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 mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditel - 1.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
upravlja Upravnim odjelom, organizira i usélge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 70
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza slukadsgpravnog odjel
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i prédlodgovarajde mjert 15
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu naafagsijim predmetir 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSnede 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¥ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregmgt godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudijsiie vjestine potrebne za uspjesno upravljanj
upravnim tijelon

10

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvézne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rijeSavanptestkih zadé

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu i odiivanju o najsloZenijim stinim pitanjima,
ograntenu samo apm smjernicama vezanima uz utenu politiku upravnoga tije

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna strana komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautigcaja na provedbu plana i programa upravnogg
tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornastzakonitost rada i postupanja
ukljuc¢uju¢i Siroku nadzornu i upravlg&u odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na don@Sedluka koje imaju
znatan dinak na odrédivanje politike i njenu proved!




ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatnti
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi rukovoditel - 3.

Opis poslovaradnog mjeste

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé

rukovodi Odsjekom, organizira i uskige rad Odsjek 40
suraiuje s drugim upravnim tijelima na pripremi préwaske dokumentac 15
usklaiuje rad s ustanovama i nositeljima programa nayggidra djelovanja Odsjel 15
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetim 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odje 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist drustvene ili humanigtie struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudijsiie vjestine potrebne za uspjesno upravljanj
unutarnjem ustrojstvenom jedinicom upravnog t

D

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjudje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZargéppre
osobama na viSim rukovodien poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rjeSavanju stratesSki vaznih zad

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rieSavanju sloZenih stnih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijaln
i financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukievge odgovarajtim unutarnjim
ustrojstvenim jedinican




3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatneti,

Odsjeku za drustvene djelatnosti
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja striéne i druge poslove na podiuma predSkolskog odgoja i obrazove 50
po nalogu préelnika Upravnog odjela vodi posebne programe damtvdjelatnos 20
usklaiuje rad sustanovama i nositeljima programa na pdéfina za koja je zaduz: 25
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odje i voditelja Odsjek 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

magistar struke ili sni specijalist drustvene ili humanigte struke, najmanje jedna godina radnog iskustva n
odgovarajdim poslovim

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stng poslove unutar upravga tijele

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuadmeienog sluzbenilk

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




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

u Upravnom odjelu za financije i
drustvene djelatnosti, Odsjeku za druStvene djelatosti
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja strine i druge poslove na podiima socijale, zdravstva, kulture (ukdjujuci tehnitku kultury) i sporte 50
po nalogu préelnika Upravnog odjela vodi posebne programe damtvdjelatnos 5
vodi upravni postupak te donosi rjeSenja u predmeebtstvarivanja prava iz Socijalnoga i zdravstvepiagrama 20
Grad:
usklatuje rad s ustanovama i nositeljima programa naugfidra za koja je zaduz: 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Upravnog odje i voditelja Odsjek 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUINO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist drustvene ili humanigtie struke, najmanje jedna godina radnog iskustva n
odgovarajdim poslovim:

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaen@ienog sluzbenik

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

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




ODSJEK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO, JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

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

u Upravnom odjelu za financije i druStvene djelatnti
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi rukovoditel - 3.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
rukovodi Odsjekom i Odjeljkom unutar Odsjeka, otigan i usklatuje rad Odsjeka, zamjenjuje odsutnogcptoika 40
Upravnog odjel
suraiuje s drugim upravnim tijelima na pripremi préwaske dokumentac 15
vodi r&unovodstvo Grada i pratanskih korisnik 15
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radinajsloZenijim predmetin 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoika Upravnog odje 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist ekonomske struke, hajmanje pet godininog iskustva na odgovaraiu
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunilskeijvjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje amoja
ustrojstvenom jedinicom upravnog tij

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzargépore
osobama na viSim rukovodien poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rjeSavanju strateSki vaznih zad

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijije samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rjeSavanju sloZenih stnih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje 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 postjgyadgovornost za materijaln
i financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukievge odgovarajtim unutarnjim

ustrojstvenim jedinican




6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORA CUN | RACUNOVODSTVO u Upravnom odjelu za financije i drutvene
djelatnosti, Odsjeku za prorafun, ra¢unovodstvo, javnu nabavu i poduzetnistvo

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
suraduje s pri¢elnikom Upravnog odjela i voditellem Odsjeka nalpagna financijskog planiranja i anali 30
obavlja r&unovodstvene poslove kontiranja, daje naloge zadm r&unovodstvene dokumentacije, idtée 35
izvjeStaje o financijskom stanju, bilance i pée evidencij
vodi knjigovodstvo imovine Grada te koordinira iduapopisa imovine Gra 15
suraiuje na poslovima obc¢una pli¢e i naknade za zaposlenike Grada i g¢unske korisnik 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogucelnika Upravnog odjela i voditelja Odsje 15

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUINO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist ekonomske struke, najmanje jednargorhdnog iskustva na odgovaidjn
poslovimg

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unut upravnoga tijel

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaenmgienog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




7. RACUNOVODSTVENI REFERENT | u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatrosti, Odsjeku za proratun,

rac¢unovodstvo, javnu nabavu i poduzetnisStvo
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja r&unovodstvene poslove kontiranja i likvidature, degdoge za knjizenje &anovodstvene 40
dokumentacije, izrduje izvjeStaje o financijskom stanju, bilance i pée evidencije, vot popis imovine Grac
obrecunava plée i naknade za zaposlenike Grada i ¢unske korisnik 40
suraiuje sa sluzbenicima Odsjeka za ptorg raunovodstvo, javnu nabavu i poduzetnistvo radi uiskiia 5
analitickih evidencija s glavhom knjigc
izdaje fakture za ostale prihode Grada i usta 3
suraduje sanadleznim odjelot pri obavljanju jednostavnijih st¢nih poslova na pod¢ju radnih odnos 10
obavlja i druge srodr poslove po nalogu pcelnika Upravnog odjela i voditelja Odsje 2

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUNO ZNANJE

srednja stréna sprema ekonomske struke, najmanje jedna goaliimog iskustva nodgovarajdim poslovimg

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitzavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &t tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanjsamostalnosti koji ukliuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




8. RACUNOVODSTVENI REFERENT u Upravnom odijelu za financije i drutvene djelatrosti, Odsjeku za prorasun,

rac¢unovodstvo, javnu nabavu i poduzetnistvo
broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja r&unovodstvene poslove kontiranja i likvidature, dagoge za knjiZzenje &anovodstvene dokumentacije, 50
izraduje jednostavnije izvjeStaje o financijskom stamjilance i pratée evidencij
obrecunava plée i naknade za zaposlenike Grada i ¢unske korisnik 20
sudjeluje u vdenju popisa imovine Gra 5
izdaje fakture za ostale prihoGrada i ustano\ 24
obavlja i druge srodne poslove po nalogucelnike Upravnog odjela i voditelja Odsje 1

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUNO ZNANJE

srednja strénasprema ekonomske struke, najmanje jedna godinagadkustva na odgovardjm poslovim:

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda racstruenih tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijel

=

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




9. STRUCNI SURADNIK — PROJEKTANT INFORMACIJSKOG SUSTAVA u Upravnom odjelu za financije |
druStvene djelatnosti, Odsjeku za pror&un, ra¢unovodstvo, javnu nabavu i poduzetnistvo

broj izvrSitelja: 1

Osnovnipodaci o radnom mjestt

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strweni suradnil - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja posloveprojektiranja, izrade, testiranja i optimiziranj@armatickih program. 30
organizira aktivnosti Grada vezane za Sirenje ¢giadsjetlovodne mre,; 20
koordinira sa vanjskim suradnicima na programimiana se sluzZe djelatnici Grada (KIFinancije 15
razvija sustav v-fi tocaka te webcams sust 15
obavlja poslove odrZzavanja funkcionalnosti opremsiaja (r&unala, printera, skenera), brine o zamjeni dotédjal 15
nabavi potrebne informate opreme i materijala, obavlja pripremu nabavegsimobilne telefonije, fiksne
telefonije i interneta te prati izvrSenje ugov
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odje 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIINO ZNANJE

svedilisni prvostupnik ili striéni prvostupnik tehrike struke (podrgje komunikacija ili informatike), najmanije tr
godine radnog iskustva na odgovaéaju poslovimi

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljle manje sloZzene poslove s ogtamim brojem méusobno povezanih raziiih
zaddaa ucijem rieSavanju se primjenjuje ograen broj propisanih postupaka, utenih metoda rada ili sttnih
tehnike

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji je ogrésn povremenim nadzoronuputama od strane nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj strane komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povrememean upravnoga tijela
u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojim&bglnik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i &tib tehnika




ODJELJAK ZA JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | PODUZETNISTVO

u Upravnom odjelu za financije i

druStvene djelatnosti, Odsjeku za pror&un, racunovodstvo, javnu nabavu i poduzetnistvo, Odjeljkuza javnu nabavu i poduzetnisStvo

broj izvrsSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strueni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjest

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

provodi postupke javne nabave, siuje s drugim upravnim tijelima u pripremi dokumaegija za provedbu 50
postupak: javne nabav

predlaze i provodi gradske programe poticanja pethi&tva i gospodarst 30
pomaze sluzbenicima Odsjeka u rina najsloZenijim predmetir 10
vodi evidencije, sastavlja izvjéd o provedenim postupcima ovrhe te naplati javnimgole 5
obavlja druge srodne poslove po naloguphaka Upravnog odje i voditelja Odsjek 5

O

Is razine standardnih mjerila zaklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¥ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregepna godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla kwkljuéuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaenm@ienog sluzbenik

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

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




11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PODUZETNISTVO u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatrosti, Odsjeku
za proracun, ra¢unovodstvo, javnu nabavu i poduzetniStvo, Odjeljkwza javnu nabavu i poduzetnistvo

broj izvrsSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil -

6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posle

predlaZe i provodi gradske programe poticanja pethiztva i gospodarstva, sdtge u izradi proréuna za 35
programe poticaje

sastavlja nacrte i prati izvrSenje ugovora, sagtadloge za isplatu po ugovorima, vodi evidenagstavlja izviea 35
0 wincima provedbe program

suraiuje s poduzetrkim institucijama 10
prati analize gospodarskih kretanja na poépr@&rada 1C
obavlja druge srodne poslove po naloguphaka Upravnog odje i voditelja Odsjek 1C

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRENO ZNANJE

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

odgovarajdim poslovim

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stng poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti kwkljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuadneienog sluzbenilk

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

primjenu utvdenih postupaka i metoda rada




ODSJEK ZA UTVR PIVANJE | NAPLATU PRIHODA

12. VODITELJ ODSJEKA ZA UTVR DIVANJE | NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i drustvene
djelatnosti
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJ/ RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. ViSi rukovoditel - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posle

rukovodi Odsjekom, organizira i uskiaje rad Odsjeka, pomaze sluzbenicima Odsjeka umadajsloZenijim 40
predmetim
suratuje s drugim upravnim tijelima na pripremi dokunaaije za provedbe postupka wtivanja gradskih prihoda 10
ovrhe gradskih prihot
vodi upravni postupak i donosi rieSenja u upravsiwarima utvdivanja javnih prihoda, kao i prisilne naplate par¢z 25
i drugih javnih davanja, sastavlja izwaSo provedenim postupcima ovrhe i naplate javniopie
suraiuje s pra@elnikom na poslovima financijskog planiranja i am@J priprema nacrte odluka vezane uz ditxanje 20
gradskih porez
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odje 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE | magistar struke ili sttni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregmgt godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudijsiie vjestine potrebne za uspjesno upravljanj
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog t

1

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZzenosti posla kojjudje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzargéppre
osobama na viSim rukovoélen poloZajima u osiguranju pravilne primjene prapisnjera te davanje smjernica u
rieSavanijistrateSki vaznih zada

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji wkijlje samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poého
nadrelenog pri rieSavanju sloZenih stnih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuZanja
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih inforija

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijalng
UTJECAJ NA DONOSENJE i financijska sredstva do odfenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukdevije odgovarajtim unutarnjim

ODLUKA ustrojstvenim jedinicam




13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVR DPIVANJE | NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i

druStvene djelatnosti, Odsjeku za utvdivanje i naplatu prihoda

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ# RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il ViSi strweni suradnil -

6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
poslé

provodi iprati naplatu gradskih priho 30

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

rjieSenji za razrez navedenih por

priprema i obrduje podatke za ovrhu javnih prihc 15

obavlja poslove u Zalbenim postupcima i postupginigilne naplate, kontaktira s obveznicima vezaaplaanja 30

javnih prihoda, surduje s ostalim sluZzbenicima Ods;j

obavlja i druge srodne poslove po nalogicelnike Upravnog odjela i voditelja Odsje 5

Opis razine standaidnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE | magistar struke ili st¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najregaefina godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovim

SLOZENOST POSLOV, stupanj sloZenosti posla kwkljuéuje stalne sloZenije upravne i stng poslove unutar upravnoga tij
SAMOSTALNOST U RADL stupanj samostalnosti koji uktjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuadmeienog sluzbenilk
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupan;j striinih 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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




14. REFERENT ZA UTVRDIVANJE | NAPLATU PRIHODA |

u Upravnom odjelu za financije i drustvene djelatneti,

Odsjeku za utvrdivanije i naplatu prihoda
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ/ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Referen - 11,
Opis poslova radnogmjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
vodi upravni postupak u postupcima razreza graqs#ibzi 15
provodi zaduZivanje i prati naplatu gradskih prih 15
daje naloge za knjizenjed@novodstvene dokumentacije, iduvge izvjeStaje o financijskom stanju, stanjduaa 30
obveznika, naplati prihoda, bilance i pite porezne evidencije, ispostavlja fak
priprema i obrduje podatke za ovrhu javnih priho 10
obavlja jednostavnije poslove u Zalbenim postupdip@stupcima prisilne naplate, kontaktira s obvenma 25
placanja javnih prihoda, suttaje s ostalim sluZzbenicima Odsjel
obavlja i druge srcne poslove po nalogu celnika Upravnog odjela i voditelja Odsje 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i & tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanjsamostalnosti koji ukliuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijel

=

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




15. REFERENT ZA UTVRDIVANJE | NAPLATU PRIHODA u Upravnom odjelu za financije i druStvene djelatrosti,

Odsjeku za utvrdivanje i naplatu prihoda
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
provodi zaduZivanje i prati naplatu gradskih prih 30
daje naloge za knjizenjed@novodstvene dokumentacije, iduge izvjeStaje o financijskom stanju, stanjduaa 30
obveznika, naplati prihoda, bilance i pice porezne evidencije, ispostavlja fak
priprem:i obratuje podatke za ovrhu javnih prihc 10
obavlja jednostavnije poslove u Zalbenim postupdip@stupcima prisilne naplate, kontaktira s obvenma 25
placanja javnih prihoda, sutaje s ostalim sluZzbenicima Odsj
obavlja i druge srodne poslove po nalogicelnika Upravnog odjela i voditelja Odsje 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRENO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hil tehniki

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijel

=

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV | ZASTITU OKOLISA

16. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV | ZASTITU

OKOLISA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditel - 1.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
upravlja Upravnim odjelom, organizira i usélge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 50
donosi rieSenja u predmetima prava i obveza slukadgpravnog odjel
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i prédlodgovarajde mjert 10
pomaZe sluzbenicima Upravnog odjela u radu naoiagsijim predmetim 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSnede 30

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist pravne ili tehtke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudijgite vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanj
upravnim tijelon

D

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvé&ne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanptestkih zadée

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijije samostalnost u radu i odivanju o najsloZenijim stinim pitanjima,
ograntenu samo apm smjernicama vezanima uz ufenu politiku upravnoga tije

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stalna strana komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautigcaja na provedbu plana i programa upravnogg
tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukliwje 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 odrédivanje poitike i njenu proved|




ODSJEK ZA KOMUNALNO- PRAVNE | POMO CNE POSLOVE

17. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO- PRAVNE | POMO CNE POSLOVE u Upravnom odijelu za komunalni

sustav i zastitu okolisa
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi rukovoditel - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
rukovodi Odsjekom i Odjeljcima unutar Odsjeka, aiigaa i usklauje rad Odsjeka, zamjenjuje odsutnog 50
procelnike
suraiuje u pripremi opih akata iz djelokruga Odsje 10
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetim 5
vodi upravni postupak u predmetima izdavanja kofecekoncesijskih odobrenja, obavlja poslove pamez s 25
uredenjem prometa na podifju Grada te autotaksi prijevoz
obavlja druge srcne poslove po nalogu pi@nika Upravnog odje 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¥ni specijalist pravne struke, hajmanje pet godatnog iskustva na odgovaréjm
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunilskejvjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje anota
ustrojstvenom jedinicom upravnog tij

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzargépore
osobama na viSim rukovodlen poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rjeSavanju stratesSki vaznih zad

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijije samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rjeSavanju sloZenih stnih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj destalosti strénih komunikacija koji ukljduje 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 postjgandgovornost za materijaln
i financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukievge odgovarajtim unutarnjim

ustrojstvenim jedinican




18. SAVJETNIK ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okbsa,

Odsjeku za komunalno- pravne i poméne poslove
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ/ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Savjetnil - 5.
Opis poslova radnog mjest
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé

prati zakone i druge propise iz potjaskomunalnog gospodarst 35
izraduje nacrte prijedloga @éfh akata iz podréja komunalnog gospodars 25
koordinira aktivnosti vezane za izradu akata izrp&id komunalnog gospodarstva s komunalnim drust 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Upravnog odje i voditelja Odsjek: 20

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, najmanje tri godiagénog iskustva na odgovaréjm
poslovimg

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjuklje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravtigdg, rieSavanje sloZzenih
upravnih i drugih predmeta, te rjieSavanje problemapute i nadzor rukovoéeg sluzbenik

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje ¢e&i nadzor te ofe i speciféne uputerukovodeéec sluzbeniki

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj strane komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svpnikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO- PRAVNE POSLOVE

u Upravnom odjelu za komunalni sustav i
zastitu okolisa, Odsjeku za komunalno- pravne i poméne poslove
broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
poslé
vodi upravni postupak i donosi rieSenjkomunalnom doprinosikomunalnoj naknadi i spomeikioj rent 80
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odje i voditelja Odsjek 20

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuadmeienog sluzbenilk

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




_20. VISI STBUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU, ZA ZASTITU OD POZA RA
TE ZA ZASTITU | SPASAVANJE u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu oklia, Odsjeku za komunalno- pravne i

pomoc¢ne poslove
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja poslovezastite na rac 25
obavlja poslovezastite od poZara gradskih objel 35
obavlja poslove zastite i spaSav: 35
obavlja i druge srodnposlove po nalogu péelnike Upravnog odjela voditelja Odsjek 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIINO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist tehriike struke, najmanje jedna godina radnog iskustvadgavarajdim
poslovimg

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje obavljanje poslova wredoviti nadzor i upute nadtenog sluzbenil

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar niZzih 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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu utvidenih postupaka i metoda rada




21. REFERENT Il u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okb§a, Odsjeku za komunalno- pravne i poméne poslove

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
posle
pomaze viSim stitnim suradnicima za komunalno- pravne poslove u lpgganstruenih i upravnih poslova za koje 80
suzaduzer
20

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Upravnog odje i voditelja Odsjek

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja sttna sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjggjgodina radnog iskustva na odgovaiiaju
poslovim

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




ODJELJAK PROMETNOG | KOMUNALNOG REDARSTVA

22. VODITELJ ODJELJKA PROMETNOG | KOMUNALNOG REDARS TVA u Upravnom odjelu za komunalni
sustav i zastitu okoliSa, Odsjeku za komunalno- prane i pomaéne poslove

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Rukovoditel 2. 7.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
organizira i usklduje rad prometnih redara i komunalnih re 50
izravno pomaze prometnim redarima i komunalnim et u obavljanju najsloZenijih poslc 30
vodi upravni postupak i donosi rieSenje u predmatizanima uz provedbu komunalnog reda i prometa iz 10
nadleznosti Odje
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odje i voditelja Odsjek 1C

O

Is razine standardnih mjerila zaklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

svediliSni prvostupnik ili stréni prvostupnik upravne, prometne, tetka ili ekonomske struke, najmargetiri
godine radnog iskustva na odgovaéaju poslovimi

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjuklje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluiibiena u rijeSavanju sloZenih
zadda i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje oistvene jedinic

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijije samostalnost u radu koja je ogtéaniace&im nadzorom i pomé nadrelenog
pri rjeSavanju striénih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukliwje odgovornost za materijalne resurse s kojima tadiSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenstppaka i metoda rada u odgovaéajuunutarnjim ustrojstvenin

jedinicami




23. REFERENT — PROMETNI REDAR u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okliSa, Odsjeku za komunalno-
pravne i pomaéne poslove, Odjeljku prometnog i komunalnog redarsta

broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora irgestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranihile 70
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih postupakduzima druge propisane mjere za otklanjaojenih 10
protupravnos
vodi upravni postupak i donosi rieSenje u predmatuezanima uz provediureienja promet 1C
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Lpravnog odjel, voditelja Odsjeka i voditelja Odjelj 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

srednja sttma sprema detverogodiSnjem trajanju, poloZen drZzavni &hiuspit, zavrSen program osposobljavaryj

za obavljanje poslova prometnog redara, poloZzeadkoispit B kategorije, zdravstvena sposobnost zavtyanje
poslova prometnog redara, najmanje jedna godinaoraikustva na odgovargjm poslovimi

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljile jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitzavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &t tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje stalni nadzor i upute nadenogsluzbenik:

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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




24. REFERENT — KOMUNALNI REDAR u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu o&liSa, Odsjeku za komunalno-
pravne i pomaéne poslove, Odjeljku prometnog i komunalnog redarsta

broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalrextarstva i poduzima propisane mjere za otklanjaojenih 80
protupravnos
vodi upravni postupak i donosi rieSenje u predmetiemanima uz provedbu komunalnog | 1C
obavlja i druge srodne poslove po nalogucelnikaUpravnog odjela, voditeljOdsjeka i voditelja Odjeljk 1C

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRENO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijel

=

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




ODJELJAK POMO CNIH POSLOVA

25. VODITELJ ODJELJKA POMO CNIH POSLOVA u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu oklisa, Odsjeku za

komunalno- pravne i pomane poslove
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

[\

I - 10.

Opis poslova radnogmjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
rukovodi Odjeljkom, organizira i uskdaje rad Odjeljk 25
izraduje raspored koriStenja Kurnog doma ZoraVille Antonio te prati njihovu realizaci 10
rukuje centralnim grijanjem, odrZava i popravljake instalacije, opremu i inventar, nadzire korifggurostora za 60
koji je zaduZe
obavlja druge srodne poslove po naloguphakaUpravnog odjela i voditelja Odsjel 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

srednja sttna sprema tehéke struke, polozZen ispit za odrZzavanje centralrrggrga, najmanj&etiri godine
radnog iskustva na odgovaréiim poslovimi

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklile organizaciju pommo- tehntkih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i
pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju pa@sltar obavljanje najsloZenijih poslc

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje povremeni nadzor i 6p upute naddenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklimje odgovornost za materijalne resurse s kojima reanjesStenici, te pravilnu
primjenu tehnikih pravila i metoda rada




26. DOMAR u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu o&liSa, Odsjeku za komunalno- pravne i poméne poslove, Odijeljku
pomocnih poslova
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ/ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. I. 1. 11.
Opis poslova radnog mjest
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
rukuje centralnim grijanje, odrzava i popravljatka instalacije, opremu i inventar, nadzire korifemostora za 85
koji je zaduzen, vodi brigu 0 odrzavanju sluzberohila
obavlja druge srodne poslove po naloguphakaUpravnog odjel, voditelje Odsjek:i voditelja Odjeljke 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE | srednja stréna sprema tehedke strukepoloZen isp za odrzavanje centralnog grija

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZzenosti posla kojjuidje obavljanje pomino- tehnékih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina tehnikih, industrijskih, obrtrikih i drugih struk

SAMOSTALNOST U RADL -

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM -
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojima tagbravilnu primjenu pravila
| UTJECAJ NA DONOSENJE struke
ODLUKA




27. SPREMAC u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu oklia, Odsjeku za komunalno- pravne i poméne poslove,

Odjeljku pomo¢énih poslova

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ#

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

2.

13.

Opis poslovaradnog mjeste

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
poslé
odrzavatistotu u prostorijamiGrad: i drugim poslovnim prostorima Gra 95
obavlja druge srodne poslove po naloguphakaUpravnog odjel, voditelje Odsjek:i voditelja Odjeljke 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

niza strgna sprema ili osnovna Sk

SLOZENOSTPOSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje jednostavne i standardizirane p@ma- tehnicke poslov:

SAMOSTALNOST U RADL

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfiwje odgovornost za materijalne resurse s kojima rad




TEHNI CKI ODSJEK

28. VODITELJ TEHNI CKOG ODSJEKA u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okliga

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi rukovoditel - 3.

Opis poslova radnog mjest

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

rukovodi Odsjekor, organizira i usklduje radOdsjeki 50
suraiuje u pripremi opih akata iz djelokruga Odsje 5
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZepijgdmetim 20
koordinira aktivnosti vezane za projekte iz djelgda Odsjeka koje (su)financira Grad te duja s drugim 5
uklju¢enim subjektim

obavlja druge srodne poslove po naloguphaka Upravnog odje 20

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist grdevinske ili arhitektonske struke, najmanje pet gadiadnog iskustva na
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudijsiie vjestine potrebne za uspjesno upravljanj
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog t

1

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjukdje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZargéppre
osobama na viSim rukovodien poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rjeSavanju strateSki vaznih zad

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijije samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rieSavanju sloZenih stnih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijaln
i financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukievige odgovarajtim unutarnjim
ustrojstvenim jedinican




29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TEHNI CKE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu oglida,

Tehni¢kom odsjeku
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja stréne poslove povezane s pripremom, igem i kontrolom nad radovima izgradnje poslovnih 70
komunalnih objeka
vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade @mih projekata te pribavljanje dozvola i suglasicesradove 20
od interesa za Gr.
obavlja druge srodi poslove po nalogu péelnika Upravnog odjela i voditelja Odsje 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIEUNO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist grdevinske ili arhitektonske struke, najmanje jedndiga radnog iskustva na
odgovarajdim poslovim:

=

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalnesloZenije upravne i sténe poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaeneienog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE INVESTICIJISKOG ODRZAVANJA  u Upravnom odjelu za

komunalni sustav i zaStitu okoliSa, Tehnikom odsjeku

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ# RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Visi strweni suradnil -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja stréne poslove povezane s pripremom, igem i kontrolom nad radovima investicijskog oderga i 65
gradnje objekata visokogradnje u vlasniStvu G (poslovni prostori, stanovi i zgrade gradske upy
obavlja poslove prijave Stete na objektima u vistsni Grada i objektima infrastrukture, poslove ébren obujma 25
zgrade radi obrkuna naknade za zadrZzavanje nezakonito dagi& zgrada u prostoru te obuaa komunalnog
doprinosa radi ozakonjenja zgr:
obavlja druge srodne poslove po nalogiLéelnika Upravnog odjela i voditel Odsjeki 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUNO ZNANJE | magistar struke ili st¥ni specijalist grdevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskusa odgovaragtim
poslovimg

SLOZENOST POSLOV, stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij
SAMOSTALNOST U RADL stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaenmgienog sluzbenik
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupan;j striinih 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 ukliwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvidenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




31. VISI REFERENT ZA TEHNI CKE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okliga, Tehnitkom

odsjeku
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi referen - 0.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja stréne poslove povezane s pripremom, igem i kontrolom radova izgradnje i rekonstrukcije 20
komunalnih objekata i udaja te objekata infrastrukture (ceste, parkiralidtaporni zidovi, odbojnici, nogostupi,
oborinska kanalizacija i d
kontrolira obavljene radove na redovnom odrZzavaej@zvrstanih ces 20
obavlja poslove povezane s odrZzavanjem zelenihSpwi obalnog puta, dekoracije grada, odrzavamjehlja, 50
javnih povrSina, javnih cisterni, izljeva i fonte
obavlja i druge srodne poslove po nalogicelnike Upravnog odjela i voditelja Odsje 1C

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

svediliSni prvostupnik ili striéni prvostupnik grdevinske, prometne ili tehtie struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaréijm poslovimi

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljge izricito odreiene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavmijprecizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &hih tehniki

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje redovan nadzor nadienog sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanjgurata
sloZenihstrwenih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstitejedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




32.REFERENT ZA TEHNI CKE POSLOVE u Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu oklisa, Tehnitkom odsjeku

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
obavlja strdne poslove povezane s pripremom, imojem i kontrolom nad radovima investicijskog oderga 50
objekata u vlasniStvu Gra
vodi upravni postupak i donosi rieSenjpredmetima raskopa i optéemja nerazvrstanih ce 40
obavlja i druge srodne poslove po nalogLéelnika Upravnog odjela i voditelja Odsje 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &t tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO URE DENJE

33. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO URE PENJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditel - 1.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
upravlja Upravnim odjelom, organizira i usélge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 40
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza slukadsgpravnog odjel
izravno sudjeluje u stémim poslovima povezanima s gradskrazvojnim projektima iz djelokruga Upravnog od 20
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i prédladgovarajte mjere 20
pomaZe sluzbenicima Upravnog odjela u radu naofagsijim predmetim 15
obavlja druge srodne poslove po nalizvrdnog tijel: 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist arhitektonske ili gtavinske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
odgovarajdim poslovima, organizacijske sposobnosti i komudijsiie vjestine potrebne za uspjesno upravljanj
upravnim tijelon

D

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvézne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos ravoju novih koncepata, te rjieSavanje strateskih &

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijje samostalnost u radu i odiivanju o najsloZenijim stiinim pitanjima,
ograntenu samo apm smjernicama vezanima uz ufenu politikuupravnoga tijel

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna strana komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautjigcaja na provedbu plana i programa upravnogg
tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukliwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornaatzakonitost rada i postupanja
uklju¢uju¢i Siroku nadzornu i upravilg&u odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na don@Sedluka koje imaju
znatan dinak na odrdivanje politike i njenu proved!




34. SAVIETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I RAZVOJNE PROJEKTE u Upravnom odjelu za prostorno uralenje

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnil - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
zamjenjuje odsutnog p¢elnika Upravnog odje 5
obavlja strdne poslove povezane s peajem stanja u prostoru, pripremom, izradom¢gmgem izrade te 40
donoSenjem dokumenata prostornogiarga, stranih podloga i studij
obavlja sloZenije poslove povezane s pripremonadgujem izrade dokumenata potrebnih za realizacgdskih 40
razvojnihprojekéa
suraiuje s tijelima nadleZnim za zaStitu prirodne i kohie bastin 5
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoika Upravnog odje 1C

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist arhitektonske struke, najmanje tdige radnog iskustva na odgovataju
poslovims

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjuklje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravtigdg, rieSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te rjieSavanje problemapute i nadzor rukovoéeg sluzbenik

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje ¢e&i nadzor te ofe i speciféne upute rukovodec sluzbeniki

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj strane komunikacije koji ukljguje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svpnikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




35. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO URE DPENJE | POTPORU RAZVOJNIM PROJEKTIMA

u
Upravnom odjelu za prostorno uraienje
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja stréne poslove povezane s peajem stanja u prostoru, pripremom, izradom¢gmgem izrade te 50
donoSenjem dokumenata prostornogiarga, stranih podloga i studija, obavlja stime poslove povezane s
pratenjem izrade i analize studija, elaborata i drulgikumenata u procesu kandidiranja projekata zadinanje
putem programa Europske unije i drugih oblika fitieanja, te vodi baze podataka o projektima Grdgd i
projektima na podriju Gradz
obavlja poslove povezane s pripremom iprgem izrade dokumenata potrebnih za realizacgdskih razvojnih 30
projekata iz djelokruga Upravnog odjela, obavljalpee analize gospodarskih kretanja u gradu, t&epra
smanjenja potroSnjenergije i koristenja obnovljivih izvora ener
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Upravnog odje 20

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¢ni specijalist grdevinske, arhitektonske ili ekonomske struke, najm@tdna godina radno
iskustva na odgovarajim poslovim:

[(®]

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaenm@ienog sluzbenik

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

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




UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNI POLITI

CKI SUSTAV | UPRAVLJANJE IMOVINOM

36. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNI POLITI

CKI SUSTAV | UPRAVLJANJE IMOVINOM
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditel - 1.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
upravlja Upravnim odjelom, organizira i usélge rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugimaupim tijelima, 30
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza slukadsgpravnog odjel
neposredno rukovodi sluzbenicima kojima neposregutatpostavljeni sluzbenik nije porrak procelnika Upravnog 5
odjele
izravno obavlja poslove povezane s pdlitin sustavom Grada te radom Gradskogéajeyradonéelnika, 40
zamjenikagradondelnika, te radnih tijela Gradskog Wi gradon&elnika, kao i vij¢a mjesnih odbol
prati stanje iz djelokrugUpravnog odjel i predlaze odgovarage mjert 5
pomaze sluzbenicimrUpravnog odjel u radu na najsloZenijim predmeti 10
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSnede 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

magistar struke ili sttni specijalist pravne struke, najmanje pet godatnog iskustva na odgovaréjm
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunilekejvjestine potrebne za uspjeSno upravljanje mimatijelorr

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvé&ne koji ukljiuje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanpeskih zadée

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijije samostalnost u radu i odivanju o najsloZenijim stidnim pitanjima,
ograntenu samopéim smjernicama vezanima uz utenu politiku upravnoga tije

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stalna striina komunikacija unutar i izvan upravnoga tijelautigcaja na provedbu plana i programa upravnoga
tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornastzakonitost 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 proved!




37. POMOCNIK PRO CELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNI POLITI

CKI SUSTAV |

UPRAVLJANJE IMOVINOM
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditel - 2.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
zamjenjuje odsutnog péelnikaUpravnog odjel 1C
neposredno rukovossluZzbenicima zaduZenima za upravljanje imovinomd@ita usklduje njihov rar 10
izravno obavlja stréne i savjetodavne poslove povezane sa sudjelovaBjaaia u sudskim postupcima i 60
imovinsko-pravnim upravnim postupcima, kao i re@isijskim postupcima (gradske ustanove i trg&eadrustva u
vlasnistvu Grad:
suraiuje s drugim upravnim tijelima sim su djelokrugom povezani spomenuti post 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaika Upravnog odjel 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili st¥ni specijalist pravne struke, hajmanje pet godatnog iskustva na odgovaréjm
poslovima, poloZzen pravosudni ispit, organizacijsgesobnosti i komunikacijske vjestine potrebnesaesno
upravljanjeupravnim tijelon

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjudje planiranje, véenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZargpéppre
osobama na visim rukovodien poloZajima u osiguranju pravilne primjene pragisnjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateSkiaZznih zadéa

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukijije samostalnost u radu koja je ogéania povremenim nadzorom i poéno
nadrelenog pri rieSavanju sloZenih stnih problem.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklfwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost za materijaln
i financijska sredstva do odienog iznosa, te izravnu odgovornost za rukievige odgovarajtim unutarnjim

ustrojstvenim jedinican




38. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ME PUNARODNU SURADNJU, EUROPSKE INTEGRACIJE |
PROTOKOL u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJ£ RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Visi strweni suradnil -

6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
posle

obavlja strdne, savjetodavne i protokolarne poslove koji seosdma méunarodnu suradnju te na suradnju s 25

drugim jedinicama lokalne i podtne (regionalne) samouprave u Republici Hrvas

prati domae i metunarodne natj@je za financiranje od strane europskih i drugitdfiva te pruza potporu 50
upravnimtijelima prilikom kandidiranja projekata na spomenuoatj€aje

obavlja poslov gradskog protoko, u suradnji s protokolom drugih instituc 15

obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoikaUpravnog odjel 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE | magistar struke ili sténi specijalist drustvene struke, poznavanje englgaskezika, najmanje jedna godina radn
iskustva na odgovarajim poslovimi

SLOZENOST POSLOV, stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stng poslove unutar upravnoga tij
SAMOSTALNOST U RADL stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaen@ienog sluzbenik
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj stranih komunikacija koji ukljduje 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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




39. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM  u Upravnom odijelu za lokalni politi¢ki sustav i

upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ# RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il ViSi strweni suradnil -

6.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
poslé
obavlja strdne i savjetodavne poslove povezane s imovinskasprapredmetima iz djelokruga Gradskog vae 70
izvrdnog tijela, obavlja poslove povezane sa zakuposlovnih prostora i najmom stanova u vlasni&vada,
redovnim koriStenjem objekata u vlasniStvu Gradarteye poslove upravljanja gradskom imovir
obavlja poslove povezane sa sudjelovanjem Gradwouiihsko- pravnim upravnim postupcima, vodi upravni 10
postupak dodjele koncesije na tutikbm zemljiStu
suraiuje s drugim upravnim tijelima nadleZnima za ugenje gradskom imovino 10
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoikaUpravnog odjel i pomainika pra@elnikaUpravnog odjel 1C

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE | magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, najmanje jedna godaamog iskustva na odgovaréjn
poslovims

SLOZENOST POSLOV, stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stng poslove unutar upravnoga tij
SAMOSTALNOST U RADL stupanj samostalnosti kwkljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuadneienog sluzbenilk
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj stranih komunikacija koji ukljduje 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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




40. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i

upravljanje imovinom
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ/ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi strucni suradnil - 6.
Opis poslova radnog mjest
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
izravno obavlja poslove povezane s unutarnjim ygtirom gradske uprave, razvijanjem socijalnog padiva, 50
unutarnjim nadzorom, sudjeluje u izradi i realifiagpdiSnjeg plana prijma u sluzbu, sudjeluje wdirunutarnjih
akata vezanih za prava sluzbenika gradske upréee)ja poslove vezane za provedbu procesarsbg
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbe
vodi upravni postupak kod prijma u sluzbu i prektasluzbe te vodi upravni postupak i rjeSava u 20
sluZzbenikopravnim predmetir u kojima rjeSavaju prelnici upravnih tijele
suratuje s drugim upravnim odjelima iz pitanja djelokasluZbentkih odnos. 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaikaUpravnog odjel 25

O

Is razine standardnih mjerila zaklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

magistar struke ili sténi specijalist pravne struke, nhajmanje jedna godauog iskustva na odgovaréijm
poslovims

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalnesloZenije upravne i sttne poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfiuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaenm@ienog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




41.VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravijanje

imovinom
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strweni suradnil - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja striéne i druge poslove na podiu odnosa s javnés 60
u ime Grada provodi ugovore o medijskoj sure 10
administrira web stranicu Grada i usklge rad wekadministratora upravnih tije 20
obavlja i druge srodne pove po nalogu prelnikaUpravnog odjel 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIENO ZNANJE

magistar struke ili sni specijalist novinarske, politoloSke, kroatike, pravne ili ekonomske struke, poznavar
engleskog jezika, najmanje jedna godina radnogsisiauna odgovaragim poslovimi

je

SLOZENOST POSLOV,

stupanj sloZenosti posla koji uucuje stalne sloZenije upravne i stng poslove unutar upravnoga tij

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuadmeienog sluzbenilk

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

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




42.V1S| STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATI CKU PODRSKU u Upravnom odjelu za lokalni politiéki sustav i

upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA POTKATEGORIJ# RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Visi strweni suradnil -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
posle

radi na unaprigenju komunikacije Grada i javnosti putem sluZbemeb wtranice Grada u suradnji sa viSim&tinon 50
suradnikom ziodnose s javngs
brine o razvoju Geo informacijskog sust- GIS Grad. 15
koordinira sa vanjskim suradnicima na programimaaaebe pisarnice, registra nekretnina i mreZrangte Gradi 5
obwava sluzbenike glede ugenja novoinstalirane opreme i programa, osiguraf@maticku, telekomunikacijsku 10
videokonferencijsku i ediokonferencijsku podrsku za upravna tijela G
pruza informatiku i tehntku podrSku pripremi, organizaciji i odrzavanju graetelnikovog kolegija i sjednica 15
Gradskog vijéa, osigurava uvjete za tonsko snimanje gradeini&kovog kolegija, radnih sastanaka i sjednica
Gradskog Vijéa
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoikaUpravnog odjel 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRINO ZNANJE | magistar struke ili st¢ni specijalist informatike struke, najmanje jedna godina radnog iskustvadgavarajdim
poslovims

SLOZENOST POSLOV, stupanj sloZzenosti posla koji ukdjuje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnoga tij
SAMOSTALNOST U RADL stupanj samostalnosti koji ukfjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuaenm@ienog sluzbenik
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj stranih komunikacija koji ukljduje 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 ukliwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu utvdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA




43. REFERENT ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM | UREDSKO POSL OVANJE u Upravnom odjelu za lokalni

politi ¢ki sustav i upravljanje imovinom
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
pomaze viSim stitnim suradnicima za upravljanje imovinom u obavljpaslova za koje su zaduZeni, fgmu 70
samostalno obavlja jednostavnije poslove, pripremadloge odluka vezanih uz dodjelu stanova umags
nacrtom ugovora, provjera korisnika stva i podataka prilikom dodjele stanova u ne
vodi evidencije na podgju upravljanja imovinor 10
obavlja administrativhe poslove u pisar 10
obavlja i druge srodne poslove po naloguwphoikaUpravnog odjel i pomainika pra@elnikaUpravnog odjel 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja sttna sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjggjgodina radnog iskustva na odgovaiiaju
poslovimg

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

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 kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




44. ADMINISTRATIVNI TAINIK

u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja administrativne i protokolarne poslove radpn&elnika, zamjenika gradotielnika i pr@elnika Upravnog 80
odjela povezane s primanjem stranaka, organizinasgestanaka, prijepisom,denjem zapisnika i uredskim
poslovanjenUpravnog odjel
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphaikaUpravnog odjel 20

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja sttma sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjesjgodina radnog iskustva na odgovaiau
poslovims

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i & tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

=

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




45, ADMINISTRATIVNI REFERENT u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
poslé
obavlja administrativne i druge poslove iz djelakpravnog odjela koji se odnose na t&kumipripremu 90
materijala, vdenje zapisnika, izradu zak§aka i¢uvanje dokumentaci
obavlja i druge srodne poslove po nalogwphoikaUpravnog odjel 10

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUNO ZNANJE

srednja sttna sprema upravne ili ekonomske struke, najmadjggjgodina radnog iskustva na odgovaiiaju
poslovims

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukijle jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &t tehnik:

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji ukfjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

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 uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbglnik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




ODJELJAK PISARNICE

46. VODITELJ ODJELJKA PISARNICE u Upravnom odijelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ£ RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Rukovoditelj 3. 10,

Opis poslova radnog mjest

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedin
poslé
rukovodi Odjelikom, organizira i uskdaje rad Odjeljk 1C
izravno obavlja administrativhe poslove u pisar@cada 50
nadzire primjenu propisa na podju uredskog poslovanja, sdige sa sluzbenicima drugih upravnih tijela 35
zaduzZenima zuredsko poslovanje, predlaze biroténi modernizacij
obavljei druge srodne poslove po nalogudainika Upravnog odjel: 5

O

Is razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIUNO ZNANJE

srednja stttna sprema upravne ili ekonomske struke, poloZexirstispit za sluzbenike u pismohrani, najmanje
¢etiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla kojjukdje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluiibiena u rjieSavanju sloZenih
zadda i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ejstvene jedinic

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wkijlje samostalnost u radu koja je ogéeniace&im nadzorom i pomé nadretenog
pri rieSavanju strénih probleme

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
| UTJECAJ 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 ustrojstvenin

jedinicami




47. REFERENT ZA PISARNICU I ARHIV u Upravnom odjelu za lokalni politi¢ki sustav i upravljanje imovinom, Odjeljku

pisarnice
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjest

KATEGORIJA

POTKATEGORIJ# RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referen - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje pojedin
posle
obavlja administrativhe poslove u pisarnici Gi 60
arhivira predmet 30
obavlja i druge srodne poslove po nalogucelnikaUpravnog odjel 1C

O

Is razine standardnih mjerila zaklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRIINO ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADL

stupanj samostalnosti koji uktjuje stalni nadzor i upute nadenog sluzbenik

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejeitiinica upravnoga tijel

=

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljwje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu izrtito propisanih postupaka, metoda rada icstitu tehnika




