SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA



UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE | DRUSTVENE DJEL ATNOSTI

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Glavni rukovoditel] - 1.

Opis poslova radnog mjesta

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

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i us&lge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 50

donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza slikadipravnog odjela

neposredno rukovodi sluZzbenicima i namjesStenicinjadu rasporéeni izvan Odsjeka ustrojenih u Upravnom odjelu 20

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i prédladgovarajée mjere 15

pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu naafagsijim predmetima 10

obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSneggtij 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregmgt godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudiiske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvézne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopring
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkitga

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu i odiivanju o najsloZenijim stiinim pitanjima, ograrienu
samo opim smjernicama vezanima uz utenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna strina komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautjgcaja na provedbu plana i programa upravnogk tij

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornaatzakonitost rada i postupanja,
uklju¢ujué¢i Siroku nadzornu i upravif&u odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na don@Sedluka koje imaju
znatan dinak na odréivanje politike i njenu provedbu

2. STRUCNI SURADNIK — PROJEKTANT INFORMACIJSKOG SUSTAVA

S



broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
obavlja poslove projektiranja, izrade, testiranppiimiziranja informatikih programa 30
organizira aktivnosti Grada vezane za Sirenje dgi@adsjetlovodne mreze 20
koordinira sa vanjskim suradnicima na programimiane se sluze djelatnici Grada (KIS, Financije) 15
razvija sustav wi-fi téaka te webcams sustav 15
obavlja poslove odrzavanja funkcionalnosti opremeaiaja (r&unala, printera, skenera), brine 0 zamjeni dodjal 15
nabavi potrebne informake opreme i materijala, obavlja pripremu nabavegemobilne telefonije, fiksne telefonije
i interneta te prati izvrSenje ugovora
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

svediliSni prvostupnik ili striéni prvostupnik tehrike struke (podréje komunikacija ili informatike), najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovat#juposlovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklile manje sloZzene poslove s ogtanim brojem méusobno povezanih ragiiih zada&a
u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogréen broj propisanih postupaka, utenih metoda rada ili sténih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji jgranten povremenim nadzorom i uputama od strane dadog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj strane komunikacije koji ukljtiuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povrememean upravnoga tijela, y
prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stnih tehnika

3. VISI STRUCNI SURADNIK- INFORMATI CAR
broj izvrSitelja: 1




Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

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

razvoj i odrZzavanje Geo informacijskog sustava- Gt8da i povezivanje GIS-a i podatkovnog KIS-a 40
koordinacija izméu vanjskih korisnika i Grada u koristenju GIS-a 10

vodi evidencije prostornih podataka u GIS-u kojustadleZznosti Grada (adrese, prost. planovi, drgea imovina i 40

ostalo)

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist informatike struke, najmanje jedna godina radnog iskustwadgavarajdim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukije stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputen@ienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanija ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI



4. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
rukovodi Odsjekom, organizira i uskiagie rad Odsjeka 40
suraiuje s drugim upravnim tijelima na pripremi préwaske dokumentacije 15
usklaiuje rad s ustanovama i nositeljima programa naygfidra djelovanja Odsjeka 15
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetima 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist drustvene ili humanigte struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komuaijkie vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjem ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzarjepore
osobama na viSim rukovodéien poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateSki vaznih zgda

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukije samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rjieSavanju sloZenih stnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljg@uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih inforcija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijalna
financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdevje odgovarajtim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

broj izvrSitelja: 1




Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
obavlja strdne i druge poslove na podiima predSkolskog odgoja i obrazovanja 50
po nalogu préelnika Upravnog odjela vodi posebne programe deumshvdjelatnosti 20
usklaiuje rad s ustanovama i nositeljima programa naysgidra za koja je zaduzen 25

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

magistar struke ili s¢ni specijalist drustvene ili humanigte struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputengienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada




6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALU, ZDRAVSTVO, KULTURU | SPORT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla

obavlja strdne i druge poslove na podjima socijale, zdravstva, kulture (ukdujuci tehnicku kulturu) i sporta

50

po nalogu préelnika Upravnog odjela vodi posebne programe demshvdjelatnosti 5

vodi upravni postupak te donosi rjeSenja u predmeetistvarivanja prava iz Socijalnoga i zdravstvemmgrama 20
Grada
usklaiuje rad s ustanovama i nositeljima programa naysfidra za koja je zaduzen 20

obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili s&ni specijalist drustvene ili humanigte struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada




ODSJEK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO, JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

7. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORA CUN, RACUNOVODSTVO, JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

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

rukovodi Odsjekom i Odjeljkom unutar Odsjeka, ongaa i usklaiuje rad Odsjeka, zamjenjuje odsutnogéetnika 40
Upravnog odjela

suratuje s drugim upravnim tijelima na pripremi préwaske dokumentacije 15
vodi ratunovodstvo Grada i pra¥anskih korisnika 15
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetima 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godininog iskustva na odgovarain
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunilskejvjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje amoja
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzarnjpore
osobama na viSim rukovodéien poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zgda

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukiyje samostalnost u radu koja je ogtenia povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rjieSavanju sloZenih stnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljgduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih inforcija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgyadgovornost za materijalna
financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdevje odgovarajtim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama




8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORA CUN | RACUNOVODSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla
suraiuje s praelnikom Upravnog odjela i voditeliem Odsjeka nalpagna financijskog planiranja i analize 30
obavlja r&unovodstvene poslove kontiranja, daje naloge zadme r&unovodstvene dokumentacije, idtge 35
izvjeStaje o financijskom stanju, bilance i péaevidencije
vodi knjigovodstvo imovine Grada te koordinira iduapopisa imovine Grada 15
suraiuje na poslovima obtana plaée i naknade za zaposlenike Grada i pronake korisnike 5
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist ekonomske struke, najmanje jednargothdnog iskustva na odgovaraim

poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove

unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada




9. RACUNOVODSTVENI REFERENT |
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla

obavlja r&unovodstvene poslove kontiranja i likvidature, dagéoge za knjizenje ¢éanovodstvene 40

dokumentacije, izrduje izvjeStaje o financijskom stanju, bilance itpéa evidencije, vodi popis imovine Grada

obraiunava plée i naknade za zaposlenike Grada i pronake korisnike 40

suratuje sa sluzbenicima Odsjeka za pora ra&unovodstvo, javnu nabavu i poduzetniStvo radi ukskiia 5

analitickih evidencija s glavhom knjigom

izdaje fakture za ostale prihode Grada i ustanova 3

suraiuje sa Uredom Grada pri obavljanju jednostavnijibésih poslova na podiju radnih odnosa 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 2

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godilmg iskustva na odgovaréijm poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijlje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejaitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




10. RACUNOVODSTVENI REFERENT
broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

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

obavlja r&unovodstvene poslove kontiranja i likvidature, dagoge za knjizenje &anovodstvene dokumentacije, 50
izraduje jednostavnije izvjeStaje o financijskom statjilance i pratée evidencije

obraiunava plée i naknade za zaposlenike Grada i pronake korisnike 20
sudjeluje u vdenju popisa imovine Grada 5
izdaje fakture za ostale prihode Grada i ustanova 24
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 1

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

srednja stima sprema ekonomske struke, najmanje jedna goaliimg iskustva na odgovaréjm poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitzavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




ODJELJAK ZA JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

Il ViSi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreb
za obavljanje pojedinog posla

provodi postupke javne nabave, stuj@ s drugim upravnim tijelima u pripremi dokumesijia za provedbu postupakga 50
javne nabave

predlaZe i provodi gradske programe poticanja pethigtva i gospodarstva 30
pomaZze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetima 10
vodi evidencije, sastavlja izvjéd o provedenim postupcima ovrhe te naplati javnioga 5
obavlja druge srodne poslove po nalogwphoka Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE magistar struke ili sttni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregapna godina radnog iskustva na

odgovarajdim poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i sthe poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM| stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar niZzih unutarnjih ustrojstiejedinica te
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu

| UTJECAJ NA DONOSENJE utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PODUZETNISTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

Il ViSi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreb
za obavljanje pojedinog posla

predlaZe i provodi gradske programe poticanja pethi&tva i gospodarstva, sdtée u izradi proréuna za programe 35
poticaja

sastavlja nacrte i prati izvrSenje ugovora, sagtandloge za isplatu po ugovorima, vodi evidend@gestavlja izvje& o 35
ucincima provedbe programa

suraiuje s poduzetikim institucijama 10
prati analize gospodarskih kretanja na pogr@Grada 10
obavlja druge srodne poslove po naloguphaoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE
odgovarajdim poslovima

magistar struke ili sttni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregapna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputen@ienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

utvrdenih postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu

ODSJEK ZA UTVR DIVANJE | NAPLATU PRIHODA



13. VODITELJ ODSJEKA ZA UTVR DPIVANJE | NAPLATU PRIHODA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
rukovodi Odsjekom, organizira i uskigie rad Odsjeka, pomaZe sluzbenicima Odsjeka umadajsloZenijim 40
predmetima
suratuje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokun@mje za provedbe postupka utwanja gradskih prihoda 10
ovrhe gradskih prihoda
vodi upravni postupak i donosi rjieSenja u upravsisarima utvdivanja javnih prihoda, kao i prisilne naplate par¢z 25
i drugih javnih davanja, sastavlja izwa3o provedenim postupcima ovrhe i haplate javnitnogia
suraiuje s praéelnikom na poslovima financijskog planiranja i an@J priprema nacrte odluka vezane uz ditanje 20
gradskih poreza
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregogt godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komuaijkie vjestine potrebne za uspjeSno upravljan;
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

4°]

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuddje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzarjéppre
osobama na viSim rukovoélen poloZajima u osiguranju pravilne primjene prapisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateSki vaznih zgda

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu koja je ogtania povremenim nadzorom i poého
nadrelenog pri rjieSavanju sloZenih stnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljgduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuZanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih inforcija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijaln
i financijska sredstva do odfenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdevge odgovarajtim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama

14. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVR DIVANJE | NAPLATU PRIHODA




broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 0.

Opis poslova radnog mjesta

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

provodi i prati naplatu gradskih prihoda 30

priprema i obrduje podatke za razrez poreza na tvrtku i porezeué@ za odmor te vodi upravni postupak i donosi 20

rjeSenja za razrez navedenih poreza

priprema i obrduje podatke za ovrhu javnih prihoda 15

obavlja poslove u Zalbenim postupcima i postupginisiine naplate, kontaktira s obveznicima vezaalaanja 30

javnih prihoda, sukduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregapna godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputen@ienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanija ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada

15.

REFERENT ZA UTVRDIVANJE | NAPLATU PRIHODA |




broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
vodi upravni postupak u postupcima razreza gradstibza 15
provodi zaduZivanje i prati naplatu gradskih priaod 15
daje naloge za knjizenjedanovodstvene dokumentacije, idtge izvjestaje o financijskom stanju, stanjduaa 30
obveznika, naplati prihoda, bilance i pkaeorezne evidencije, ispostavlja fakture
priprema i obrduje podatke za ovrhu javnih prihoda 10
obavlja jednostavnije poslove u Zalbenim postupdip@stupcima prisilne naplate, kontaktira s obveirma platanja 25

javnih prihoda, suktuje s ostalim sluZbenicima Odsjeka

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema ekonomske ili upravne struke, najmadjgajgodina radnog iskustva na odgovaiiaju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitza@vaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika

16. REFERENT ZA UTVRDIVANJE | NAPLATU PRIHODA




broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
provodi zaduZivanje i prati naplatu gradskih priaod 30
daje naloge za knjizenjea@novodstvene dokumentacije, idtge izvjeStaje o financijskom stanju, stanjduaa 30
obveznika, naplati prihoda, bilance i pkaeorezne evidencije, ispostavlja fakture
priprema i obrduje podatke za ovrhu javnih prihoda 10
obavlja jednostavnije poslove u Zalbenim postupdip@stupcima prisilne naplate, kontaktira s obveirma platanja 25

javnih prihoda, sukduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja sttma sprema ekonomske ili upravne struke, najmadjegjgodina radnog iskustva na odgovaiaju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijjje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV | ZASTITU OKOLISA



17. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV | ZASTITU

OKOLISA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

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

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i us&lge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 40

donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza slukadspravnog odjela

neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicinjadu rasporéeni izvan unutarnjih jedinica ustrojenih u 10

Upravnom odjelu

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i prédladgovarajte mjere 10

pomaZze sluzbenicima Upravnog odjela u radu naa#agsijim predmetima 10

obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSneggtij 30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne ili tehtke struke, najmanje pet godina radnog iskustvadigaarajdim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunilskeijvjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje mpmatijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najvéne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopring
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskil&a

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijije samostalnost u radu i odivanju o najsloZenijim stinim pitanjima, ogramienu
samo opim smjernicama vezanima uz utenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stalna striina komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautig¢caja na provedbu plana i programa upravnogkatij

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornaatzakonitost rada i postupanja,
ukljucuju¢i Siroku nadzornu i upravigku odgovornost, najviSi stupanj utjecaja na dong@Sedluka koje imaju
znatan dinak na odréivanje poitike i njenu provedbu

ODSJEK ZA KOMUNALNO- PRAVNE | POMO CNE POSLOVE

S



18. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO- PRAVNE | POMO CNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
rukovodi Odsjekom i Odjeljcima unutar Odsjeka, onigaa i usklauje rad Odsjeka, zamjenjuje odsutnogcgtnika 50
suratuje u pripremi opih akata iz djelokruga Odsjeka 10

pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetima 5

vodi upravni postupak u predmetima izdavanja kojjecékoncesijskih odobrenja, obavlja poslove pamz s 25
uraienjem prometa na podiju Grada te autotaksi prijevozom
obavlja druge srodne poslove po nalogwphoka Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist pravne struke, najmanje pet godatnog iskustva na odgovaréjm poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeSpotrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom jsstemom
jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzarnjpore
osobama na viSim rukovoélen poloZajima u osiguranju pravilne primjene prapisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateSki vaznih zada

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu koja je ogtania povremenim nadzorom i poého
nadrelenog pri rieSavanju sloZenih stnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svyphuZanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih inforcija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgyadgovornost za materijalna
financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdewvge odgovarajim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

19. SAVJETNIK ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu




KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
prati zakone i druge propise iz pojaikomunalnog gospodarstva 35
izraduje nacrte prijedloga @fh akata iz podr&ja komunalnog gospodarstva 25
koordinira aktivnosti vezane za izradu akata izrp&d komunalnog gospodarstva s komunalnim drustvima 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, hajmanje tri godiadnog iskustva na odgovaréijm poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje suradnju u izradi akata iz djelokruga upraviijgdg, rjeSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te rjieSavanje problemapute i nadzor rukovoéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje ¢e&i nadzor te ofe i speciféne upute rukovodeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j striine komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svpnikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojetiimeodiuka




20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 0.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
vodi upravni postupak i donosi rjieSenja 0 komunadmmmprinosu, komunalnoj naknadi i sponiwoj renti 80
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, hajmanje jedna godauog iskustva na odgovaréijm
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputengienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanija ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada




21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU, ZA ZASTITU OD POZA RA

TE ZA ZASTITU | SPASAVANJE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
obavlja poslove zaStite na radu 25
obavlja poslove zaStite od poZara gradskih objekata 35
obavlja poslove zastite i spaSavanja 35
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist tehrdke struke, najmanje jedna godina radnog iskustvadigavarajaim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputen@ienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanija ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada




22. REFERENT I
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

11.

Referent -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

posla
pomaze viSim stitnim suradnicima za komunalno- pravne poslove u ldjavstruenih i upravnih poslova za koje sy 80
zaduzeni
20

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjggjgodina radnog iskustva na odgovaiaju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




ODJELJAK PROMETNOG | KOMUNALNOG REDARSTVA

23. VODITELJ ODJELJKA PROMETNOG | KOMUNALNOG REDARS TVA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Rukovoditelj 2. 7.

Opis poslova radnog mjesta

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

organizira i usklduje rad prometnih redara i komunalnih redara 50
izravno pomaze prometnim redarima i komunalnim et u obavljanju najsloZenijih poslova 30
vodi upravni postupak i donosi rieSenje u predmatu@zanima uz provedbu komunalnog reda i prometa iz 10
nadleznosti Odjela

obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

svediliSni prvostupnik ili striéni prvostupnik upravne, prometne, tetkd ili ekonomske struke, najmangjetiri
godine radnog iskustva na odgovataju poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluiibiena u rjeSavanju sloZenih
zadda i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ojstivene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijlje samostalnost u radu koja je ogéanaceXim nadzorom i pomé nadrelenog pri
rieSavanju strénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela smiinutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanjardzmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojima tadiSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenstppaka i metoda rada u odgovaéajuunutarnjim ustrojstvenim
jedinicama




24. REFERENT — PROMETNI REDAR
broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

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

obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora inpes§tanja nepropisno zaustavljenih i parkiranihileoz 70
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih postuppakduzima druge propisane mjere za otklanjaojenih 10
protupravnosti

vodi upravni postupak i donosi rieSenje u predmatu@zanima uz provedbu demja prometa 10
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i vodaeDdjeljka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema detverogodiSnjem trajanju, poloZzen drzavni &bilspit, zavrSen program osposobljavanja
obavljanje poslova prometnog redara, poloZen &aZapit B kategorije, zdravstvena sposobnost zavtyanje
poslova prometnog redara, najmanje jedna godingoaiskustva na odgovargjm poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijlje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejaitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika

Za



25. REFERENT — KOMUNALNI REDAR
broj izvrSitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

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

nadzire primjenu propisa iz nadleZnosti komunalreztarstva 70
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drypgistupaka i poduzima druge propisane mjere zarmjtihje 10
uocenih protupravnosti

vodi upravni postupak i donosi rjieSenje u predmatu@zanima uz provedbu komunalnog reda 10
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i vodaeDdjeljka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

IV. stupanj stiine spreme upravne, ekonomske, prometne,debngratevinske struke ili zavrSena gimnazija,
poloZen voz&ki ispit B kategorije, najmanje jedna godina radisigistva na odgovarajun poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitzavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




ODJELJAK POMO CNIH POSLOVA

26. VODITELJ ODJELJKA POMO CNIH POSLOVA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

V. I -

10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla
rukovodi Odjeljkom, organizira i usldaje rad Odjeljka 25
izraduje raspored koriStenja Kulturnog doma Zora i VAletonio te prati njihovu realizaciju 10
rukuje centralnim grijanjem, odrZzava i popravljahke instalacije, opremu i inventar, nadzire korifgeostora za 60
koji je zaduzen
obavlja druge srodne poslove po nalogwphoka Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE
iskustva na odgovarajim poslovima

srednja stima sprema tehéke struke, polozZen ispit za odrzavanje centralrrggrga, najmanj&etiri godine radnog

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukijle organizaciju pomimo- tehntkih poslova, nadz

or nad njihovom provedbom i

pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju pa@slta/ obavljanje najsloZenijih poslova

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukiilje povremeni nadzor i 6p upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s koji
primjenu tehnikih pravila i metoda rada

ma remjestenici, te pravilnu




27. DOMAR

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

V.

Il. 1.

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla
rukuje centralnim grijanje, odrzava i popravljatka instalacije, opremu i inventar, nadzire korigggmostora za koji 85
je zaduzen, vodi brigu o odrZzavanju sluZbenih wozil
obavlja druge srodne poslove po naloguphaika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i vodadDdjeljka 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema tehéke struke, poloZen ispit za odrZzavanje centralrrggrija

SLOZENOST POSLOVA
vjestina tehnikih, industrijskih, obrtriikih i drugih struka

stupanj sloZenosti posla kojjuklje obavljanje pomo- tehnkkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

struke

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojima tagbravilnu primjenu pravila




28. SPREMAC

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

V.

2.

13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla
odrzavatistotu u prostorijama Grada i drugim poslovnim prostari@rada 95
obavlja druge srodne poslove po naloguphoika Upravnog odjela, voditelja Odsjeka i vodaeDdijeljka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

niza stréna sprema ili osnovna Skola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojiukije jednostavne i standardizirane p@mo- tehnéke poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojima rad




TEHNI CKI ODSJEK

29. VODITELJ TEHNI CKOG ODSJEKA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

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

rukovodi Odsjekom, organizira i uskiiaie rad Odsjeka 50
suratuje u pripremi opih akata iz djelokruga Odsjeka 5
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetima 20
koordinira aktivnosti vezane za projekte iz djelada Odsjeka koje (su)financira Grad te duja s drugim ukljgenim 5
subjektima

obavlja druge srodne poslove po nalogwphoka Upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist grdevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet gadiadnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudiiske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjukije planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanpéppre
osobama na viSim rukovoélen poloZajima u osiguranju pravilne primjene prapisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateSki vaznih zada

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu koja je ogtania povremenim nadzorom i poého
nadrelenog pri rieSavanju sloZenih stnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svyphuZanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaZznih infocija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijalna
financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdewvge odgovarajtim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TEHNI CKE POSLOVE




broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 0.

Opis poslova radnog mjesta

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

obavlja stréne poslove povezane s pripremom, iegjem i kontrolom nad radovima izgradnje poslovnih 70

komunalnih objekata

vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade glmtih projekata te pribavljanje dozvola i suglasireesradove od 20

interesa za Grad

obavlja druge srodne poslove po nalogwphoka Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist grdevinske ili arhitektonske struke, najmanje jedndiga radnog iskustva na
odgovarajaim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada

31. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE INVESTICIJISKOG ODRZAVANJA




broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 0.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
obavlja stréne poslove povezane s pripremom, iejem i kontrolom nad radovima investicijskog odirga i 65
gradnje objekata visokogradnje u vlasniStvu Gradalpvni prostori, stanovi i zgrade gradske uprave)
obavlja poslove prijave Stete na objektima u vigtsni Grada i objektima infrastrukture, poslove ¢brea obujma 25
zgrade radi obkauina naknade za zadrzavanje nezakonito dagni& zgrada u prostoru te obuama komunalnog
doprinosa radi ozakonjenja zgrada
obavlja druge srodne poslove po naloguphaoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist grdevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskusa odgovaragim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputen@ienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada

32. VISI REFERENT ZA TEHNI CKE POSLOVE




broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posla
obavlja stréne poslove povezane s pripremom, id@gjem i kontrolom radova izgradnje i rekonstrukcije 20
komunalnih objekata i udaja te objekata infrastrukture (ceste, parkiralidtaporni zidovi, odbojnici, nogostupi,
oborinska kanalizacija i dr.)
kontrolira obavljene radove na redovnom odrZavaej@azvrstanih cesta 20
obavlja poslove povezane s odrZzavanjem zeleninSpwvi obalnog puta, dekoracije grada, odrzavamjelja, 50
javnih povrSina, javnih cisterni, izljeva i fontana
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

O

Is razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

svedilisni prvostupnik ili striéni prvostupnik gréevinske, prometne ili tehtie struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaréijm poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljge izricito odreiene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostamijprecizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijije redovan nadzor nadienog sluzbenika te njegove upute za rieSavanjgéurete
sloZenih stranih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstirejedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzb&lnik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada gsthutehnika

33.REFERENT ZA TEHNI CKE POSLOVE




broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
obavlja strdne poslove povezane s pripremom, ifjem i kontrolom nad radovima investicijskog oaega 50
objekata u vlasnisStvu Grada
vodi upravni postupak i donosi rieSenje u predmatiaskopa i opteéenja nerazvrstanih cesta 40
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema gdevinske, prometne ili tehtkie struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitzavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO URE DENJE



34. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO URE PENJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Glavni rukovoditel] - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i us&lge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 40

donosi rieSenja u predmetima prava i obveza slukadspravnog odjela

izravno sudjeluje u stimim poslovima povezanima s gradskim razvojnim kiijea iz djelokruga Upravnog odjela 20

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i prédladgovarajée mjere 20

pomaZze sluzbenicima Upravnog odjela u radu naa#agsijim predmetima 15

obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSneggtij 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist arhitektonske ili gitavinske struke, najmanje pet godina radnog iskusiva
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudiiske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvézne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopring
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskil&a

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu i odiivanju o najsloZenijim stiinim pitanjima, ograrienu
samo opim smjernicama vezanima uz utenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna striina komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautj@caja na provedbu plana i programa upravnogka tij

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornaatzakonitost rada i postupanja,
ukljuc¢ujuc¢i Siroku nadzornu i upravif&u odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na don@Sedluka koje imaju
znatan dinak na odréivanje politike i njenu provedbu

35. SAVIJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE |

RAZVOJNE PROJEKTE

S



broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla

zamjenjuje odsutnog pEelnika Upravnog odjela 5
obavlja strdne poslove povezane s peajem stanja u prostoru, pripremom, izradom¢@ngem izrade te donoSenjem 40
dokumenata prostornog denja, stradnih podloga i studija
obavlja sloZenije poslove povezane s pripremonadgmjem izrade dokumenata potrebnih za realizacgdsiih 40
razvojnih projekata
suraiuje s tijelima nadleznim za zastitu prirodne i kutie bastine 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist arhitektonske struke, najmanje adige radnog iskustva na odgovataju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravtijgdg, rieSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te rjieSavanje problemapute i nadzor rukovoéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje ¢e&i nadzor te ofe i speciféne upute rukovodeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j strine komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svphikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojetiimeodiuka

36. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO URE PENJE | POTPORU RAZVOJNIM PROJEKTIMA




broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

Il ViSi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla

obavlja strdne poslove povezane s peajem stanja u prostoru, pripremom, izradom¢@ngem izrade te donoSenje
dokumenata prostornog demja, strdnih podloga i studija, obavlja sthoe poslove povezane s peajem izrade i
analize studija, elaborata i drugih dokumenataoggsu kandidiranja projekata za financiranje pyteograma
Europske unije i drugih oblika financiranja, te vbdze podataka o projektima Grada i EU projektiragodrdju
Grada

m

50

obavlja poslove povezane s pripremom iprgem izrade dokumenata potrebnih za realizacgdsiih razvojnih
projekata iz djelokruga Upravnog odjela, obavljalpee analize gospodarskih kretanja u gradu, té&epfja smanjenja|
potroSnje energije i koriStenja obnovljivih izvagaergije

30

obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odjela

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE
iskustva na odgovarajim poslovima

magistar struke ili sni specijalist grdevinske, arhitektonske ili ekonomske struke, najm@@dna godina radnog

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

utvrdenih postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu

URED GRADA



37. PROCELNIK UREDA GRADA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
rukovodi Uredom, organizira i usklaje rad Ureda, kao i suradnju s drugim upravnigiitija, donosi rjieSenja u 30
predmetima prava i obveza sluZzbenika Upravnog adjel
neposredno rukovodi sluZzbenicima kojima neposrgutatpostavijeni sluZzbenik nije porik pratelnika Ureda 5
izravno obavlja poslove povezane s pdlitin sustavom Grada te radom Gradskogéajegradonéelnika, zamjenika 40
gradonégelnika, te radnih tijela Gradskog wgei gradon&elnika, kao i vij¢a mjesnih odbora
prati stanje iz djelokruga Ureda i predlaZze odgajge mjere 5
pomaZze sluzbenicima Ureda u radu na najsloZenijedrpetima 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSnegatij 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, hajmanje pet godatnog iskustva na odgovaréijm poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStntrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najvéene koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopring
razvoju novih koncepata, te rijeSavanje strateskil&a

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje samostalnost u radu i odivanju o najsloZenijim stinim pitanjima, ogramienu
samo opim smjernicama vezanima uz utenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stalna striina komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautig¢caja na provedbu plana i programa upravnogkatij

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornaatzakonitost rada i postupanja,
ukljucuju¢i Siroku nadzornu i upravigku odgovornost, najviSi stupanj utjecaja na dong@Sedluka koje imaju
znatan dinak na odréivanje politike i njenu provedbu

38. POMOCNIK PRO CELNIKA UREDA GRADA

broj izvrSitelja: 1

S



Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
zamjenjuje odsutnog pEelnika Ureda 10
neposredno rukovodi sluZzbenicima zaduZenima zavlijpnge imovinom Grada te uskigje njihov rad 10
izravno obavlja strtne i savjetodavne poslove povezane sa sudjelova@jaia u sudskim postupcima i imovinsko- 60
pravnim upravnim postupcima, kao i registracijskiostupcima (gradske ustanove i trgtkadrustva u vliasnistvu
Grada)
suraiuje s drugim upravnim tijelima s&im su djelokrugom povezani spomenuti postupci 10
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Ureda 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist pravne struke, najmanje pet godatnog iskustva na odgovaréjm poslovima,
poloZen pravosudni ispit, organizacijske sposolm@&simunikacijske vjestine potrebne za uspjeSn@uianje
upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzarjepore
osobama na viSim rukovoélen poloZajima u osiguranju pravilne primjene prapisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateSki vaznih zada

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu koja je ogtania povremenim nadzorom i poého
nadrelenog pri rjieSavanju sloZenih stnih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svyphuZanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih inforcija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgyadgovornost za materijalna
financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdevge odgovarajtim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

39. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ME PUNARODNU SURADNJU, EUROPSKE INTEGRACIJE | PROTOKOL

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu




KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

Il ViSi struéni suradnik

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla
obavlja strdne, savjetodavne i protokolarne poslove koji seosdma méunarodnu suradnju te na suradnju s drugjm 25
jedinicama lokalne i podime (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj
prati domae i metunarodne natf@je za financiranje od strane europskih i drugiidfiva te pruza potporu upravnim 50
tijelima prilikom kandidiranja projekata na spoménoatj€aje
obavlja poslove gradskog protokola, u suradnjicigitolom drugih institucija 15
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Ureda 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE
iskustva na odgovarajim poslovima

magistar struke ili s¢ni specijalist drustvene struke, poznavanje engigalezika, najmanje jedna godina radnog

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove

unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

| UTJECAJ NA DONOSENJE utvrdenih postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu

ODLUKA
40. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM
broj izvrSitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG




1. | Visi strugni suradnik | - |

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

posla
obavlja stréne i savjetodavne poslove povezane s imovinskamprapredmetima iz djelokruga Gradskog vgd 70
izvrdnog tijela, obavlja poslove povezane sa zakuposlovnih prostora i najmom stanova u vlasni&vada,
redovnim koriStenjem objekata u vlasniStvu Graddrteje poslove upravljanja gradskom imovinom
obavlja poslove povezane sa sudjelovanjem Grad®uinsko- pravnim upravnim postupcima, vodi uprgeostupak 10
dodjele koncesije na turiskom zemljiStu
suraiuje s drugim upravnim tijelima nadleznima za ugenje gradskom imovinom 10
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Ureda i pominika praielnika Ureda 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, najmanje jedna godatog iskustva na odgovaréjm
poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla kojjuklje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM| stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar niZzih unutarnjih ustrojstiejedinica te

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu

| UTJECAJ NA DONOSENJE utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA




41.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

ViSi struéni suradnik - 0.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
izravno obavlja poslove povezane s unutarnjim jstrom gradske uprave, razvijanjem socijalnog pagitva, 50
unutarnjim nadzorom, sudjeluje u izradi i realifagbdiSnjeg plana prijma u sluzbu, sudjeluje @dirunutarnjih
akata vezanih za prava sluzbenika gradske upraaelja poslove vezane za provedbu procesérsbig
osposobljavanja i usavrSavanja sluZzbenika
vodi upravni postupak kod prijma u sluZbu i prekgasluzbe te vodi upravni postupak i rjeSava utmuZkopravnim 20

predmetima u kojima rjeSavaju gednici upravnih tijela

suraiuje s drugim upravnim odjelima iz pitanja djelokaugjuZzbenikih odnosa 5

obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Ureda

25

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, najmanje jedna godatog iskustva na odgovaréjm
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada




42.VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
obavlja strdne i druge poslove na podju odnosa s javnés 60
u ime Grada provodi ugovore o medijskoj suradnji 10
administrira web stranicu Grada i usklige rad web administratora upravnih tijela 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Ureda 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist novinarske, politoloske, kroatike, pravne ili ekonomske struke, poznavanie
engleskog jezika, najmanje jedna godina radnogsisiauna odgovaragim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjukije stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljlje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uputen@ienog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM| stupanj stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar niZzih unutarnjih ustrojstiejedinica te

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanija ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada




43.VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATI CKU PODRSKU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANS

I. ViSi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
posla

radi na unaprigenju komunikacije Grada i javnosti putem sluzZbee® stranice Grada u suradnji sa viSimd&inn 50
suradnikom za odnose s javhio$
brine o razvoju Geo informacijskog sustava- GlSdara 15
koordinira sa vanjskim suradnicima na programimaaaebe pisarnice, registra nekretnina i mreZzramite Grada 5
obuava sluzbenike glede ugenja novoinstalirane opreme i programa, osiguraf@inatitku, telekomunikacijsku 10
videokonferencijsku i audiokonferencijsku podrSkugpravna tijela Grada
pruza informatiku i tehnéku podrSku pripremi, organizaciji i odrzavanju graeéelnikovog kolegija i sjednica 15
Gradskog vijéa, osigurava uvjete za tonsko snimanje gradieinékovog kolegija, radnih sastanaka i sjednica
Gradskog Vijéa
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Ureda 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE | magistar struke ili sténi specijalist informatike struke, najmanje jedna godina radnog iskustvadgavarajaim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla kojjukdje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukijje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaergienog sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupan;j stranih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstitejedinica te
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svphikupljanja ili razmjene informacija
SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzb&lnik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




44. REFERENT ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM | UREDSKO POSL OVANJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

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

pomaze viSim stitnim suradnicima za upravljanje imovinom u obavljpgslova za koje su zaduZeni, gemu 70

samostalno obavlja jednostavnije poslove, priprprijadloge odluka vezanih uz dodjelu stanova umagnacrtom

ugovora, provjera korisnika stanova i podatakakgnih dodjele stanova u najam

vodi evidencije na podtju upravljanja imovinom 10

obavlja administrativhe poslove u pisarnici 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Ureda i pominika pra@elnika Ureda 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja sttma sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjesjgodina radnog iskustva na odgovaiiaju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijjje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejaitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




45. ADMINISTRATIVNI TAINIK
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding
posla
obavlja administrativne i protokolarne poslove radgpngelnika, zamjenika gradotelnika i pr@elnika Ureda 80
povezane s primanjem stranaka, organiziranjemrsasta prijepisom, wtenjem zapisnika i uredskim poslovanjem
Ureda
obavlja i druge srodne poslove po naloguphoika Ureda 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja stma sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjesjgodina radnog iskustva na odgovaiiaju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijlje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejaitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izricito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




46. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

11.

Referent -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojeding

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

posla
obavlja administrativne i druge poslove iz djelajareda koji se odnose na tetkui pripremu materijala, vienje 90
zapisnika, izradu zakljiaka i¢uvanje dokumentacije
10

obavlja i druge srodne poslove po halogwphaika Ureda

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIGNO ZNANJE

srednja sttna sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjggjgodina radnog iskustva na odgovaiaju
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




ODJELJAK PISARNICE

47. VODITELJ ODJELJKA PISARNICE
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Rukovoditelj 3. 10.

Opis poslova radnog mjesta

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

rukovodi Odjeljkom, organizira i usldaje rad Odjeljka 10
izravno obavlja administrativne poslove u pisar@cada 50
nadzire primjenu propisa na podjw uredskog poslovanja, sdige sa sluzbenicima drugih upravnih tijela 35
zaduZenima za uredsko poslovanje, predlaZe bir@gialhmodernizaciju

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja sttma sprema upravne ili ekonomske struke, poloZesirstispit za sluzbenike u pismohrani, najmatgéri
godine radnog iskustva na odgovataju poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla kojjuklje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluiibiena u rjeSavanju sloZenih
zadda i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ojstivene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijlje samostalnost u radu koja je ogéanaceXim nadzorom i pomé nadrelenog pri
rieSavanju strénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela smizinutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanjardzmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojima tadiSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenstppaka i metoda rada u odgovaéajuunutarnjim ustrojstvenim
jedinicama




48. REFERENT ZA PISARNICU | ARHIV
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANS

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojeding

posla
obavlja administrativhe poslove u pisarnici Grada 60
arhivira predmete 30
obavlja i druge srodne poslove po halogwphoika Ureda 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

srednja sttna sprema upravne ili ekonomske struke, poloZesirstispit za sluzbenike u pismohrani, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovdigajuposlovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupan;j stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJIECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




