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GRADA TRILJA

I. Gradonaéelnik

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD TRILJ

GRADONACELNIK

KLASA: 022-06/17-01/1
URBROJ: 2175-05-03-18-01
Trilj, 12. sijecnja 2018. godine

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12, 19/13, 137/15, 123/17) i ¢lanka 9. stavka 2.
Zakona o plaéama u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine broj 28/10), Gradonacelnik
Grada Trilja 12. sije¢nja 2018. god. donio je sljedecu:

ODLUKU
o0 osnovici za obracun place sluZbenika i namjeStenika
upravnih tijela Grada Trilja

Clanak 1.

Ovom Odlukom odreduje se osnovica za obracun place
sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada Trilja.

Clanak 2.

Osnovica iz ¢lanaka 1. ove Odluke iznosi 3.439,80 kn
bruto.

Clanak 3.

Ovom Odlukom prestaje vaziti Odluka o utvrdivanju
vrijednosti boda Klasa: 120-01/09-01/1, Urbroj: 2175-05-
02-09-01 od 10. veljac¢e 2009. godine.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
primjenjuje se od 01.02.2018.

GRADONACELNIK

Ivan Sipi¢, dipl. teol.

Na temelju c¢lanaka 10. Zakona o sluzbenicicma i
namjeStenicima u loklanoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11 ) i ¢lanka 47.
Statuta Grada Trilja (Sluzbeni glasnik Grada Trilja 03/09 i
01/13), Gradonacelnik Grada Trilja 16. sijecnja 2018.
godine donosi:

Plan prijma u sluzbu u 2018. godini

Ovim planom utvrduje se stvarno stanje popunjenosti
radnih mjesta upravinih tijela Grada Trilja i potreba za
prijamom Sluzbenika i namjeStenika u Upravna tijela
Grada Trilja u 2018. godini.

Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u
ovom Planu odnose se jednako na muski i zenski rod.

Pravilnikom o unutarnjem redu Gradske uprave Grada
Trilja sistematizirano je ukupno 26 radnih mjesta od toga
14 sluzbenika i 12 namjestenika.

U upravna tijela Grada Trilja trenutno je rasporedeno 6
sluzbenika i 6 namjestenika.

V.

U 2018. godini planira se popunjavanje na neodredeno
vrijeme sljede¢ih radnih mjesta :

-procelnik upravnog odjela za op¢ih poslova i drustvenih
djelatnosti

- procelnik upravnog odjela za financije, gospodarstvo i
EU fondove

- procelnik upravnog odjela za prostorno uredenje,
komunalni sustav, imovinskopravne odnose i zastitu
okolisa

- visi struéni suradnik za pravne poslove

- stru¢ni suradnik za EU fondove

- knjigovodstveno-racunovodstveni referent i 3(tri)
pomoc¢na radnika

V.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e
se u Sluzbenom glasniku Grada Trilja.

KLASA: 022-01/18-01/5
URBROJ: 2175-05-03-18-01

GRADONACELNIK
Ivan Sipi¢, dipl. teol.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11), na prijedlog privremenih proéelnika upravnih tijela gradske uprave Gradonacelnik
Grada Trilja Ivan Sipi¢, dipl.teol., dana 16.01.2018. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE GRADA TRILJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta i druga pitanja od znacaja za rad upravnih
tijela gradske uprave Grada Trilja (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Trilja (Sluzbeni glasnik
Grada Trilja broj 04/17 -u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske
osobe.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH ODJELA

Clanak 4.
Temeljem Odluke, upravna tijela gradske uprave su:
1. Upravni odjel opéih poslova, lokalne samouprave i drustvenih djelatnosti,
2. Upravni odjel za financije, gospodarstvo i Eu fondove,
3. Upravni odjel za prostorno uredenje, imovinskopravne poslove, komunalni sustav i zastitu okoli§

Clanak 5.
Unutar Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i Eu fondove ustrojavaju se:
a) Odsjek za racunovodstvo i financije
b) Odsjek za gospodarstvo i Eu fondove
Sluzbenici rasporedeni na radnim mjestima izvan Odsjeka izravno su podredeni proc¢elniku Upravnog odjela.

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 6.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Odsjekom upravlja voditelj.
Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno odsjeka.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara nadredenom procelniku upravnog tijela.
Gradonacelnik imenuje privremenog procelnika u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja
procelnika temeljem javnog natjecaja kao i u slucaju duze odsutnosti procelnika.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢ima aktima Grada Trilja
(u nastavku teksta: Grad) , pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela, voditelja odsjeka i ostalih nadredenih
sluzbenika.
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1V. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 8.
Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 9.
Kao poseban uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenici su duzni imati polozen drzavni struéni ispit.
Ukoliko prilikom prijama u sluzbu i rasporeda na radno mjesto sluzbenici nemaju polozen drzavni strucni ispit, duzni su ga
poloziti u roku od godine dana od prijama u sluzbu..
Posebni uvjet za prijam na neka radna mjesta sluzbenika je i poznavanje rada na racunalu $to se dokazuje potvrdom o
poznavanju rada na racunalu (kod prijama u sluzbu na neodredeno).
Kandidati za prijam u sluzbu koji ne ispunjavaju posebni uvjet iz stavka 3. ovog ¢lanka za raspored na radno mjesto, a
ispunjava sve ostale uvjete, mogu biti primljeni u sluzbu uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda steknu
odgovarajucéu potvrdu o poznavanju rada na racunalu.

Clanak 10.
Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno planu prijma u sluzbu.
Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje procelnik.
Postupak popune radnog mjesta iz stavka 1. ovoga ¢lanka provodi se u skladu sa zakonom.
Struc¢ne i administrativne poslove postupka popune radnog mjesta obavlja Upravni odjel op¢ih poslova, lokalne samouprave
i drustvenih djelatnosti.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima Grada, koja sadrzava popis radnih mjesta,
opis poslova i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu, kao i posebni uvjet stru¢ne spreme utvrden za odnosno radno
mjesto te druge posebne uvjete.
Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika. Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog tijela, voditelj
odsjeka, odnosno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 13.
U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu sluzbenih
dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Sluzbenik i namjestenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
Teske povrede sluzbene duznosti propisane su u ¢lanku 46. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (udaljenjem tekstu: Zakon), a lake povrede u ¢lanku 45. Zakona i ovim Pravilnikom.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
1. ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
. neopravdan izostanak s posla jedan dan,
. neobavjestavanje neposrednog rukovoditelja o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog razloga,
. zadrZavanje u sluzbenim prostorijama nakon radnog vremena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja,

AN B W N
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VL VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasSten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne
stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjeSavanje 0 upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjesavanje
upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

VIl. RADNO VRIJEME

Clanak 16.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik posebnom odlukom.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Sluzbenici i namjesStenici zateceni na radu u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim
dotadas$njim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o
rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.
Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s Zakonom i ovim Pravilnikom, u rokovima propisanima Zakonom.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada Trilja, a objavit ¢e se i na oglasnoj
plo¢i Grada Trilja.

GRADONACELNIK
Ivan Sipié, dipl.teol.

KLASA: 022-01/18-01/4
URBROJ: 2175-05-03-18-01
Trilj, 16.01. 2018. godine
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

BROJ 1

1.UPRAVNI ODJEL OPCIH POSLOVA, LOKALNE SAMOUPRAVE I DRUSTVENIH DJELATNOSTI

UPRAVNI ODJEL OPCIH POSLOVA , LOKALNE SAMOUPRAVE I DRUSTVENIH DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA OPCIH POSLOVA, LOKALNE SAMOUPRAVE I DRUSTVENIH DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

I Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira rad Odjela, koordinira rad Odjela sa
drugim upravnim tijelima Grada, tijelima i ustanovama u vlasni§tvu Grada,
drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave i njihovim institucijama

poslovi pravnog zastupanja u upravnom sporu u vezi Gradskog vijeca i
mandata izvr$nog Celnika te upravnom sporu iz sluzbenickih odnosa i u vezi
ostvarivanja prava na pristup informacijama,

izrada nacrta i prijedloga akata za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika, iz
nadleznosti odjela,

izrada prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata iz oblasti radnih odnosa za
sluzbenike 1 namjeStenike upravnih tijela i duznosnike,Cuvanje izvorne
dokumentacije Gradskog vijeca i Gradonacelnika, pravni i administrativni
poslovi u svezi organiziranja i provedbe izbora i konstituiranja vijea mjesnih
odbora i pravna pomo¢ u izradi akata mjesnih odbora,

poslovi zastupanja Grada u sudskim, ovr$nim, upravnim i dr. postupcima i
upravnim sporovima te suradnja s odvjetnickim uredima koji zastupaju Grad,
poduzimanje svih pravnih radnji i postupaka za prisilnu naplatu potrazivanja
(sudski, ovr$ni i dr. postupci),izrada nacrta i prijedloga akata iz svoga
djelokruga,

50

Osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama

Gradskog

vije¢a i Gradonacelnika

20

Predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku, te podnosi izvje$¢a o radu iz
nadleznosti Odjela

10

Prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Odjela te sudjeluje u raznim vidovima

edukacija

Obavlja i

druge poslove po nalogu Gradonacelnika

15

Opis razi

ne standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim struénim
pitanjima, ograniCenu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje 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 u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu
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2.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORNA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- Priprema sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, izraduje zakljucke i 65

zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela, izvrSava i/ili osigurava
izvravanje zaklju¢aka Gradskog vijeca i njegovih radnih administrativni ,pravni i
struéni poslovi provedbe izbora i konstituirajuce sjednice

- Gradskog vije¢a iz nadleznosti Grada,

- pravno savjetodavni poslovi u pripremi nacrta i prijedloga op¢ih akata za Gradsko
vijece i

- Gradonacelnika te briga o njihovoj uskladenosti sa zakonom, Statutom i drugim
propisima,

- poslovi u vezi radno pravnog statusa i mandata gradonacelnika i njegovog zamjenika

- propisani Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i Zakonom o
lokalnim izborima, Zakona o pla¢ama i drugim propisima i aktima Grada te drugi
kadrovski poslovi za duznosnike,

- struéni i administrativni poslovi u svezi pripreme i organiziranja sjednica Gradskog
vijeéa i njegovih radnih tijela i informiranje javnosti o njihovom radu,

- normativno pravna izrada donesenih akata Gradskog vijeca, organiziranje njihove
objave i

- dostava nadleznim tijelima i subjektima radi izvrSenja,

- poslovi u vezi pripreme i provedbe postupka dodjele priznanja Grada i povelja o
suradnji s drugim gradovima i pripreme svecane sjednice Gradskog vijeca,

- vodenje evidencija rada,

- administrativni, stru¢ni i pravni poslovi u vezi sa Zakonom o osnivanju savjeta
mladih,

- poslovi prijamnog ureda i uredskog poslovanja (prijem i otprema akata i poslovi
arhiva),

- pravni poslovi i pravna pomo¢ u svezi Socijalnog vijec¢a iz nadleznosti Grada i

konstituirajuée sjednice,

Izraduje prijedloge dokumenata vezanih za rad mjesnih odbora, te pruza stru¢nu pomo¢ u 3
njihovu radu

Obavlja sve poslove vezane uz zastitu i spasavanje, civilnu i protupozarnu zastitu i u suradnji sa 3
drugim nadleznim tijelima prati i skrbi o provodenju istih

Obavlja poslove vezane uz pravo pristup informacijama - poslovi sluzbenika za informiranje u 9
svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama

Sukladno pozitivnim propisima zaduZen je za zastitu potrosaca, te sudjeluje u radu Savjeta za 2
zaStitu potrosaca,

Obavlja sve poslove vezane za provodenje izbora i referenduma na podrucju Grada Trilja iz 8
djelokruga predvidenih zakonom

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
polozen strucni ispit zadjelatnika u pismohranama

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove
unutar upravnoga tijela;
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

6
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nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA 1 stupanj strucnih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

KOMUNIKACIE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE ODLUKA

sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE ODLUKA

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka i metoda rada

3.VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIJSKI RANG

visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Uskladuje, koordinira, planira sveukupne poslove sa svim osobama, tijelima i

ustanovama na nivou i od interesa i potreba Grada u djelatnostima kojima s osigurava 80
zadovljavanje javnih potreba stanovnika Grada Trilja poslovi informatizacije gradske
uprave te izrada, pracenje i odrzavanje informatickog sustava, objave dobivenih akata
od drugih tijela i vaznih informacija za javnost, izrada, azuriranje i provedba
informaticke baze i dostave gradskog arhiva nadleznom drzavnom arhivu,

- briga o djeci predskolskog uzrasta, odgoja i obrazovanja,

- poslovi kulture u cilju kulturnog i umjetnickog promicanja Grada,

- suradnja sa Turisti¢kom zajednicom Grada

- poslovi tjelesne kulture i $porta,

- izrada nacrta prijedloga programa javnih potreba u kulturi i §portu s financijskim planom

i
drugih opéih akata iz svoje nadleznosti,

- izrada nacrta prijedloga programa pomoc¢i socijalno ugrozenim osobama na podrucju
Grada

- izrada pojedinacnih akata o ostvarivanju prava na pomo¢ za podmirenje troskova
stanovanja i drugih prava iz socijalne skrbi te poslovi evidencije tih prava i izrada
izvjesca, sukladno posebnim propisima,

- suradnja i koordinacija s ustanovama kojih je Grad osnivac,

- suradnja s udrugama na podru¢ju Grada,provodi analize i izraduje izvje$¢a po

pojedina¢nim javnim potrebama odnosno djelatnostima

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

— struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne ili drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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4. ADMINISTRATIVNI TAINIK
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIIJSKI RANG

1. Referent -

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Priprema zakljucke, razvrstava, umnozava i otprema materijale koje dostavljaju upravni odjeli
gradonacelniku na potpis, vodi biljeske sa kolegija gradonacelnika

25

Vodi registar propisa iz djelokruga upravnih odjela i odluka Gradonacelnika, skrbi o

adekvatnom ¢uvanju zakljucaka i drugih materijala vezanih za rad Gradonadelnika i upravnih

odjela te vodi pismohranu njihovih dopisa

administrativno-tajni¢ki poslovi za Gradonacelnika i njegovog zamjenika,

- organiziranje protokolarnih primanja i drugih sastanaka za potrebe Gradonacelnika i
njegovog zamjenika, poslovi organiziranja i dostave poste,

10

Obavlja poslove vezane za objavljivanje akata te vodi evidenciju o objavi,

10

Vrsi potrebnu tehni¢ku korespondenciju a narocito: uspostavlja telefonske veze, upucuje dopise,
telefaxe, mailove i skrbi o njthovom azurnom i blagovremenom urucivanju za potrebe
Gradonacelnika, i zamjenika gradonacelnika, skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i
obveza Gradonacelnika, i njegovog zamjenika, skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju
Gradonacelnika, nabavlja, priprema i posluzuje osvjezavajuée napitke na sastancima, obavlja
poslove prijepisa, vodi evidenciju putnih radnih listova, obavlja administrativne poslove za
Gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

50

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pro¢elnika upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja strucna sprema , upravna, ekonomska ili

drustvena struka, najmanje jedna godina

radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drZavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

komunikaciju unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

5. SPREMACICA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

V. Il. 2

13

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove ¢is¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i druge opreme u 95
prostorijama gradske uprave, odrzava Cisto¢u dvorista zgrade gradske uprave, poslovi rada

priru¢ne kuhinje,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i procelnika upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA
poslove

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

SAMOSTALNOST U RADU -
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM -
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

6. DOMAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

V. 1. 1

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove nadzora i ¢uvanja radnih prostorija i druge opreme u prostorijama gradske 80
uprave i dvori$ta zgrade gradske uprave , poslovi osiguranja i odrzavanja zgrade gradske

uprave,

vr$i nabavku potro$nog materijala po odobrenju procelnika svih upravnih odjela i skrbi o 5
njihovoj adekvatnoj uporabi,

Podize prispjelu postu i vrsi otpremu poste 10
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pro¢elnika upravnih odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

SAMOSTALNOST U RADU -

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM -
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

pravilnu primjenu pravila struke.

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

2. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

- Rukovodi Upravnim odjelom, organizira rad Odjela

- poslovi izrade nacrta prijedloga proracuna Grada, Odluke o izvrSenju proracuna i
izrada godiSnjeg i polugodisnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna Grada i dr.
izvjesca,

- poslovi pracenja ostvarivanja prorac¢unskih prihoda i rashoda Grada, predlaganje i
poduzimanje potrebnih mjera

- poticaj razvoja gospodarstva,poduzetnistva, obrtnistva i poljoprivrede i osiguranje
uvjeta za razvitak gospodarskih djelatnosti od vaznosti za Grad,

- pracenja rada i poslovanja poduzeca ¢iji je Grad osnivac i predlaganje mjera za
njihovo racionalno i efikasno poslovanje,

- ispitivanje interesa i vrste poduzetnickih aktivnosti i osiguravanje inicijalnih sredstava

25
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za razvoj poduzetni§tva, gospodarstva Zone Caporice, te poticaj osiguranja pomoéi
poduzetnicima za realizaciju pojedinih programa od interesa za Grad, pripremanje i
poticanje drugih ulagaca na ostvarenje gospodarskih projekata,

- poslovi pripreme i koordinacije popisa imovine i obveza, s kontroliranjem ispravnosti
popisnih lista dugotrajne i druge imovine, u suradnji s drugim upravnim tijelima
predlaganje Gradonacelniku mjere za naplatu potrazivanja i odluku o otpisu
nenaplativih i zastarjelih potrazivanja,

i Gradonacelnika

Osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog vijeca 20

Koordinira rad Odjela sa drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, 20
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama

Odjela

Predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku, te podnosi izvjeS¢a o radu iz nadleznosti 15

Prati propise i struénu literaturu iz nadleznosti Odjela te sudjeluje u raznim vidovima edukacija 15

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJACAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci $iroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu

-ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

2. VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODTSVO I FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

VISI RUKOVODITELJ - 3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

provodenje poslova gradske riznice u cilju racionalnog koristenja proracunskih sredstava od
strane svih proracunskih korisnika, sukladno Zakonu o prora¢unu, Proracunu Grada, Odluci o
izvr§enju proracuna, drugim financijskim propisima i aktima Grada propisanog, osnovanog i
argumentiranog transfera namjenskih prorac¢unskih sredstava,

70
Sudjeluje u izradi prijedloga akta iz nadleznosti Upravnog odjela 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke i najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit

10
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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 ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju struc¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u

STRANKAMA odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

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

UTJECAJ NA DONOSENIJE ODLUKA | radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pojedinaénih odluka

3. REFERENT ZA FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

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

Organizira i koordinira rad sluzbe ra¢unovodstva, 5

Temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve rashode i poslovne dogadaje proracuna, 40
vodi poslovne knjige proracuna (dnevnik, glavna knjiga i pomoéne knjige), zaduzen je za pravilnu i
pravovremenu primjenu propisa iz djelokruga rada sluzbe, obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti
troSenja sredstava iz proracuna, zaduzen je za pracenje priljeva prihoda i primitka u proracun kao i za
namjensko troSenje prihoda od pomod¢i i donacija,

Izraduje prijedloga konsolidiranog proracuna, izmjena i dopuna proracuna tijekom proracunske godine, 35
godisnjeg obracuna proracuna s prate¢im dokumentima te izraduje tromjesecne, polugodisnje i godiSnje
financijske izvjestaje konsolidiranog proracuna, vodi registar ugovora, uskladuje analiticke evidencije
gradskih prihoda i rashoda s glavnom knjigom ra¢unovodstva proracuna,

Izraduje stru¢ne materijale za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca 5

Izraduje prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg obracuna konoslidiranog proréauna, uskladuje gradske odluke 5
iz oblasti financije s relevatnim propisima u suradnji s ostalim odjelima

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja struna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

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

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

DONOSENIJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

11
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4. KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENI REFERENT

Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORNA POTKATEGORIJA RAZIN KLASIFIKACHSKI
A RANG
1"l Referent - 11
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Vodi racunovodstvo neprofitnih organizacija (Nogometni klub ,Gradsko drustvo Crvenog kriza, Udruga....), 30
te za iste izraduje potrebne financijske izvjestaje tijekom godine,
Tijekom obracunskih razdoblja, uskladuje izvrSenja financijskih planova korisnika proracuna 10
Prema zakonskim propisima i knjigovodstvenim ispravama knjizi poslovne dogadaje proracuna, zaduzen je za 10
bilanciranje svih pomo¢nih knjiga proracuna te arhiviranje dokumentacije,
Vodi evidencije dugotrajne imovine i obveza proracuna te uskladuje knjigovodstvene podatke s podacima o 20
popisu i vr$i obra¢un amortizacije uparuje podatke iz glavne knjige sa pojedinim evidencijama te vrsi
uskladenja,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelj odjela 10
Prati administrativni i racunovodstveni dio vezan uz vodenje projekata financiranih iz EU fondova, te prema 20
potrebi preuzima dio poslova oko svih vrsta naplata

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema ekonomske ili druStvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJACAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

- ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

5. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. RUKOVODITELJ 2 7.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

- Izraduje prijedloge svih akata vezanih uz gospodarstvo , turizam, poduzetnistvo a koji
su u nadleznosti grada; potic¢e poduzetnicke aktivnosti i koriStenje prostornih
kapaciteta u vlasni$tvu grada u svrhu razvoja gospodarstva te obavlja sve poslove
vezane Uz realizaciju gospodarske zone ,,Caporice izraduje elaborate za osiguravanje

12
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osnova za razvitak svih gospodarskih djelatnosti (turizam, proizvodne i usluzne

djelatnosti, poljoprivreda...)

- ispituje interes za vrste poduzetnickih aktivnosti i osigurava inicijalna sredstva i 70

pomo¢ pri realizaciji pojedinih programa u suradnji sa ustanovama u vlasni$tvu
Grada ( CEKOM, PUC i druge)
- izraduje prijedloge kriterija raspodjele poticajnih sredstava za razvoj gospodarstva i

poduzetnistva;

- identificira, komunicira i pruza stru¢nu pomo¢ poduzetnicima u pronalazenju nacina
realizacije pojedinog programa;

- izraduje prijedlog mjerila i kriterija za iskoriStavanje postojecih potencijala u
poljoprivredi ; izraduje mjesecna, kvartalna ili godi$nja izvjesca i analize u podrucju
svoga djelokruga rada; aktivnosti na programima vezanim uz turizam od interesa za
Grad, uredno i azurno vodi te arhivira evidencije ugovora i drugih zaprimljenih

predmeta;

- obavlja poslove vezane uz odrzivi razvoj

- poslovi pracenja zastite kulturne bastine u Gradu i predlaganja nekretnina u Gradu za
stavljanje pod zastitu kulturne bastine,

- poslovi razvoja turizma i poticaja eko-seoskog turizma kroz suradnju s TuristiCkom

zajednicom Grada i Zupanije,

Sudjeluje u izradi prijedloga akta iz nadleznosti Upravnog odjela 10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveuéilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili drustvene struke i najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima
u rjeSavanju slozenih zadacéa i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene
jedinice

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena cCeS¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

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 pojedinacnih odluka

6. STRUCNI SURADNIK ZA EU FONDOVE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

II1.

Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
poslovi pripreme, proucavanja i vrednovanja prijedloga programa i projekata u podrucju
gospodarstva te projekata koji se kandidiraju za koristenje sredstava iz fondova Europske unije i
drugih medunarodnih izvora financiranja te poslovi uspostavljanja i odrzavanja kontakata s
predstavnicima drugih tijela i struénih organizacija te stranih i medunarodnih institucija u
planiranju i provodenju razvojnih programa,
70
Sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 10
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili drustvene struke,

13




SRIJEDA, 16. SHECNJA 2018.

SLUZBENI GLASNIK BROJ 1
GRADA TRILJA

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograini¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSvanju se primjenjuje ogrniaceni
bror propisanih postupaka, utvrdenih metada rada ili stru¢nih tehnika

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

procelnika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar a povremeno i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAIJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

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

KOMUNALNI SUSTAV I ZASTITU OKOLISA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira rad Odjela 45
Osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog 10
vije¢a i Gradonacelnika
Koordinira rad Odjela sa drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, 10
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama
Predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku, te podnosi izvje$éa o radu iz nadleznosti 10
Odjela
Prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Odjela te sudjeluje u raznim vidovima 10
Edukacija
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 10
Rad sa strankama 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke, ekonomskeilipravnestruke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen
drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim

struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 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 donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
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2. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE
brojizvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IL. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi postupak utvrdivanja i donoSenja prostorno-planske dokumentacije grada,  priprema
dokumentaciju potrebnu za izradu izvje$c¢a o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o prostoru, vodi 60
sluzbenu evidenciju o postupku izrade i donoSenja prostorno-planske dokumentacije, sudjeluje u
obavljanju poslova vezanih uz stratesko planiranje, prati ostvarenje dokumenata prostornog uredenja

Sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 20

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, geodetske ili arhitektonske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

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

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA | stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela

I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka I metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka

3. SAVJETNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I ZASTITU OKOLISA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1L Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove i prati problematiku koja se odnosi na javnu rasvjetu, izraduje katastar javne 9

rasvjete, rasvjetnih tijela i brojila te kontrolira i ovjerava racune

Obavlja poslove i prati problematiku koja se odnosi na nerazvrstane ceste, izraduje katastar 10
nerazvrstanih cesta, te kontrolira i ovjerava ratune

Izraduje katastar zelenih povrsina i opreme na njima, utvrduje standard i normative odrzavanja 15
zelenih povrsina, planira fizicki i financijski obim odrzavanja zelenih povrsina, ugovara
poslove odrzavanja, te prati i kontrolira ugovoreni obim odrzavanja zelenih povrsina, likvidira
troskove odrzavanja zelenih povrsina i opreme na njima te izraduje i azurira katastar istih

Obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti ¢is¢enje javno-prometnih povrsina, izraduje 15
katastar javno-prometnih povrsina koje su u planu - programu ¢isé¢enja te komunalne opreme
na istima, utvrduje standard i normative ¢is¢enja javno-prometnih povrsina, planira fizicki i
financijski obim ¢i$¢enja javno-prometnih povrSina, ugovara poslove ¢iscenja, te prati i
kontrolira ugovoreni obim ¢i§¢enja javno-prometnih povrsina, likvidira troskove ¢iséenja
javno-prometnih povrsina

- Koordinira rad javnim poduze¢ima i ustanovama u vlasnistvu Grada Trilja, kao i 10
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zupanijskih i drzavnih ustanova

Organizira i kontrolira DDD mjere 3
Prema potrebi zamjenjuje Proc¢elnika Upravnog odjela za komunalni sustav u svim 3
segmentima njegovog posla

PROGRAMI GRADNIE: 5
Izraduje Program gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te izraduje potrebna
izvjeséa i analize
STAMBENA DJELATNOST: 12
Izraduje prijedloge stambenih listi i vr$i njihovu provedbu
Zaprima i obraduje zahtjeve za stambenim prostorom
Izraduje prijedloge rekonstrukcije, izgradnje odnosno kupovine stanova za potrebe osoba koje
to pravo ostvaruju temeljem zakonskih propisa
Sudjeluje u izradi prijedloga planova investicijskog i tekuéeg odrzavanja stambenog i
poslovnog prostora
ENERGETSKA UCINKOVITOST: 8
Prati objavljivanje natjeCaja te prema potrebi priprema natje¢ajnu dokumentaciju koja je
vezana uz poslove odjela komunalnog sustava , a za koje se Grad Trilj odlu¢i nadmetati.
OSTALO: 10
Suradnja s nadleznim tijelima na podruéju programa zastite okolisa
Priprema prijedloga akata koje donosi Gradonacelnik i Gradsko vijece
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnicke ili ekonomske struke, najmanje

struéni ispit

tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rukovodeceg sluzbenika

vodenje upravnoga postupka i rjesavanje slozenih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleZnosti upravnoga tijela, rjeSavanje problema uz upute i nadzor

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz odgovarajuéeg podrucja

4. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja nadzor nad provodenjem odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih propisa 35
iz djelokruga komunalnih djelatnosti

Sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remeéenje komunalnog reda 5
Vrsi nadzor nad provedbom svih ostalih op¢ih akata Grada Trilja iz oblasti komunalnih 33
djelatnosti gdje je to opéim aktima propisano (buka, gradevinska inspekcija, domace

Zivotinje, opasni otpad i sl.)

Donosi rjesenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja 5
komunalnog reda

Izri¢e mandatne kazne 5

Predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka
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Provodi izvr$enje rjeSenja u suradnji sa komunalnim poduzec¢ima 5
Suraduje sa svim odjelima i sluzbama grada, gradskim ustanovama i poduze¢ima u vezi 3
primjene Odluke o komunalnom redu

Vrsi premjer objekata i dostavlja podatke referent za komunalnu naknadu 3
Predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni komunalnih djelatnosti 2
Sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te predlaze njihove izmjene u 2
cilju poboljsanja poslovanja,

Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Gradonacelnika 2

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

kategorije i polozen drzavni stru¢ni ispit

srednja struéna sprema, upravna, tehnicka ili ekonomska stuka, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B

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 SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika i metoda rada
5. POMOCNI RADNIK
broj izvrSitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. 1. 1 12

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja zelenih povrsina 95
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pro¢elnika upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

tehnicko strukovna srednja stru¢na sprema

SLOZENOST POSLOVA

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

poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

6. POMOCNI RADNIK
broj izvrsitelja: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. II. 2 13

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja zelenih povrSina 95
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i procelnika upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola
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SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove

SAMOSTALNOST U RADU -

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM -
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
DONOSENJE ODLUKA
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Izdava¢:

GRAD TRILJ

Poljicke Republike 15

21240 Trilj, Republika Hrvatska

OIB: 91648398574
IBAN: HR6523300031846000004

tel.: +385 21 831 135

fax.: +385 21 831 198
web.: http://www.trilj.hr

e-mail: grad-trilj@st.t-com.hr

Za izdavaca:

Petra Vuco, stru€.spec.oec.
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