata iz 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 ces¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka
ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

informacija

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

STRANKAMA
11. REFERENT ZA OPCE POSLOVE |
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIHISKI RANG

Referent

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove u vezi s vodenjem evidencije iz radnih odnosa za sluzbenike i namjestenike svih upravnih
tijela te Cuvanjem personalne evidencije. Vodi postupak u jednostavnijim upravnim stvarima u postupcima
koji se odnosi na sluzbenicke odnose o kojima rjeSavaju procelnici i Gradonacelnik. Prati evidenciju

60
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prisutnosti na poslu za sve sluzbenike i namjestenike Upravnog odjela te o uocenim krSenjima obveza iz
radnog odnosa izvjestava procelnika

Obavlja poslove lokalne i mjesne samouprave, poslove vezane za vije¢a nacionalnih manjina te poslove
civilne zastite i vatrogastva. Kontrolira i ovjerava zahtjeve proracunskog korisnika iz nadleznosti Upravnog
odjela i ostale dokumentacije temeljem koje se pripremaju nalozi za placanje. Obavlja poslove vezane uz
organizaciju i suorganizaciju manifestacija, priredbi i ostalih dogadanja. Obavlja poslove kontakt osobe sa
pruzateljem usluga odrzavanja raCunarsko-komunikacijskog sustava i informaticke opreme te fiksne i
mobilne telefonske mreze.

20

Obavlja poslove vezane uz tekuce odrzavanje uredskih i drugih prostorija u upravnim zgradama gradskih
tijela, instalacija i opreme u istima; zaprima obavijesti 0 neispravnostima u upravnim zgradama i
prostorijama drustvene namjene te poduzima mjere za njihovo otklanjanje §to ukljucuje i pokretanje nabave
potrebnih usluga ili radova. Brine se o fizicko-tehnickoj i protupozarnoj zastiti uredskih i drugih prostorija
u upravnim zgradama gradskih tijela. Obavlja poslove vezane uz prijavu Steta nastalih na gradskoj imovini
osiguravaju¢em drustvu.

10

Prati propise u oblasti svojih poslova. Izraduje nacrte akata, vodi razne evidencije i priprema izvjeStaje za
potrebe upravnog odjela. U suradnji sa sluzbenicima Upravnog odjela priprema dokumentaciju i provodi
postupke jednostavne nabave za potrebe poslova iz nadleznosti Upravnog odjela te pomaze u pripremi
dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave iz podrucja djelokruga upravnog odjela. Obavlja i ostale
sli¢ne poslove te ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene, biotehnicke ili humanisticke struke, najmanje 1 godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit propisane razine i poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbeni kradi, te pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA

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

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
12. REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU |
Broj izvrsitelja:2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove u vezi rada mjesnih odbora, po potrebi prisustvuje sastancima vije¢a mjesnih odbora, | 70
suraduje s predsjednicima vije¢a mjesnih odbora. Postupa po zahtjevima i inicijativama vije¢a mjesnih
odbora. Obavlja poslove u vezi lokalne i mjesne samouprave, poslova civilne zastite i vatrogastva te
poslova vezanih za vije¢a nacionalnih manjina.

Prati propise u oblasti svojih poslova. Izraduje nacrte akata, vodi razne evidencije i priprema izvjestaje | 20
za potrebe upravnog odjela. Zaprima obavijesti o neispravnostima i ostalim potrebama vezano uz tekuce
odrzavanje uredskih i drugih prostorija u prostorijama dru$tvene namjene, instalacija i opreme u istima
te poduzima mjere za njihovo otklanjanje $to ukljucuje i pokretanje nabave potrebnih usluga ili radova
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prema nadleznim tijelima. Brine se o fizicko-tehnickoj i protupozarnoj zastiti uredskih i drugih
prostorija u prostorijama druStvene namjene. U suradnji sa sluzbenicima Upravnog odjela priprema
dokumentaciju i provodi postupke jednostavne nabave za potrebe poslova iz nadleznosti Upravnog
odjela te pomaze u pripremi dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave iz podrucja djelokruga
upravnog odjela.

Obavlja ostale poslove koje mu povijeri proéelnik i nadlezni sluzbenik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIE | srednja struéna sprema upravne ili druge drustvene, biotehnicke ili humanisti¢ke struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit propisane razine i poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbeni kradi, te pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

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

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACHIE SA
STRANKAMA

13. VOZAC

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 308

KATEGORIJA

POTKATEGORNA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

4

Namjestenici 2. potkategorije

1

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

upravlja sluzbenim vozilom za potrebe Gradonacelnika, gradskih upravnih i drugih tijela 80
predlaze i radi na odrzavanju i popravcima sluzbenih vozila, vodi evidenciju o uporabi sluzbenih 10
automobila

obavlja poslove vratara u slu¢aju njegove odsutnosti; obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik | 10

i nadlezni sluzbenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

vozacka dozvola

srednja stru¢na sprema tehnicke ili biotehnicke struke ili druge drustvene ili humanisti¢ke struke i odgovarajuca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

struke

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila
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14. DOMAR-LOZAC

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

4

Namjestenici 2. potkategorije 1

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

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

obavlja poslove registracije, ¢iS¢enja i servisiranja sluzbenih vozila 30
obavlja poslove vratara u slu¢aju njegove odsutnosti; obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik | 10

i nadlezni sluzbenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema tehnicke struke

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila

UTJECAJ NA DONOSENIJE struke

ODLUKA
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15. SPREMAC

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

4

Namjestenici 2. potkategorije

2

13

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 prostora po potrebi; obavlja 90
poslove vratara u slu¢aju njegove odsutnosti
obavlja ostale slicne poslove, te ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | niZa stru¢na sprema ili osnovna §kola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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16. VRATAR

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

4

Namjestenici 2. potkategorije

2

13

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove vratara u zgradi gradskih tijela, nadzire ulazak i izlazak iz zgrade 70
obavlja poslove primanja i preusmjeravanja poziva na gradskoj telefonskoj centrali, kao i druge sli¢ne | 20
poslove

obavlja ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik i nadlezni sluzbenik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
UTJECAJ NA DONOSENIJE

ODLUKA




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 312

ODJELJAK PISARNE

17. VODITELJ ODJELJKA PISARNE Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1 Rukovoditelj 2 7

Opis poslova radnog mjesta

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

Rukovodi Odjeljkom, organizira i uskladuje rad Odjeljka, nadzire primjenu propisa iz podrucja uredskog | 30
poslovanja, predlaze izmjenu postojecih i donoSenje novih akata iz podrucja uredskog poslovanja, predlaze
postupke i1 procedure iz podrucja uredskog poslovanja s ciljem povecanja u¢inkovitosti

Izravno obavlja poslove Odjeljka i administrativne poslove u pisarnici Grada 60

Sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u radu pisarnice, predlaze i 5
skrbi o nabavci potrosnog materijala za potrebe pisarnice, ovjerava ra¢une za postarinu; obavlja poslove
vratara u sluc¢aju njegove odsutnosti

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika; 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne ili druge drustvene, tehnicke ili
humanisticke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit
propisane razine, polozen strucni ispit za zaposlenike u pismohranama, poznavanje jednog stranog jezika
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SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i

nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za
UTJECAJ NA DONOSENJE zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama

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

STRANKAMA

18. STRUCNI SURADNIK — KOORDINATOR POSLOVA PISARNE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIIJSKI RANG

3 Stru¢ni suradnik -

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove arhive i uredske poslove za potrebe upravnih i drugih gradskih tijela, predlaze
unapredenja u radu pisarne

80
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u odsustvu voditelja odjeljka obavlja poslove organiziranja i koordiniranja poslova pisarne — poslovi | 10
uredskog poslovanja, arhive, vodenja propisanih ocevidnika, prijema i otpreme poste

obavlja poslove vratara u slu¢aju njegove odsutnosti; obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik | 10
i nadlezni sluzbenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIE | sveudéili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne ili druge drustvene, tehnicke, biotehnicke ili
humanisticke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane
razine, polozen struc¢ni ispit za zaposlenike u pismohranama, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog stranog
jezika

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

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

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

KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
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19. REFERENT ZA POSLOVE PISARNE, ARHIVE | UREDSKO POSLOVANJE |
Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

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

Vrsi prijam i upis akata u propisane ocevidnike, vodi propisane oc¢evidnike o aktima i uredskom poslovanju, | 60
otpremu akata i organizira uredsko poslovanje

Obavlja poslove arhive i druge poslove pisarnice, uredske poslove za potrebe upravnih i drugih gradskih | 30
tijela. Kontrolira i ovjerava zahtjeve proracunskog korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela i ostale
dokumentacije temeljem koje se pripremaju nalozi za placanje.

U suradnji sa sluzbenicima Upravnog odjela priprema dokumentaciju i provodi postupke jednostavne nabave | 10
za potrebe poslova iz nadleznosti Upravnog odjela te pomaze u pripremi dokumentacije za provedbu
postupaka javne nabave iz podrucja djelokruga upravnog odjela. Obavlja i ostale slicne poslove te ostale
poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene, tehnike, biotehni¢ke ili humanisti¢ke struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na
racunalu
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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 | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

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

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
20. REFERENT ZA PRIJEMNO-OTPREMNE POSLOVE I1
Broj izvriitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Vrsi prijam 1 upis akata u propisane ocevidnike, vodi propisane oc¢evidnike o aktima i uredskom
poslovanju i otpremu akata

60
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Obavlja poslove arhive, druge poslove pisarnice i uredske poslove za potrebe upravnih i drugih 20
gradskih tijela. Kontrolira i ovjerava zahtjeve prora¢unskog korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela
1 ostale dokumentacije temeljem koje se pripremaju nalozi za placanje.

VT1si prijem i otpremu poste 10

Obavlja poslove vratara u sluc¢aju njegove odsutnosti. obavlja ostale poslove koje mu povjeri 10
procelnik i nadlezni sluzbenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja struéna sprema upravne ili druge druitvene, tehnicke, biotehnicke ili humanisticke struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na rac¢unalu

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

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

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

ODLUKA

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

DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACHIE SA
STRANKAMA

21. DOSTAVLJAC POSTE

Broj izvrsitelja:1
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Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
4 Namjestenici 2. potkategorije 2 12
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
obavlja poslove otpreme i dostavljanja poste, racunalno vodi evidencije posiljki 70
obavlja pomo¢ne poslove u pisarnici i arhivi 10
vrsi fotokopiranje i umnozavanje materijala 10
obavlja poslove vratara u slu¢aju njegove odsutnosti; obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik | 10
i nadlezni sluzbenik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene, tehnicke, biotehnicke ili humanisticke struke, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila

UTJECAJ NA DONOSENIJE struke

ODLUKA
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ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

22. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1 visi rukovoditel; -

3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

organizira rad i rukovodi radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz
nadleznosti 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 1 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, poslove izrade ugovora i sporazuma sukladno provedenim postupcima nabave te
dostave istih nadleZznim upravnim odjelima, poslove vodenje registra ugovora i okvirnih sporazuma
po provedenim postupcima javne nabave, vodenje zalbenog postupka u postupcima javne nabave

20

nadzire vodenje informacijske baze javne nabave Grada, vodi poslove izvjeStavanja o provedenim
postupcima javne nabave, vodi evidencije i priprema izvjes¢a u nadleznosti odsjeka, sudjeluje u
programima izobrazbe u podru¢ju javne nabave i redovitom usavr$avanju radi obnove certifikata,
vodi i rjeSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka, neposredno obavlja poslove Odsjeka

10
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obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik i nadlezni sluzbenik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, potvrda
(certifikat) o zavrSenom specijalistiCkom programu izobrazbe u podru¢ju javne nabave, poznavanje engleskog jezika
u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit propisane razine

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 ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog
pri rjesavanju strucnih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
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
23. SAVIJETNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
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2 Savjetnik -

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 te iste dostavlja nadleznim
upravnim odjelima, provodi, koordinira i prati realizaciju provedbe postupka javhe nabave roba, radova i
usluga za gradska upravna tijela te sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije i troskovnika predmeta
nabave, vodi zalbeni postupak u postupcima javne nabave, te obavlja i druge poslove i radnje u postupcima
javne nabave

60

vodi informacijske baze javne nabave Grada, obavlja poslove proucavanja i izvjeStavanja o provedenim
postupcima javne nabave, prati zakonske i druge propise iz podrucja javne nabave, te upucuje na
primjenu propisa, sudjeluje u programima izobrazbe u podrucju javne nabave i redovitom usavrSavanju
radi obnove certifikata

30

obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit propisane razine, potvrda (certifikat) o zavrSenom specijalistickom programu izobrazbe u podrucju
javne nabave, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA razmjene informacija

STRANKAMA
24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU |
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
2 Visi strucni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

priprema dokumentaciju za nadmetanje i provodenje postupaka javne nabave, obavlja poslove pripreme i | 60
objave podataka u Elektronickom oglasniku javne nabave RH, obavlja poslove pregleda i ocjene ponuda
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podnesenih u postupku javne nabave, izraduje ugovore i sporazume sukladno provedenim postupcima
nabave te iste dostavlja nadleznim upravnim odjelima

vodi informacijske baze javne nabave Grada, obavlja poslove proucavanja i izvjeStavanja o 20

provedenim postupcima javne nabave, prati zakonske i druge propise iz podrucja javne nabave

obavlja poslove pripreme i nadzora provedbe plana javne nabave, sudjeluje u programima 10

izobrazbe u podrucju javne nabave i redovitom usavrSavanju radi obnove certifikata

obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni sluzbenik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit propisane razine, sluzbenik je duzan zavrsiti specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne
nabave u roku od 1 godine od pocetka rada na navedenom radnom mjestu, poznavanje engleskog jezika u govoru
1 pismu, 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 DONOSENIJE
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 struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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25. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU I

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi struéni suradnik -

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

priprema dokumentaciju za nadmetanje i provodenje postupaka javne nabave, obavlja poslove
pripreme i objave podataka u Elektronickom oglasniku javne nabave RH, obavlja poslove
pregleda i ocjene ponuda podnesenih u postupku javne nabave, izraduje ugovore i Sporazume
sukladno provedenim postupcima nabave

60

sudjeluje u unoSenju podataka o obavljenim poslovima u informacijske baze javne nabave
Grada, obavlja poslove proucavanja i izvjeStavanja o provedenim postupcima javne nabave,
prati zakonske i druge propise iz podrucja javne nabave, sudjeluje u programima izobrazbe u
podrucju javne nabave i redovitom usavrsavanju radi obnove certifikata

30

obavlja ostale poslove koje mu povjeri pro¢elnik i nadlezni sluzbenik

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

pravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit propisane razine, sluzbenik je duzan zavrSiti specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne
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nabave u roku od 1 godine od pocetka rada na navedenom radnom mjestu, poznavanje engleskog jezika u govoru
1 pismu, 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 uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

ODSJEK ZA EUROPSKE | NACIONALNE PROJEKTE

26. VODITELJ ODSJEKA ZA EUROPSKE | NACIONALNE PROJEKTE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1

Visi rukovoditelj

3

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

organizira rad i rukovodi radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz 60
nadleznosti Odsjeka, prati zakonske i druge propise iz podru¢ja EU fondova, te priprema
odgovarajuée prijedloge, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, priprema
informacije i druge stru¢ne materijale za gradska tijela, vodi evidencije i priprema izvje$¢a u
nadleznosti Odsjeka

koordinira pripremu i prijavu projekata na EU i nacionalne fondove, te njihovu provedbu i 30
izvjestavanje o provedbi, pruza stru¢nu i savjetodavnu podrsku u provedbi projekata, uspostavlja i
koordinira suradnju s domacim i medunarodnim institucijama, razvojnim agencijama i partnerskim
organizacijama, sudjeluje u medunarodnim programima i projektima, azurira evidencije i baze
podataka o projektima Grada financiranim iz fondova Europske unije i drugih izvora, vodi i rjeSava
upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka

obavlja ostale poslove koje mu povjeri proc¢elnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIE | sveudilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje 5 godina radnog iskustva, poloZen drzavni ispit propisane razine,
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te najmanje jo$ jednog stranog jezika, 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 ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjesavanju struénih problema
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
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
27. SAVIETNIK ZA EUROPSKE | NACIONALNE PROJEKTE
Broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
2 Visi savjetnik - 5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

priprema prijave, vodi i koordinira provedbu EU i drugih projekata, savjetuje ostale upravne odjele 60
Grada vezano za pripremu i provedbu EU projekata, azurira evidencije i baze podataka o projektima

Grada financiranim iz fondova Europske unije i drugih izvora

prati zakonske i druge propise iz podrucja EU fondova, prati razne natjecaje, izvjeStava o 30

prikupljenim informacijama i savjetuje o mogucnostima za financiranje iz EU programa i projekata,

pronalazi partnerske institucije i stvara mreze partnerstva, sudjeluje u izradi razvojnih strategija,
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planova i programa, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, priprema informacije i
druge stru¢ne materijale za gradska tijela

obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | sveudilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit propisane razine, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te najmanje jo$ jednog stranog jezika, poznavanje
rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu suradnju u izradi akata iz 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 ¢esci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENIJE postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

DRUGIM TIJELIMA | informacija

KOMUNIKACIE SA

STRANKAMA

28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EUROPSKE | NACIONALNE PROJEKTE |
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
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2 Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

prati natjecaje za financiranje iz EU i drugih fondova, izvr§ava prijavu projekata na natjecaje, provodi 60
projekte te izvjestava o realizaciji projekata

suraduje s drzavnim tijelima, znanstveno istrazivackim institucijama, regionalnim razvojnim agencijama, | 30
poduzetnickim sektorom i udrugama, prati zakonske i druge propise iz podru¢ja EU fondova, pruza
struénu i savjetodavnu podrsku u provedbi projekata, azurira evidencije i baze podataka o projektima
Grada financiranim iz fondova Europske unije i drugih izvora

obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik i nadlezni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima, poloZen drzavni
ispit propisane razine, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te najmanje jo$ jednog stranog jezika,
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 | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU FONDOVE | RAZVOJNE PROJEKTE Il
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

prati natjecaje za financiranje iz EU i drugih fondova, izvrSava prijavu projekata na natjecaje, provodi 70
projekte te izvjestava o realizaciji projekata

prati zakonske i druge propise iz podrucja EU fondova, pruza stru¢nu i savjetodavnu podrsku u provedbi | 20
projekata, azurira evidencije i baze podataka o projektima Grada financiranim iz fondova Europske unije
i drugih izvora

obavlja ostale poslove koje mu povjeri nadleZzni rukovoditelj 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima, poloZen drzavni
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ispit propisane razine, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu te najmanje jo$ jednog stranog jezika,
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 uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO* 332

42.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1
17/25) ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca — Parenzo”
br. 2/13, 10/18, 2/21 1 12/24) 1 ¢lanka 3. stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Poreca - Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca-Parenzo” broj 5/26), na prijedlog proc¢elnika
Upravnog odjela za financije (KLASA: 024-01/26-03/16, URBROJ: 2163-6-20/01-26-1 od 25.
ozujka 2026. godine), Gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo je 13. travnja 2026. godine donio
sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Upravnog odjela za
financije i gospodarstvo

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije i
gospodarstvo (u daljnjem tekstu : Upravni odjel), 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
Upravnog odjela, u skladu sa Statutom 1 op¢im aktima Grada.

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja 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, uporabljuju se
neutralno 1 odnose se na muske 1 Zenske osobe.
U rjeSenjima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluZzbenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Upravni odjel 1 njegove ustrojbene jedinice utvrdene se Odlukom u ustrojstvu upravnih
tijela Grada, su:
Upravni odjel za financije i gospodarstvo koji se sastoji od:
Odsjek za financije 1 proracun koji obavlja poslove:
- planiranja i izrade proracuna, kontrolu izvrSavanja proracuna,
- izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,
- planiranje i pracenje likvidnosti,
- vodenje ratunovodstvenih poslova proracuna,
- sastavljanje financijskih izvjestaja i konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu s
financijsko-racunovodstvenim propisima,
- upravljanje sustavom lokalne riznice,
- obracun 1 isplata placa 1 naknada zaposlenima u upravnim tijelima Grada te naknada
¢lanovima Gradskog vijeca, radnih tijela i drugih tijela te vanjskim suradnicima,
- provedba postupaka vezanih uz zaduzivanje Grada i davanje jamstava,
- postupke vezane za davanje suglasnosti za zaduzivanje pravnih osoba u vec¢inskom ili
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neizravnom vlasniStvu Grada,

- sudjelovanje kod pripremanja nacrta odluka i drugih akata vezanih za financiranje
javnih potreba Grada,

- financijsko upravljanje i kontrole,

- obavljanje drugih srodnih poslova iz ove oblasti i poslova koji su upravnom odjelu
stavljeni u nadleznost zakonom, podzakonskim aktima te nadleznim aktima Grada

o Odsjek za gradske prihode i gospodarstvo koji obavlja poslove:

- utvrdivanje obveznika plac¢anja gradskih poreza, izuzev poreza na koriStenje javnih
povrsina, naplatu te pokretanje postupaka radi naplate gradskih poreza,

- naplatu prihoda Grada te pokretanje postupaka radi naplate dospjelih nepodmirenih
obveza iz nadleznosti ovog Upravnog odjela, sudjelovanje u naplati drugih gradskih
prihoda,

- sudjelovanje kod pripremanja nacrta odluka i drugih akata iz oblasti porezne politike,

- u oblasti gospodarstva iz nadleznosti Grada,

- U Vezi sa stvaranjem povoljnog poduzetnickog okruZenja za poticanje malog i srednjeg
gospodarstva kroz razvoj sustava izravnih i1 neizravnih potpora, unapredenje
poduzetnicke infrastrukture i poduzetnickih sposobnosti te promociju poduzetnistva,

- planiranja, provedbe i koordinacije projekata i aktivnosti usmjerenih na poticanje

gospodarskog razvoja, inovacija i poduzetnistva,

- zaStite potroSaca,

- evidentiranje i Cuvanje isprava o trgovackim drustvima, ustanovama i drugim pravnim
osobama u potpunom ili djelomi¢nom vlasnistvu Grada Poreca-Parenzo, isprava o pravu
na dionice, udjele i sli¢no,

- definiranje 1 izrada strateSkih dokumenata za Grad, 1

- ostale slicne poslove

III UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravni odjelom upravlja Procelnik.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela Proc¢elnik odgovara Gradonacelniku.
Imenovanje sluzbenika za privremeno obavljanje poslova procelnika upravnog tijela u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s propisima.

Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno s Procelnikom Upravnog odjela organizira koordinirani rad
na izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela.
U sluc¢aju dvojbe o nadleznosti Upravnog odjela, o nacinu obavljanja posla 1 sli¢nog,
odluku donosi Gradonacelnik.
Clanak 7.
Podatke i obavijesti o radu Upravnog odjela za javnost daju Gradonacelnik, Procelnik
Upravnog odjela i nadlezni sluzbenik, sukladno propisima.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na
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radno mjesto propisane zakonom, vaze¢om Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit
propisane razine, 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 VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE 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 Procelnik Upravnog odjela 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 odjela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga sli¢na pitanja, odreduje
Gradonacelnik.
Clanak 12.
Na vratima uredskih prostorija isti¢u se osobna imena sluzbenika Upravnog odjela, te
nazivi njihovih radnih mjesta.

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.

Protiv sluzbenika se, za lake 1 teSke povrede sluzbene duznosti odredene Zakonom o
sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, pokrece 1 vodi
postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisane Zakonom, lake povrede sluZzbene
duznosti su 1 krSenje odredbi Pravilnika o kuénom redu Gradske uprave Grada Poreca-Parenzo.

VI SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u ovom Upravnom odjelu,
koja sadrzi popis radnih mjesta, potrebno stru¢no znanje, opis poslova 1 broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
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Clanak 15.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
Procelnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

Sluzbenici Upravnog odjela u obavljanju poslova i zadaca svog radnog mjesta duzni su
operativno i stalno suradivati sa svim drugim sluzbenicima i namjeStenicima upravnih tijela o
¢emu izvjeséuju svog neposrednog rukovoditelja prije, a ako to nije moguce, onda nakon
obavljenog posla.

Clanak 18.

Osim temeljnih poslova i1 zada¢a navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik Upravnog odjela obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po
nalogu Procelnika.

Procelnik Upravnog odjela, u slucaju nepopunjenosti broja izvrSitelja duzan je
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad Upravnog odjela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.

Svi sluzbenici Upravnog odjela duzni su se strucno usavrsavati i pratiti zakonske i druge
propise iz svog djelokruga.

Clanak 20.

Sluzbenici Upravnog odjela nemaju pravo na naknade za ¢lanstvo i rad u radnim tijelima
Gradskog vijeca 1 u radnim tijelima koje imenuje Gradonacelnik.

Na reguliranje troSkova, radnog vremena, te ostalih obveza i prava sluZzbenika i
namjeStenika u vezi ¢lanstva i rada u tijelima 1z prethodnog stavka ovog ¢lanka primjenjivat ¢e
se propisi o ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Moguénost rada na izdvojenom mjestu rada 1 rada na daljinu, na temelju dogovora
sluzbenika 1 Procelnika, detaljnije odlukom ureduje Gradonacelnik, sukladno zakonu.

Clanak 22.

Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika
Upravnog odjela za financije donijetih na temelju Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Poreca-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22, 18/23, 3/24,
10/24, 15/24, 7125, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) ostaju na snazi.

ZateCenim sluzbenicima i namjeStenicima iz stavka 1. ovog ¢lanka, kojima je stupanjem
ovog Pravilnika na snagu doSlo do promjene opisa poslova i zadataka radnog mjesta, izdati ¢e
se nova rjesenja o rasporedu.

Clanak 23.
Upravni odjel za financije i gospodarstvo preuzima:
- dio zate€enih sluzbenika ukinutog Upravog odjela za gospodarstvo i EU fondove i to
radna mjesta:
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e Voditelj odsjeka za gospodarstvo i poljoprivredu,
e Visi stru¢ni suradnik za gospodarstvo II, dva izvrSitelja,
sukladno preuzetim poslovima ukinutog upravnog tijela.

ZateCeni sluzbenici, vodeci racuna o poslovima koje su do tada obavljali, rjeSenjem ¢e
se rasporediti u Upravni odjel za financije i gospodarstvo 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
Upravnom odjelu za financije, preuzet ¢e se i rasporediti na radna mjesta sukladno dosadasnjim
rjeSenjima o prijmu u sluzbu 1 rasporedu na radno mjesto, uz uvjet da ispunjavaju propisane
uvjete za raspored na radno mjesto sukladno odredbama ovoga Pravilnika.

Do donoSenja rjeSenja o rasporedu po ovom Pravilniku, preuzeti sluzbenici i
namjestenici ukinutog Upravnog odjela za gospodarstvo i EU fondove pravo na placu i ostala
prava iz sluzbe ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

Clanak 24.
Ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela koja nisu sadrzana u ovom Pravilniku,
rjeSavat ¢e se neposrednom primjenom odgovarajucih odredbi zakona 1 podzakonskih akata, te
primjenom odluka Gradskog vijeca i Gradonacelnika.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Pore¢a-Parenzo (SluZzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22,
18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7/25, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) u dijelu koji se odnosi na ovaj
Upravni odjel i1 na dio zateCenih sluzbenika ukinutog upravnog odjela za gospodarstvo 1 EU
fondove sukladno preuzetim poslovima.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Poreca - Parenzo”.

GRADONACELNIK
Loris Persurié, v.r.

Prilog:
- Sistematizacija radnih mjesta
KLASA: 024-01/26-01/146

URBROJ: 2163-6-09/01-26-2
Porec-Parenzo, 13. travnja 2026.
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2. UPRAVNI ODJEL ZA FINACIJE | GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I GOSPODARSTVO

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

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

obavljanje pojedinog posla

upravlja Upravnim odjelom, organizira i koordinira obavljanje poslova, odgovara za zakonito i | 60
pravodobno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, donosi rjesenja u predmetima
prava i obveza sluzbenika

osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca, brine o | 20
izvrSenju poslova prema drzavnoj upravi, prati stanje iz djelokruga i priprema izvjestaj o radu
Upravnog odjela, koordinira nacrt proracuna s ostalim proc¢elnicima te Gradonacelnikom, predlaze
i koordinira poslove vezane uz poticanje rasta i razvoja poduzetnistva i lokalnog gospodarstva

rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vazeé¢im zakonima i drugim propisima | 10
donesenim na temelju zakona

sudjeluje u izradi najsloZenijih stru¢nih materijala i nacrta akata 10

obavlja savjetodavne i1 druge poslove za Gradonacelnika 1 po nalogu Gradonacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | sveuéili$ni diplomski studij ili sveugili§ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom, polozen drzavni ispit propisane razine, 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 strateskih zadaca
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim

pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu i financijsku odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA DONOSENJE postupanja, ukljuéujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
ODLUKA donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | upravnog tijela

STRANKAMA
2. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I GOSPODARSTVO
Broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Visi rukovoditelj -

2

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

zamjenjuje procelnika u upravljanju upravnim odjelom u slu€aju njegova izbivanja ili sprije€enosti
u radu u skladu sa zakonom i drugim propisima; pomaze proc¢elniku u upravljanju radom upravnim
odjelom; koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga rada upravnog odjela
koje mu povjeri procelnik; obavlja poslove i poduzima mjere vezane za unapredivanje rada u odjelu
te daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca 1 za stru¢no usavrSavanje sluzbenika odjela;
koordinira, organizira 1 nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica; pruza stru¢nu pomo¢
sluzbenicima 1 duznosnicima u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca iz djelokruga rada Upravnog
odjela;

10

priprema nacrte akata, periodi¢nih i godiSnjeg financijskog izvjeStaja, izvjeStaja o izvrSenju
proraCuna, planira i prati likvidnost proracuna u cilju kvalitetnijeg 1 sustavnog upravljanja
nov€anim tokovima; pomaze Procelniku u obavljanju poslova: utvrdivanje prijedloga i nacrta
prijedloga op¢ih 1 pojedinacnih akata vezanih za djelokruga rada upravnog odjela za ¢ije su
donoSenje nadlezni Gradsko vije¢e i Gradonacelnik, brige o zakonitom, pravilnom i

60




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 339

pravovremenom obavljanju poslova i poduzimanju mjera za osiguranje efikasnijeg rada Upravnog
odjela u cjelini ili pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice; izraduje nacrt proracuna u koordinaciji
sa Procelnikom; izraduje nacrte ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela, ukoliko za izradu nacrta
odlukom procelnika nije zaduzen drugi sluzbenik; osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe
Gradonacelnika i Gradskog vijeca; sudjeluje u postupku pregovaranja s kreditnim institucijama u
svezi zaklju¢ivanja ugovora o otvaranju i zatvaranju racuna, internet bankarstva i obavljanju drugih
financijskih transakcija iz svoga djelokruga rada; predlaze specificne procese na razvoju i
implementaciji programskih i aplikativnih rjeSenja sustava za financijsko pracenje poslovanja;

nadzire: zakonito, svrhovito, uc¢inkovito i ekonomicno planiranje i izvrSavanje proracuna, potpuno | 20

1 pravodobno prikupljanje prihoda i primitaka i njihovo uplac¢ivanje u proracun; odgovoran je i
neposredno sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova i s njima povezanih radnji iz djelokruga
Upravnog odjela; organizira, nadzire i prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada Upravnog
odjela; obavlja stru¢ne poslove vezane uz razvoj sustava unutarnjih kontrola u djelokrugu Upravnog
odjela te koordinacije razvoja sustava unutarnjih kontrola na razini Grada, rjeSava o upravnim

stvarima;

prati propise u oblasti svojih poslova, obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni
diplomski studij ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poloZzen drzavni ispit propisane razine,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i1 mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

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 |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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THUELIMA | KOMUNIKACIJE SA | savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | ucestala stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja

3. REFERENT ZA ANALITICKE EVIDENCIJE I UREDSKO POSLOVANJE II

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

3 Referent -

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

sudjeluje u vodenju analitickog knjigovodstva, pomo¢nih knjiga i evidencija, sudjeluje u postupku
kontrole izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i gradskih trgovackih druStava,
sudjeluje u postupcima prisilne naplate poreznog duga i ostalih gradskih potrazivanja, vodi razne
evidencije 1 priprema izvjestaje

60

vr$i prijam 1 otpremu akata, vodi organiziranje uredskog poslovanja, obavlja administrativno
tehni¢ke poslove za Upravni odjel u vezi prijema stranaka i telefonskih poruka, obavlja prijepise,
ostale uredske i druge poslove po potrebi

30

prati propise u oblasti svojih poslova, obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i nadleznog
sluzbenika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit propisane razine i poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
UTJECAJ NA DONOSENJE pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela

STRANKAMA
l. ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN
4. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I PRORACUN
Broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1 Visi rukovoditelj - 3
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

organizira rad i rukovodi Odsjekom. Prati propise iz oblasti financijsko-ra¢unovodstvenog sustava | 60
proracuna 1 suraduje s proc¢elnikom na poslovima planiranja, analize i1 pripreme proracuna, izraduje
prijedlog proracuna i njegove izmjene 1 dopune, izvrSavanju proracuna i projekcije prorauna za
odredeno razdoblje, vodi postupak i rjeSava u svim upravnim stvarima

planira i kontrolira izvrSenje proracuna te izraduje godiSnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju 10
prorauna

izraduje propisane statisticke izvjestaje 1 evidencije, prati, analizira i izraduje projekcije potrazivanja | 10
1 zaduzivanja Grada

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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
TIJELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

ucestala stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
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5. SAVJETNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

2 Savjetnik -

5

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

prati propise iz oblasti proracunskog racunovodstva radi zakonitog, pravilnog i pravovremenog
izvrSavanja poslova, prati zaduzenja Grada te priprema propisane izvjestaje vezane uz
zaduzivanje, daje stru¢na misljenja u cilju provodenja racionalnog trosenje sredstva, obavlja
sve racunovodstvene poslove kontiranja i knjizenja u integralnom proracunskom
racunovodstvu, vodi sve propisane evidencije i knjige proracunskog ra¢unovodstva, sastavlja
izvjeS¢a o zaduZenju i za decentralizirane funkcije

60

uskladuje 1 knjizi u glavnu knjigu, prati 1 knjizi naplatu javnih prihoda te suraduje 1 uskladuje
knjigovodstvene evidencije sa drugim sluzbenicima i svim prora¢unskim korisnicima, knjizi
raéunovodstvenu dokumentaciju, vodi evidenciju PDV-a, vodi postupak u upravnim stvarima

30

obavlja i druge poslove u Odsjeku koji se ti¢u proracuna i financija, te poslove po nalogu
procelnika i1 nadleZznog sluzbenika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO sveuciliSni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
ZNANJE studij ekonomske struke, 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit

propisane razine, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih

upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz uputu i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
DRUGIM TELIMA | razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

6.VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO 1

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

2 Visi struéni suradnik -

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

koordinira poslove proracunskog racunovodstva u Upravnom odjelu. Prati propise iz oblasti | 70
prora¢unskog 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 proracunskom ra€unovodstvu, obavlja
poslove u lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike, vodi sve propisane evidencije i knjige
proraunskog racunovodstva, knjiZi raCunovodstvenu dokumentaciju

uskladuje i knjizi u glavnu knjigu, prati i knjizi naplatu javnih prihoda te suraduje i uskladuje 20
knjigovodstvene evidencije sa drugim sluzbenicima i svim proracunskim korisnicima

obavlja 1 druge poslove u Odsjeku koji se ticu proracuna i financija, te poslove po nalogu 10

procelnika i nadleZznog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili stru¢ni

diplomski studij ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 | KOMUNIKACHE 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

7. STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN PLACA I NAKNADA

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACHNSKI RANG

3

Struéni suradnik

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obraCunava plac¢e i naknade za duznosnike, sluZbenike i namjeStenike gradskih upravnih tijela,
obracunava naknade po ugovorima, za duZznosnike, komisije i odbore, vr3i isplate putnih naloga

60

odgovara za zakonito, azurno i uredno vodenje financijsko-materijalnog knjigovodstva u svojem

djelokrugu. Vodi knjigu nabave i utro§ka materijala i izvjestaj o koriStenju sluzbenih vozila

20

vodi knjigovodstvo dugotrajne imovine te prati propise u oblasti svojih poslova

15

obavlja 1 druge poslove u Odsjeku koji se ticu proracuna i financija, te poslove po nalogu procelnika

1 nadleZnog sluzbenika.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

rac¢unalu

sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomske struke, 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na
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SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluZbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI || stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

UTIJECAJ NA DONOSENIJE | ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA

8. STRUCNI SURADNIK ZA LOKALNU RIZNICU I LIKVIDATURU

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

3 Struéni suradnik -

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

koordinira rad lokalne riznice, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad lokalne riznice,
koordinira prorac¢unske korisnike pri planiranju i izradi izmjena i dopuna proracuna-financijskih
planova i kontrolira proracunske korisnike pri izradi financijskih izvjesStaja, obavlja placanja prema
zahtjevima proracunskih korisnika

60

prati propise iz oblasti racunovodstva i lokalne riznice, obavlja sve ra¢unovodstvene poslove
kontiranja i knjiZenja u integralnim proracunskom racunovodstvu, obavlja poslove u lokalnoj riznici
za Grad i1 proraCunske korisnike

30

u odsutnosti ra¢unovodstvenog referenta za likvidaturu obavlja i njegove poslove
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obavlja i druge poslove u Odsjeku koji se ti¢u proracuna i financija, te poslove po nalogu 5

proc¢elnika i nadleznog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke, 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

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

9. REFERENT ZA LIKVIDATURU | BLAGAJNU I

Broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3

Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

obavlja sve poslove platnog prometa, preuzima i knjizi izvode, informira o dnevnom stanju ziro | 60

racuna i vr$i sva placanja sa racuna. Vodi pomo¢nu knjigu ulaznih i izlaznih racuna, evidenciju isplata
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iz proracuna po pozicijama, evidenciju neplac¢enih racuna u upravnim tijelima, isplate putnih naloga.
Vodi evidencije iz obuhvata posla 1 dostavlja propisana izvjes¢a nadleznim institucijama.

u odsutnosti sluzbenika za lokalnu riznicu i likvidaturu obavlja poslove riznice za proracunske 20

korisnike

prati propise u oblasti svojih poslova. Obavlja poslove i evidencije vezane uz blagajnicko 15

poslovanje.

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit propisane razine , poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozZenosti 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 |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

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

upravnog tijela

1. ODSJEK ZA GRADSKE PRIHODE | GOSPODARSTVO

10. VODITELJ ODSJEKA ZA GRADSKE PRIHODE | GOSPODARSTVO

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIUJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1

Visi rukovoditelj -

3

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

organizira rad i rukovodi Odsjekom. Provodi zaduzivanje i prati naplatu gradskih poreza i naknada
te ostalih gradskih prihoda, vodi knjigovodstvene evidencije poreznih obveznika i azurira bazu
podataka. Vodi postupak i rjeSava u svim upravnim stvarima, prati primjenu propisa, obavlja
poslove u Zalbenim postupcima, izraduje izvjeStaje iz obuhvata sluzbenickog mjesta posebice
evidenciju naplate vlastitih prihoda proracuna i prisilne naplate te daje mjeseCne izvjesca. Prati
zakonske 1 druge propise iz podrucja gospodarstva, priprema odgovarajuce prijedloge, izraduje i
sudjeluje u izradi akata iz djelokruga odsjeka te priprema informacije i druge stru¢ne materijale za
gradska tijela.

60

prati propise iz podrucja lokalnih poreza i drugih gradskih prihoda te izraduje nacrte op¢ih akata iz
tog podru¢ja, prati propise iz oblasti financijsko-ra¢unovodstvenog sustava vodenja
knjigovodstvenih evidencija vlastitih prihoda proracuna, izraduje odgovarajuée analize i druge
stru¢ne podloge, suraduje s pro¢elnikom na poslovima planiranja i analize naplate vlastitih prihoda
proracuna. Predlaze i1 vodi poslove poticanja rasta i razvoja gospodarstva kroz programe potpora i
razvoja poduzetnicke infrastrukture, izraduje analize o stanju lokalnog gospodarstva te izvjeséa o
provedbi programa, projekata i poticajnih mjera u u ostvarivanju ciljeva razvoja gospodarstva

20

priprema odluke o otpisu potraZivanja.

10

neposredno obavlja poslove Odsjeka kao i druge sli¢ne poslove te poslove po nalogu procelnika i
nadleznog sluZbenika.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | sveuéilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij ekonomske ili pravne struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljuc¢uje planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje

davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | ucestala stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja

TIJELIMA | KOMUNIKACHE SA | savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADSKE PRIHODE 1

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA 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 analiticku evidenciju zaduzenja 1 naplate svih prihoda grada, priprema i izraduje rjeSenja,
priprema dokumentaciju za rjeSavanje zalbi na rjeSenja, priprema 1 aZurira bazu podataka,
poduzima mjere za naplatu gradskih poreza, te vodi postupak u svim upravnim stvarima. Obavlja
poslove knjizenja, zaduzivanja, kontrole i evidentiranja podataka po zaduzenjima obveznika, vodi
brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja, vr$i uskladivanje s financijskim
ra¢unovodstvom, izraduje izvje$ca o stanju zaduZenja i naplate prihoda

70

dostavlja opomene duznicima, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, poduzima radnje za
pravovremenu naplatu gradskih potrazivanja

20

obavlja i druge poslove u Odsjeku koji se ti¢u gradskih i javnih prihoda, te poslove po nalogu

procelnika i nadleznog sluzbenika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | sveu¢ilidni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni

drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na racunalu

diplomski studij ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
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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 1 upute nadredenog
sluzbenika

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

UTJECAJ NA DONOSENJE pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO 1
Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
2 Visi struéni suradnik - 6
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 | 70
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 poduzetnic¢kih potpornih institucija i poduzetni¢kih zona, vodi evidencije o dodjeli
drzavnih potpora 1 potpora male vrijednosti, vodi postupak u upravnim stvarima

suraduje s drzavnim tijelima, znanstveno istrazivackim institucijama, regionalnim razvojnim 20
agencijama, poduzetnickim sektorom 1 udrugama, prati zakonske 1 druge propise iz podrucja
gospodarstva

obavlja 1 druge poslove u Odsjeku po nalogu procelnika 1 nadleznog sluzbenika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili druge drustvene struke struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine , poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 | KOMUNIKACHIE 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

13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO 11
Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

2

Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

sudjeluje u obavljanju poslova informiranja i educiranja poduzetnika, sudjeluje u obavljanju | 70

poslova poticanja rasta i razvoja gospodarstva kroz programe potpora i razvoja poduzetni¢ke
infrastrukture, sudjeluje u izradi analiza o stanju lokalnog gospodarstva te izvje$¢a o provedbi
programa, projekata i poticajnih mjera u ostvarivanju ciljeva razvoja gospodarstva, sudjeluje u
obavljanju poslova razvoja poduzetnickih potpornih institucija i poduzetnickih zona, vodi
evidencije o dodjeli drzavnih potpora 1 potpora male vrijednosti, vodi postupak u upravnim

stvarima
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Sudjeluje u organizaciji manifestacije koje se odnose na promociju i razvoj poduzetnistva i 20

lokalnog gospodarstva, suraduje s drzavnim tijelima regionalnim razvojnim agencijama,
poduzetni¢kim sektorom i udrugama te prati propise iz podruc¢ja gospodarstva

obavlja 1 druge poslove u Odsjeku po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 | KOMUNIKACHIE 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

14. STRUCNI SURADNIK ZA GRADSKE PRIHODE

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI 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 i ostalih gradskih prihoda, vodi | 60

uplate po racunima za gradske prihode

cev e
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Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz podrucja lokalnih poreza i drugih gradskih prihoda, izraduje | 15

odgovarajuce analize i druge stru¢ne podloge.

vodi postupak u upravnim stvarima vezano uz razreze lokalnih poreza kao i u postupcima prisilne | 15
naplate poreznog duga i duga po ostalim dospjelim potrazivanjima, prati primjenu propisa, obavlja

poslove u zalbenim postupcima, kontaktira porezne obveznike vezano uz placanja javnih davanja,

izraduje izvjestaje iz obuhvata sluzbenickog mjesta.

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomske struke, 3 godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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 | KOMUNIKACHNE SA
STRANKAMA

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

15.

STRUCNI SURADNIK ZA UTVRPIVANJE I NAPLATU PRIHODA
Broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3

Struéni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

provodi zaduzivanje i prati naplatu svih gradskih (lokalnih) poreza, vodi knjigovodstvene | 70
evidencije poreznih obveznika i azurira bazu podataka, dnevno knjizi i preuzima uplate po raCunima
za lokalne poreze.

vodi postupak u upravnim stvarima vezano uz razreze lokalnih poreza kao i u postupcima prisilne | 20
naplate poreznog duga, prati primjenu propisa, obavlja poslove u Zalbenim postupcima, kontaktira
porezne obveznike vezano uz placanja javnih davanja, izraduje izvjesStaje iz obuhvata sluzbenickog
mjesta.

obavlja i druge srodne poslove po nalogu proé¢elnika i nadleznog sluzbenika. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | sveuéilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke, 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struc¢nih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

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

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

UTJECAJ NA DONOSENJE ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

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

16. REFERENT ZA NAPLATU PRIHODA | SALDAKONTA |

Broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
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KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA

KLASIFIKACISKI 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 evidentiranja podataka po | 60
zaduzenjima obveznika poreza, naknada i ostalih prihoda Grada. Vodi i azurira bazu podataka
obveznika lokalnih poreza u digitalnom obliku, vodi evidencije poreznih obveznika i odgovarajuce
knjigovodstvo, vodi postupak u upravnim stvarima u postupcima prisilne naplate poreznog duga i
duga po ostalim dospjelim potrazivanjima, poduzima radnje vezane uz pravovremenu naplatu
gradskih potrazivanja.

dnevno knjizi i preuzima uplate po raCunima 10
obavlja poslove fakturiranja, ispisa i slanja opomena, uskladivanja kartica kupaca, obracun 10
kamata.

prati propise u oblasti svojih poslova 10
obavlja 1 ostale slicne poslove te poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni 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 izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACHNE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela
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43.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25) ¢lanka 53. Statuta Grada Poreca-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo”
br. 2/13, 10/18, 2/21 1 12/24) i ¢lanka 3. stavka. 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Poreca - Parenzo (,,Sluzbeni glasnik Grada Poreca-Parenzo” broj 5/26), na prijedlog procelnice
Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju (KLASA: 024-014/26-03/13 i URBROJ:
2163-6-10/01-26-1 od 30. ozujka 2026. godine), Gradonacelnik Grada Pore¢a-Parenzo je 13.
travnja 2026. godine donio sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno uredenje i gradnju

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno
uredenje 1 gradnju (u daljnjem tekstu : Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Upravnog odjela, u skladu sa Statutom 1 opéim aktima Grada.

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja 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, uporabljuju se
neutralno 1 odnose se na muske 1 Zzenske osobe.

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

11 USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Upravni odjel utvrden je Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo
u kojoj su propisani poslovi koje obavlja.
Upravni odjel ustrojava se bez nizih ustrojstvenih jedinica.

III UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravni odjelom upravlja Procelnik.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela Proc¢elnik odgovara Gradonacelniku.

Imenovanje sluzbenika za privremeno obavljanje poslova pro¢elnika upravnog tijela u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s propisima.
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Clanak 6.
Gradonacelnik neposredno s Procelnikom Upravnog odjela organizira koordinirani rad
na izvrSavanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela.

U slucaju dvojbe o nadleznosti Upravnog odjela, o nacinu obavljanja posla i sli¢nog,
odluku donosi Gradonacelnik.
Clanak 7.
Podatke i obavijesti o radu Upravnog odjela za javnost daju Gradonacelnik, Procelnik
Upravnog odjela i nadlezni sluzbenik, sukladno propisima.

IV RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, vazecom Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni ispit
propisane razine, 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 VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE 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 1 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 Procelnik Upravnog odjela 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 odjela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga sli¢na pitanja, odreduje
Gradonacelnik.

Clanak 12.
Na vratima uredskih prostorija isti¢u se osobna imena sluzbenika Upravnog odjela, te
nazivi njihovih radnih mjesta.

VII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
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Clanak 13.
Protiv sluzbenika se, za lake i teSke povrede sluzbene duznosti odredene Zakonom o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, pokrece i vodi
postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisane Zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su i krSenje odredbi Pravilnika o kuénom redu Gradske uprave Grada Poreca-Parenzo.

VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u ovom Upravnom odjelu,
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 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 15.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
Procelnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto prema prioritetima i potrebama sluzbe.

IX OBAVLJANJE SLUZBENICKIH POSLOVA

Clanak 16.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada, pravilima struke, te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 17.

Sluzbenici Upravnog odjela u obavljanju poslova i zada¢a svog radnog mjesta duzni su
operativno 1 stalno suradivati sa svim drugim sluZzbenicima i1 namjeStenicima upravnih tijela o
¢emu izvjeScuju svog neposrednog rukovoditelja prije, a ako to nije moguce, onda nakon
obavljenog posla.

Clanak 18.

Osim temeljnih poslova i zada¢a navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta, svaki
sluzbenik Upravnog odjela obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, te poslove po
nalogu Procelnika.

Procelnik Upravnog odjela, u slucaju nepopunjenosti broja izvrSitelja duzan je
preraspodjelom poslova organizirati nesmetan rad Upravnog odjela, do popunjenja radnih
mjesta.

Clanak 19.

Svi sluzbenici Upravnog odjela duzni su se stru¢no usavrSavati i pratiti zakonske i druge

propise iz svog djelokruga.

Clanak 20.
Sluzbenici Upravnog odjela nemaju pravo na naknade za ¢lanstvo i rad u radnim tijelima
Gradskog vije¢a i u radnim tijelima koje imenuje Gradonacelnik.
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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 o0 ustrojstvu gradskih upravnih tijela i propisi o radu.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Mogucénost rada na izdvojenom mjestu rada i1 rada na daljinu, na temelju dogovora
sluzbenika i Procelnika, detaljnije odlukom ureduje Gradonacelnik, sukladno zakonu.

Clanak 22.
Nakon stupanja ovog Pravilnika na snagu, rjeSenja o rasporedu zateCenih sluzbenika
Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju donijetih na temelju Pravilnika o unutarnjem

redu upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21,
9/22, 18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7125, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) ostaju na snazi.

ZateCenim sluzbenicima i namjestenicima iz Stavka 1. ovog ¢lanka, kojima je stupanjem
ovog Pravilnika na snagu doslo do promjene opisa poslova i zadataka radnog mjesta, izdati ¢e
se nova rjeSenja o rasporedu.

Clanak 23.

Ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela koja nisu sadrzana u ovom Pravilniku,
rjeSavat ¢e se neposrednom primjenom odgovarajucih odredbi zakona 1 podzakonskih akata, te
primjenom odluka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Poreca-Parenzo (Sluzbeni glasnik Grada Poreca - Parenzo br. 8/21, 9/22,
18/23, 3/24, 10/24, 15/24, 7/25, 15/25, 21/25, 3/26 i 4/26) u dijelu koji se odnosi na ovaj
Upravni odjel.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada

Poreca - Parenzo”.

GRADONACELNIK
Loris PerSurié, v.r.

Prilog:

- Sistematizacija radnih mjesta

KLASA: 024-01/26-01/145
URBROJ: 2163-6-09/01-26-2
Porec-Parenzo, 13. travnja 2026.

PRILOG : SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Utvrduju se nazivi radnih mjesta s opisom poslova, potrebnim stru¢nim znanjem i drugim
uvjetima za njihovo obavljanje, te broj sluzbenika koji obavljaju poslove utvrdenih radnih
mjesta :
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1. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREPENJE I GRADNJU
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORNA 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 izvrsavanje odredenog posla, prati
izvrSavanje poslova, po potrebi predlaze izmjene propisane organizacije rada u Upravnom odjelu. Rjesava o

o)

upravim i drugim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela. 80%
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 sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

(razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a) tehnicke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika i
geodezija, pet ili viSe godina radnog iskustva u struci, polozen drzavni ispit propisane razine i strucni ispit po
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posebnom zakonu ili sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a), polje pravo, pet ili viSe godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima te polozen drzavni ispit propisane razine, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozZenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama vezanima

uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

2. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDPNJE I GRADNJU

Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

2

Savjetnik

4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
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za obavljanje pojedinog posla

Vodi najslozenije upravne i druge postupke iz oblasti prostornog uredenja i gradnje do donosenja akta i
izdavanje akata kojim se odlucuje u upravnoj stvari ili drugog akta. Po potrebi, u skladu sa specifi¢nim

uputama rukovodeceg sluzbenika rjesava u upravnim i drugim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela 90%

Izraduje izvjesca o radu, te obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

1. zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a) tehnic¢ke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika
ili geodezija, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit propisane
razine i strucni ispit po posebnom zakonu te poznavanje rada na rac¢unalu ili

2. zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani preddiplomski i diplomski studjij ili struéni diplomski
studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a), drustvenih znanosti, polje pravo, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit propisane razine te poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcée 1 specifi¢ne 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 pojedinaénih odluka

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija
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3. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDNJE I GRADNJU
Broj izvrsitelja:3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI 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 i
izdavanje akata kojim se odlucuje u upravnoj stvari ili drugog akta.

90%
Izraduje izvjesca o radu, te obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE 1. zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili struc¢ni diplomski

studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a) tehnicke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika
ili geodezija, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit propisane
razine i strucni ispit po posebnom zakonu te poznavanje rada na racunalu ili

2. zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a), drustvenih znanosti, polje pravo, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit propisane razine te poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje cesci nadzor te opce i specifi¢ne 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 pojedinacnih odluka

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU I
Broj izvrsitelja:2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA 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 i druge postupke iz oblasti prostornog uredenja i gradnje do donoSenja akta i izdavanje akata
kojim se odlucuje upravnoj stvari ili drugog akta ako to procelnik odluci.

90%
Izraduje izvjesca o radu, te obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE 1. zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili struc¢ni diplomski

studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a) tehnicke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika
ili geodezija, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit propisane
razine i strucni ispit po posebnom zakonu te poznavanje rada na racunalu ili

2. zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a), drustvenih znanosti, polje pravo, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit propisane razine te poznavanje rada na racunalu.

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

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




Broj:08/26 ..SLUZBENI GLASNIK GRADA PORECA-PARENZO“ 367

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREBDENJE I GRADNJU II
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA 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 do donoSenja akta kojim se odlucuje
upravnoj stvari ili drugog akta ako to procelnik odluci.

90%
Izraduje izvjesca o radu, te obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE 1. zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a) tehni¢ke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika
ili geodezija, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit propisane
razine i stru¢ni ispit po posebnom zakonu te poznavanje rada na racunalu ili

2. zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij (razina 7.1.sv ili 7.1.st HKO-a), drustvenih znanosti, polje pravo, najmanje dvije godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit propisane razine te poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
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6. STRUCNI SURADNIK I ZA PROSTORNO UREDPENJE I GRADNJU
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3 Struéni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Vodi upravne i druge postupke iz oblasti prostornog uredenja izdaje propisana uvjerenja i potvrde te ostale
Zakonom propisane upravne i neupravne akte.

80%
Izraduje izvjesc¢a o radu, te obavlja druge poslove po nalogu procelnika i nadleznog sluzbenika 20%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehni¢kog, drustvenog, upravnog i

humanisti¢kog smjera, 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit propisane razine,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visSu odgovornost
za zakonitost rada i postupanja te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada u unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
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7. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU I
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

3 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Vodi upravne i neupravne postupke iz oblasti prostornog uredenja, izdaje propisana uvjerenja i potvrde te
ostale Zakonom propisane upravne i neupravne akte.

80%
Obavlja ostale poslove koje mu povjeri procelnik 20%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja strucna sprema tehnicke, drustvene, upravne i humanisticke struke, 1 godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit propisane razine, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinicama upravnog tijela
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
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44,

Na temelju ¢lanka 11. stavka 5. Zakona o zdravstvenoj zastiti (,,Narodne novine* broj
100/18, 125/19, 147/20, 119/22, 156/22, 33/23, 36/24 i 102/25), ¢lanka 4. stavka 8. Odluke o
izvrSavanju Proracuna Grada Poreca-Parenzo za 2026. godinu (,,Sluzbeni glasnik Grada
Poreca-Parenzo® broj 23/25) i ¢lanka 53. i 57. Statuta Grada Porec¢a-Parenzo (,,Sluzbeni glasnik
Grada Poreca-Parenzo” broj 2/13, 10/18, 2/21 i 12/24), a sve sukladno Zakonu o medicinski
pomognutoj oplodnji (,,Narodne novine* broj 86/12), Gradonacelnik Grada Poreca-Parenzo je
donio sljedecu

ODLUKU
o sufinanciranju troSkova postupka medicinski
pomognute oplodnje za 2026. godinu

Clanak 1.

Ovom se Odlukom utvrduju uvjeti, visina i nacin sufinanciranja troskova postupka
medicinski pomognute oplodnje koje osigurava Grad Porec-Parenzo.

Pod medicinski pomognutom oplodnjom u smislu ove Odluke, smatraju se postupci
medicinski pomognute oplodnje utvrdeni Zakonom o medicinski pomognutoj oplodnji
(,,Narodne novine* broj 86/12).

Ova odluka odnosi se na bracne i1 izvanbracne partnere.

Brak je zakonom uredena Zivotna zajednica zene i muskarca, sukladno zakonu kojim se
ureduju obiteljski odnosi.

Izvanbracna zajednica je zZivotna zajednica neudane Zene i neoZenjenoga muskarca koja
traje najmanje tri godine ili krac¢e ako je u njoj rodenoj zajednicko dijete ili ako je nastavljena
sklapanjem braka, sukladno zakonom kojim se ureduju obiteljski odnosi.

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovoj Odluci, a koji imaju rodno znacenje, odnose se
jednako na muski 1 Zenski rod.

Clanak 2.

Grad Porec-Parenzo ¢e sufinancirati troskove postupka medicinski pomognute oplodnje
koji nisu pokriveni od strane Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje (u daljnjem tekstu:
HZZO).

Pravo na sufinanciranje troSkova postupka medicinski pomognute oplodnje iz stavka 1.
ovoga Clanka ostvaruje osoba koja je iscrpila sve mogucnosti koje su, sukladno Zakonu o
medicinski pomognutoj oplodnji, ostvarive na teret HZZO-a za medicinski pomognutu
oplodnju.

Clanak 3.

Pravo na sufinanciranje troSkova postupka medicinski pomognute oplodnje moze se
ostvariti ispunjavanjem sljedecih uvjeta:

— da su podnositelj zahtjeva i njegov bracni ili izvanbra¢ni drug drZzavljani Republike
Hrvatske,

—da podnositelj zahtjeva i njegov braéni ili izvanbra¢ni drug imaju prebivaliste na podru¢ju
Grada Poreca-Parenzo u trajanju od najmanje tri godine u kontinuitetu prije dana podnoSenja
zahtjeva,

— da se ispunjava dobni uvjet za provedbu postupka medicinski pomognute oplodnje
sukladno Zakonu o medicinski pomognutoj oplodnji,

— da je postupak medicinski pomognute oplodnje proveden u ovlastenoj zdravstvenoj
ustanovi u Republici Hrvatskoj ili inozemstvu.

Uvjeti iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju biti ispunjeni kumulativno.
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Clanak 4.
Pravo na sufinanciranje troskova postupka medicinski pomognute oplodnje moguce je

ostvariti najvise za jedan pokusaj postupka medicinski pomognute oplodnje u iznosu do
1.000,00 eura.

Pravo na sufinanciranje troskova medicinski pomognute oplodnje moguce je ostvariti

za postupke koji su zapoceli unatrag jedne godine od dana podnoSenja zahtjeva za
sufinanciranjem.

Clanak 5.
Troskovi postupka medicinski pomognute oplodnje obuhvacaju sljedece troskove:
troSkove postupka medicinski pomognute oplodnje sukladno cjeniku ovlastene
zdravstvene ustanove za provodenje postupaka medicinski pomognute oplodnje u
Republici Hrvatskoj ili inozemstvu,
troskove pregleda lije¢nika specijalista ginekologije vezanih uz postupak medicinski
pomognute oplodnje,
troskove propisanih lijekova vezanih uz postupak medicinski pomognute oplodnje.

Clanak 6.
Pravo na sufinanciranje troSkova postupka medicinski pomognute oplodnje ostvaruje se

podnoSenjem zahtjeva za sufinanciranje troSkova postupka medicinski pomognute oplodnje (u
daljnjem tekstu: zahtjev) koji se objavljuje na mreznim stranicama Grada Poreca-Parenzo,
https://www.porec.hr/.

Clanak 7.
Podnositelj je, uz zahtjev iz ¢lanka 6. ove Odluke, obvezan dostaviti sljedecu
dokumentaciju:
presliku osobne iskaznice za oba partnera,
uvjerenje o prebivaliStu za oba partnera, ne starije od mjesec dana od dana podnoSenja
zahtjeva,
izvadak iz matice vjencanih, ako su podnositelji zahtjeva u braku, ili dokaz o postojanju
izvanbra¢ne zajednice (ovjerena izjava kod javnog biljeznika),
dokaze o uklju¢enju u postupak medicinski pomognute oplodnje (lije¢nicka
dokumentacija),
koji ne smiju biti stariji od godinu dana od dana podno$enja zahtjeva,
izjavu kojom pod materijalnom 1 kaznenom odgovornoscu izjavljuje da su iscrpljene
sve mogucnosti medicinski pomognute oplodnje na teret Hrvatskog zavoda za
zdravstveno osiguranje (HZZO) te da se postupak za koji se podnosi zahtjev ne provodi
na teret HZZO-a,
racune s dokazom o placanju troskova postupka medicinski pomognute oplodnje ili
druge dokaze o nastalom 1 platenom troSku povezani s postupkom medicinski
pomognute oplodnje,
drugu dokumentaciju koju Upravni odjel za drustvene djelatnosti (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel) moze zatraZiti radi utvrdivanja prava na sufinanciranje.

Clanak 8.
Zahtjev iz ¢lanka 6. ove Odluke podnosi se Gradu Porec¢u-Parenzo, Upravnom odjelu.
Cjelokupni postupak utvrdivanja prava na sufinanciranje troSkova postupka medicinski

pomognute oplodnje provodi Upravni odjel, na temelju podataka iz zahtjeva i sluzbenih
evidencija drugih tijela za Cije je koriStenje Grad Porec-Parenzo ovlasten.

Clanak 9.
O zahtjevu odlucuje Upravni odjel rjesenjem.


https://www.porec.hr/
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Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka dozvoljena je zalba.

Zalba se podnosi Gradonadelniku Grada Poreca-Parenzo (u daljnjem tekstu:
Gradonacelnik) u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Na zalbu iz stavka 3. ovoga ¢lanka ne plac¢a se upravna pristojba.

Odluka Gradonacelnika po zalbi je konacna i izvrs$na.

Clanak 10.
Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Poreca - Parenzo®.
GRADONACELNIK
Loris PerSuric, v.r.
KLASA: 024-01/26-26-01/150
URBROJ: 2163-6-09/01-26-2
Pore¢-Parenzo, 16. travnja 2026.



