Na temelju odredbe €lanka 4., stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru€noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08. i 61/11. - u daljnjem
tekstu: Zakon) te €lanka 46., stavak 3., podstavak 9. Statuta Grada Supetra (,Sluzbeni
glasnik Grada Supetra“, br. 09/09) i ¢lanka 17. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Supetra (,Sluzbeni glasnik Grada Supetra“, br. 9/10 — dalje u tekstu: Odluka o
ustroju), a na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra (dalje u
tekstu: Procelnik), Gradonacelnik Grada Supetra dana 28. kolovoza 2012. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra (u

daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra (dalje u tekstu: Gradska
uprava);

- sistematizacija Gradske uprave kroz prikaz radnih mjesta sa nazivima pojedinih radnih
mjesta, opisom potrebnih struénih i drugih uvjeta za prijam u sluzbu i rasporedivanje na
pojedino radno mjesto (uvjeti za radno mjesto), opis poslova i zadaca koji se pretezno
obavljaju na pojedinom radnom mjestu te broj izvrSitelja (sluzbenika ili namjestenika) po
pojedinom radnom mjestu;

- nacin upravljanja u Gradskoj upravi;

- ovlasti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika (dalje u tekstu: zaposlenika) u obavljanju
poslova i zadaca;

- nacin rasporeda na radna mjesta i zasnivanja radnog odnosa;

- planiranje rada Gradske uprave;

- vodenje upravnog postupka i rieS8avanje u upravnim stvarima;

- radno vrijeme Gradske uprave;

- lake povrede sluzbene duznosti i

- druga pitanja od znacaja za rad Gradske uprave.

Clanak 2.

Gradska uprava je jedinstveno upravno tijelo Grada Supetra koje obavlja poslove iz
samoupravnog djelokruga rada Grada Supetra koji je odreden Ustavom Republike Hrvatske,
Europskom poveljom o lokalnoj samoupravi, Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, Statutom Grada Supetra, Odlukom o ustroju i ovim Pravilnikom, a sve na nacin
utvrden Zakonom i drugim propisima te Statutom i drugim aktima Grada.

U Gradskoj upravi obavljaju se i preneseni poslovi drzavne uprave:

- rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju kada su ti poslovi zakonom izrijekom
stavljeni u nadleznost Grada Supetra kao jedinice lokalne samouprave,

- vodenje ocevidnika odredenih zakonom i drugim propisima i izdavanje propisanih uvjerenja
i potvrda,

- obavljanje i drugih poslova drzavne uprave koji su izrijekom stavljeni u nadleznost Grada
Supetra.

Gradska uprava je odgovorna Gradonalelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.



Clanak 3.

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

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

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvo Gradske uprave te sistematizacijom radnih mjesta osigurava se
pravilna podjela poslova, te optimalno i ravnomjerno koristenje rada zaposlenika.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO GRADSKE UPRAVE

Clanak 5.

Temeljem Odluke o ustroju u Gradskoj upravi ustrojavaju se sljede¢e unutarnje ustrojstvene
jedinice:

1. SluZba za opc¢u upravu, upravu i samoupravu,

2. Sluzba za drustvene djelatnosti, gospodarstvo i razvoj,

3. Sluzba za gospodarenje prostorom, komunalne poslove, prostorno uredenje i zastitu
okolisa,

4. Sluzba za financije i proracun.

Clanak 6.

Zbog osiguranja pretpostavki za Sto kvalitetnije izvrSavanje poslova opisanih u ¢lanku 7.
Odluke o ustroju, unutar Sluzbe za gospodarenje prostorom, komunalne poslove, prostorno
uredenje i zastitu okoliSa kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za komunalne poslove i upravljanje gradskom imovinom,

2. Odsjek za izgradnju i prostorno uredenje,

3. Odsjek za gradske prihode,

4. Odsjek za komunalno redarstvo,

lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Sistematizacijom radnih mjesta Gradske uprave utvrduju se radna mjesta, posebni uvjeti za
raspored, osnovni opis poslova i zadaca svakog radnog mjesta te broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.

Osnovni podaci o radnom mijestu kao i opis radnog mjesta sadrze elemente propisane
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne Novine*, broj 74/10 — dalje u tekstu: Uredba).

Radna mjesta zaposlenika klasificiraju se u odgovarajuce kategorije, potkategorije i razine
potkategorija odgovaraju¢om primjenom standardnih mjerila iz Uredbe.

Clanak 8.

Zaposlenici u Gradskoj upravi obavljaju poslove i zadac¢e odredene ovim Pravilnikom.



Poslovi i zadace utvrdeni ovom Pravilnikom obavljaju se u pravilu u punom radnom vremenu.

Clanak 9.

U Gradskoj upravi Grada Supetra sistematiziraju se u smislu ¢lanka 1. i ¢lanka 7. ovog

Pravilnika, slijede¢a radna mjesta:

tijelima;
29. obavlja nadzor nad radom zaposlenika Gradske uprave te prati stanje cjelokupne problematike
rada u Gradskoj upravi, vr§i analizu stanja i daje prijedloge za poboljSanje rada;

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj
radnog izvrsitelja
mijesta

1. |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
| Glavni rukovoditelj - 1

Opis poslova radnog mjesta: %

1. predstavlja, rukovodi , organizira i koordinira rad Gradske uprave u cjelini; 30

2. osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslovanja Gradske uprave;

3. rukovoditelj je SluZzbe za op¢u upravu, upravu i samoupravu;

4. obavlja upravne i strué¢ne poslove odredene Statutom Grada, Poslovnikom Gradskog vije¢a i

Gradonacelnika, Odlukom o ustroju gradske uprave i drugim pozitivnim propisima,

5. izraduje nacrte odluka i pravilnika o ustrojstvu unutarnjih ustrojstvenih jedinica unutar Gradske

uprave te druge akte;

6. izvrSava ili osigurava izvrSavanje odluka i zaklju¢aka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a i njihovih

radnih tijela te kontrolira izvrSenje istih;

7. izraduje nacrte odnosno prijedloge rieSenja, zakljuéaka, odluka i drugih akata koje donosi

Gradonacelnik ili Gradsko vije¢e odnosno njihova radna tijela i to ukoliko nije izravno nadlezna neka

druga Sluzba Gradske uprave ili zaduZen neki drugi sluzbenik;

8. izraduje zaklju¢ke sukladno donesenim odlukama Gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i njihovih radnih

tijela te skrbi o njihovoj dostavi nadleznim tijelima i njihovoj provedbi;

9. skrbi o0 sadrzajnoj i formalnoj uskladenosti prijedloga propisa sa stajaliStima Gradskog vijeca i

Gradonacelnika;

10. daje misljenje o zakonitosti i kvaliteti akata i drugih materijala koji se dostavljaju Gradonacelniku i

Gradskom vijecu i njihovim radnim tijelima na raspravu, s pravom vrac¢anja pojedinih materijala na

doradu predlagateljima ukoliko ustanovi nepravilnosti odnosno nekvalitetu istih,

11. brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Gradske uprave u odnosu na obveze Gradonacelnika i

Gradskog vijeéa;

12. vodi registar propisa Gradskog vijeca, Gradonacelnika i Gradske uprave;

13. obavlja najslozenije savjetodavne poslove Gradonacelniku i predsjedniku Gradskog vije¢a u

odnosima sa drzavnim i te Zupanijskim tijelima i ustanovama;

14. obavlja poslove obrade podataka za Gradonacelnika i Gradsko vijece;

15. priprema rjeSenja o imenovanjima i razrjeSenjima;

16. upoznaje Gradonacelnika sa zakonskim propisima koiji bitno utiéu na donoSenje odluka iz 5

nadleZnosti jedinica lokalne samouprave te mu pomaze u dono$enju odluka iz njegova djelokruga;

17. upozorava Gradonacelnika na moguénost zadrZzavanja od izvr§enja pojedinih akata koji su

doneseni na nacin, po postupku i u sadrzaju protivno zakonskim propisima;

18. sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana rada te godiSnjeg/polugodiSnjeg izvjestaja o radu

Gradonacelnika;

19. priprema u suradnji s Gradonacelnikom i predsjednikom Gradskog vije¢a dnevne redove sjednica 10

vije¢a i njegovih radnih tijela te utvrduje prijedloge zaklju€aka i zapisnika sa sjednica istih;

20. organizira obavljanje upravnih, struénih i tehnickih poslova za rad Gradskog vije¢a i radnih tijela

(izrada akata, pripremanje sjednica, distribucija materijala, provodenje odluka, €uvanje arhive Vijeéa i

dr.);

21. struéno pomaze u vodenju sjednica Gradskog Vije¢a;

22. po potrebi u savjetodavnom svojstvu sudjeluje na sjednicama radnih tijela Gradskog vijec¢a;

23. vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vijeénika i brine se za uc€inkovitu dostavu odgovora;

24. izraduje izvjeS¢a o radu radnih tijela za sjednice Gradskog vije¢a;

25. koordinira rad izmedu mjesnih odbora i gradske uprave, te obavlja stru¢ne poslove za potrebe 5

mjesnih odbora;

26. izvrSava poslove u vezi koordiniranja rada Vije¢a mjesnih odbora;

27. provodi nadzor nad zakonito$§éu rada tijela Vije¢a mjesnih odbora;

28. organizira medusobnu suradnju sluzbi Gradske uprave te prema potrebi suradnju istih i sa vanjskim 10




30. rasporeduje radne zadatke zaposlenicima Gradske uprave, te daje upute za rad i to putem voditelja
sluzbi ili neposredno;

31. vodi brigu o materijalno-tehnic¢kim pretpostavkama za ucinkovit i kvalitetan rad Gradske uprave u
cjelini;

32. daje pravne savjete sluzbama i odsjecima Gradske uprave;

33. vrsi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja;

34. obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa
zaposlenika u Gradskoj upravi, ocjenjivanja, disciplinske postupke, poslove kadrovske evidencije
zaposlenika u Gradskoj upravi, te druge poslove koji su u svezi s primjenom propisa iz radnih odnosa
zaposlenika u Gradskoj upravi;

35. brine o poslovima koji se odnose na drustveni standard zaposlenika Gradske uprave;

36. planira razvoj i odrzavanje informacijskog sustava te edukaciju korisnika u Gradskoj upravi;

37. izraduje i donosi (po prethodnoj suglasnosti Gradonacelnika) Godisnji plan rada Gradske uprave te
izraduje prijedloge polugodiSnjeg i godiSnjeg izvieS¢a o radu Gradske uprave uz dostavu tih izvjeS¢éa
Gradonacelniku na usvajanje;

38. daje gradanima upute o nadleznostima gradskih sluzbi i prima usmene prituzbe gradana; 10
39. vrsi poslove prijama i razgovora sa strankama s kojima je sprije¢en razgovor vrsiti Gradonacelnik ili
njegov zamjenik; (Rab-1)

40. organizira izdavanje sluzbenog glasila Grada Supetra; 5
41. obavlja poslove vezane za objavljivanje akata u Sluzbenom glasniku Grada Supetra te vodi

evidenciju o objavi;

42. rjeSava o zahtjevima o pravu na pristup informacijama sukladno posebnim propisima i uz 5
konzultaciju sa gradonacelnikom;

43. brine se o objavljivanju op¢ih akata te davanju informacija sredstvima javnog priop¢avanja;

44. obavlja poslove odnosa s javnoscu, ako oni nisu izri¢ito dani drugom zaposleniku Gradske uprave,

a u sklopu toga vrsi redovito izvjeS¢ivanje medija o odlukama Gradonacelnika i radu Gradske uprave

sukladno naputcima Gradonacelnika;

45. sudjeluje u izradi i vr8i koordinaciju aktivnosti na izradi informativno-propagandnog materijala koji

ima za cilj kvalitetnu marketinS§ku aktivnost i prezentaciju Grada;

46. brine se 0 azuriranju sadrzaja na web stranici Grada najmanje jednom tjedno te se brine o kvaliteti i 2
to€nosti objavljenih informacija;

47. ukljuéuje se u pripremu, realizaciju i praéenje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i 3
drugih alternativnih izvora financiranja, a sukladno nadleznostima Sluzbe kojom neposredno upravlja;

48. prati, prou¢ava i stru¢no obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja prijedloga projekata

vezanih za EU fondove i druge alternativne izvore financiranja programa, a tijekom trajanja projekata

obavlja poslove vezane uz projekte;

49. obavlja i druge poslove Sluzbe kojom neposredno upravlja vezane za europske programe i

programe drugih fondova;

50. po potrebi sudjeluje na radnim sastancima Gradonacelnika i ¢elniStva Gradskog vijeéa sa drugim 5
subjektima te izvrSava ili osigurava izvrSenje zaklju¢aka sa tih sastanaka;

51. suraduje s pravosudnim i upravnim organima u svezi imovine Grada Supetra;

52. po punomoci Gradonacelnika zastupa Grad pred pravosudnim i upravnim tijelima kada isti postupci

nisu u podrucju zaduzenja drugih tijela ili osoba;

53. obavlja poslove u svezi dodjele javnih priznanja Grada (izrada odluka i priprema sjednica Komisije

za dodjelu javnih priznanja);

54. sudjeluje u izradi programa obiljezavanja obljetnica tijekom godine u suradnji sa nadleznim

komisijama te im pruza struénu pomo¢;

54. obavlja poslove i osigurava provodenje potrebitih radnji od strane Grada vezanih za provodenje

izbora i referenduma na podrucju Grada iz djelokruga predvidenih zakonom, a sukladno pozitivnim

propisima;

56. vodi protokol i organizira sve¢ane proslave i primanja Gradonacelnika;

57. obavlja poslove suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim jedinicama lokalne
samouprave (u zemlji i inozemstvu);

58. obavlja i druge poslove odredene propisima Gradskog vije¢a i poslove po nalogu Gradonacelnika; 10

59. ima prava, duznosti i odgovornosti utvrdene Zakonom, Statutom Grada Supetra i drugim aktima
Grada;
60. za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- magistar struke ili struéni specijalist pravne-struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

- poloZen pravosudni ispit
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu
- polozen drzavni struéni ispit




Stupanj slozenosti poslova: najvisa razina koja uklju€uje planiranje, vodenje i

koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te ostvarivanje strateskih ciljeva i zadaca
Gradske uprave.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima iz djelokruga
Gradske uprave, koja je ograni€ena samo op¢im smjernicama vezanima za utvrdenu politiku Gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: najvisa materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuéujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost za rad Gradske uprave s najviSim
stupanjem utjecaja na donoSenje odluka i njihove provedbe.

Stupanj struéne komunikacije: stalna komunikacija unutar Gradske uprave i to kako s voditeljima nizih
ustrojstvenih jedinica tako po potrebi i sa svim drugim zaposlenicima Gradske uprave, a isto tako i stalna
komunikacija sa Gradonacelnikom i njegovim zamjenikom, Predsjednikom gradskog vije¢a, predsjednicima mjesnih
odbora, drugim upravnim i neupravnim tijelima te predstavnicima udruga i ustanova radi prikupljanja ili razmjene
informacija od utjecaja na utvrdivanje plana rada Gradske uprave odnosno njegove provedbe.

A) SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, UPRAVU | SAMOUPRAVU

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj
radnog izvrSitelja
mjesta

2. |Savjetnik za imovinsko- pravne poslove 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
Il Savjetnik - 5
Opis poslova radnog mjesta: %
1. prati propise iz oblasti imovinsko pravnih odnosa i brine se o primjeni istih; 35

2. obavlja pravne i stru€ne poslove iz oblasti imovinsko pravnih odnosa (provodenje natjecaja za
prodaju i zakup nekretnina u vlasnistvu Grada, izrada nacrta ugovora i drugo);

3. vodi postupak i rjeSava imovinsko-pravne odnose vezane za zakup poslovnih prostora, najam
stanova, otudivanje odnosno stjecanje nekretnina, koncesija, provodenje natje€aja za prodaju odnosno
za zakup, uspostavljanje prava sluznosti i dr.;

4. vodi postupak i rieSava imovinsko-pravne poslove po zahtjevima gradana (zamjena nekretnina,
sporazumi o naknadi biv§im vlasnicima i dr.);

5. vodi popis nekretnina Grada i poduzima radnje na sredivanju pravnog statusa u zemljiSniku, katastru
i drugim javnim knjigama;

6. predlaze nacrte odluka i drugih akata iz oblasti imovinsko — pravnih poslova za Gradonacelnika i
Gradsko vijece;

7. izraduje ugovore iz nadleznosti Sluzbe, te vodi evidencije po istima uz dostavu prema Sluzbi za
financije i proracun onih ugovora koji sadrze odredena financijska prava i obveze;

8. u suradnji s Pro¢elnikom izraduje nacrte akata Gradonacelnika i Gradskog vije¢a;

9. sudjeluje u rieSavanju i vodenju imovinsko-pravnih poslova, a u sklopu toga arhivira i vodi evidencije
0 gradskoj imovini;

10. stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u svezi s upravljanjem
nekretninama;

11. poduzima radnje na sredivanju pravnog statusa nekretnina (knjizno i posjedovno stanje);

12. obavlja poslove u svezi vodenja upravnih, parni¢nih i drugih postupaka; 20
13. vodi evidenciju o svim sudskim predmetima u kojima je Grad u svojstvu bilo koje stranke;

14. neposredno suraduje sa ovlastenim punomocnicima Grada;

15. sudjeluje po punomoc¢i Gradonacelnika u postupcima koji se vode pred nadleznim sudovima i
upravnim tijelima, a posebno u postupcima denacionalizacije;

16. prati propise i pomaze djelatnicima Gradske uprave iz oblasti pravne problematike kojima po 10
potrebi daje pravna tumacenja i pravnu pomog;

17. u€estvuje u postupku provodenja postupaka javne nabave koji se pripremaju i provode od strane 5
Grada;

18. provjerava nacrte ugovore o izvodenju investicijskih radova koji se pripremaju po drugim nadleznim
sluzbenicima prije ili nakon provedenih postupaka javne nabave, a prije ovjere istih po Gradonadelniku;

19. vodi postupke utuzivanja u svezi naknade Stete, pla¢anja dospjelih dugovanja, neizvr$enje 10
ugovornih obveza i sli¢no;

20. vodi sve postupke delozacija koje se provode sukladno sudskim odlukama, odlukama upravnih
tijela ili odlukom Gradonacelnika;

21. provodi postupak prisilne naplate prema duznicima po prihodima koji su vezani za gradansko-
pravne odnose, i to po dokumentaciji koja se ima pripremiti po nadleznom referentu za zaduzenje
odgovarajuceg prihoda s tim da u sklopu provodenja prisilne naplate nastupa tek nakon $to je nadlezni
referent uputio opomenu o neplaé¢anju na koju se je duznik oglusio u ostavljenom roku;




22. rjeSava imovinsko-pravne poslove vezane uz realizaciju izgradnje infrastrukturnih i drugih objekata;

23. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

—t
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24. prema potrebi zamjenjuje Pro¢elnika u dijelu njegovih nadleznosti kao voditelja Sluzbe za opéu
upravu, upravu i samoupravu;

25. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika odnosno Gradonacelnika;

26. za svoj rad odgovoran je Procelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom raunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: suradnja u izradi akata iz nadleznosti Sluzbe, a po potrebi i Gradske uprave u cjelini,
rieSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta odnosno poslova te rieSavanje problema uz upute i nadzor
Procelnika.

Stupanj samostalnosti: osnovna samostalnost uz ¢eSéi nadzor te opce i specificne upute Procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Sluzbe odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija sukladno nadleznostima radnog mjesta, a osobito kontakti sa nadleznim
Opcinskim sudom te odvjetnicima kao punomocnicima Grada.

3. |Referent — administrativni tajnik 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

1] Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta: %

1. obavlja uredske poslove i druge administrativne poslove i zadatke za Gradonacelnika i predsjednika 35
Gradskog vije¢a te Procelnika;

2. skrbi 0 dnevnom, i tiednom, mjese¢nom i viSemjesec¢nom rasporedu sastanaka i obveza
Gradonacelnika i predsjednika Gradskog vije¢a, kao i o kvalitetnom prijamu stranaka i gostiju;

3. vrsi potrebnu tehni¢ku korespondenciju a narocito: uspostavlja telefonske veze, upucuje dopise,
telefakse, mailove i skrbi o njihovom azurnom i blagovremenom urucivanju za potrebe Gradonacelnika,
predsjednika Gradskog vije¢a i Procelnika;

4. vodi brigu o reprezentativnim potrebama Gradonacelnika i Gradskog vijeca te o rasporedu koristenja
gradskih prostorija;

5. obavlja sve poslove u svezi sa protokolom Gradonacelnika, njegovog zamjenika, predsjednika
Gradskog vije¢a i Procelnika;

6. vodi evidenciju o prisutnosti na poslu zaposlenika Gradske uprave;

7. skrbi 0 adekvatnom &uvanju zaklju€aka i drugih materijala vezanih za rad Gradonacelnika i
Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela kao i Procelnika te vodi pismohranu njihovih dopisa;

8. priprema, razvrstava, umnozava i otprema akte i druge materijale kojih su tvoritelji Gradonacelnik,
Gradsko vijece i Procelnik;

9. opce akte, zakljucke i druga pismena dostavlja nadleznim tijelima, pravnim ili fizickim osobama na
daljnje postupanje;

10. ureduje zaprimljene opce akte radi njihove dostave ¢lanovima tijela putem elektroni¢ke poste;

11. obavlja poslove prijepisa;

12. obraduje protokolarna pisma upucéena gradonacelniku; 15
13. vodi poslove Gradonacelnikova kolegija i njegovih radnih tijela (administrativne i prepisivacke
poslove, zaprimanje materijala od tijela gradske uprave ili drugog predlagatelja, umnozavanje
materijala, upucivanje poziva i materijala ¢lanovima tijela za koje se zakazuje sjednica, i drugo);

14. prisustvuje sjednicama Gradonacelnikova kolegija i njegovih radnih tijela u svojstvu zapisnicara, te
piSe, prepisuje zapisnike i druge materijale s tih sjednica;

15. skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju Gradonacelnika;

16. vodi tjednu i mjeseénu evidenciju o sve¢anim primanjima Gradonacelnika odnosno vodi
dokumentaciju o protokolarnim posjetima;

17. brine o smjestaju prilikom boravka stranih i domacih gostiju Gradonacelnika u Gradu;

18. obavlja tehni€ku pripremu i otpremu materijala za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela; 15
19. prisustvuje sjednicama Gradskog vijeéa u svojstvu zapisni¢ara te vodi i sastavlja zapisnike sa
sjednica Gradskog vije¢a, a iste poslove obavlja i za odbore i radna tijela Gradskog vije¢a ukoliko za
iste administrativne poslove obavlja Gradska uprava;




20. vodi evidenciju o sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela te evidencije o prisustvovanija
sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela i dostavlja podatke Sluzbi za financije i proracun
zbog isplate naknada;

21. obavlja poslove vezane za objavljivanje akata Grada u ,Sluzbenom glasniku Grada Supetra® te vodi 5
evidenciju o objavi;
22. izraduje putne naloge za sluzbena putovanja, te vodi brigu o isplatama dnevnica i drugih naknada 5

po tim nalozima;
23. vodi blagajnu Grada;

24. po nalogu Gradonacelnika ili Pro€elnika nabavlja, priprema i posluzuje osvjezavajuce napitke na 10
sastancima;

25. vrsi poslove fotokopiranja materijala;

26. vodi sve administrativne i druge uredske poslove koji se odnose na poslove civilne zastite i
vatrogastvo, posebice za nadlezni Stozer zastite i spaSavanja Grada;

27. prema potrebi zamjenjuje referenta za uredsko poslovanje u svim segmentima njegovog posla; 15
28. obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Proc¢elnika;

29. za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku u dijelu poslova koji su neposredno vezani za
Gradonacelnika dok za ostale poslove odgovara Procelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke odnosno gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu
- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: stalni nadzor i upute Procelnika u rijeSavanju zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: svakodnevni kontakti s Pro¢elnikom kao izvorno nadredenim sluzbenikom,
Gradonacelnikom i njegovim zamjenikom, Predsjednikom Gradskog vije¢a, predsjednicima mjesnih odbora,
zaposlenicima u Sluzbi i Gradskoj upravi u cjelini, sa strankama, poslovnim suradnicima, te Zupanijskim i drzavnim
tijelima radi prikupljanja ili davanja informacija.

4. |Referent za uredsko poslovanje 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

1] Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta: %

1. prima akte i druge poSiljke koje neposredno predaju stranke, preuzima postu i druge posStanske 50
posiljke;

2. primljena pismena i poSiljke klasificira i signira te ispisuje omote spisa;

3. vodi upisnik predmeta prvostepenog upravnog postupka s registrom, urudzbeni zapisnik s registrom,
internu dostavnu knjigu, knjigu primljene poste, kontrolnik poStarine, dostavnu knjigu za mjesto,
dostavnu knjigu za postu, arhivsku knjigu, knjigu deZurstava, popis pecata, zigova i Stambilja;

4. dostavlja akte po sluzbama u rad preko internih dostavnih knjiga, a prema rasporedu
Gradonacelnika odnosno Procelnika;

. vodi internu dostavnu knjigu za svaku sluzbu Gradske uprave;

. vodi propisane oc¢evidnike o uredskom poslovanju;

. vodi registar ugovora sklopljenih od strane Gradonacelnika u ime Grada za tekuéu godinu;

. obavlja poslove vezano za otpremu poste;

. obavlja poslove prijepisa i umnozavanja pisanih materijala;
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10. obavlja poslove izlu€ivanja, €uvanja i koriStenja arhivske i registraturne grade, te sve 25
administrativne poslove u svezi s tim;

11. pohranjuje arhivsku gradu Gradonacelnika, Gradskog Vije¢a i Gradske Uprave i vodi brigu o njezinu
Cuvanju te sve administrativne poslove u svezi s tim;

12. obavlja poslove vezane uz arhivu gradske uprave u sklopu €ega u potpunosti brine o smjestaju i
organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima;

13. suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade;

14. obavlja poslove vezane za vodenje personalne evidencije zaposlenika Gradske uprave; 10
15. nabavlja i razduzuje uredski i ostali potro$ni materijal potreban za rad Gradske uprave;
16. vodi evidenciju nabave i potroSnje uredskog i drugog materijala;

17. daje informacije gradanima o podnescima i zahtjevima,




18. prema potrebi zamjenjuje referenta-administrativnog tajnika u svim segmentima njegovog posla; 15
19. obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika i Gradonacelnika;
20. za svoj rad odgovoran je Procelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke odnosno gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu
- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: stalni nadzor i upute Proc¢elnika u rjeSavanju zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢ne komunikacije: svakodnevni kontakti s Pro¢elnikom kao izvorno nadredenim sluzbenikom,
Gradonacelnikom i njegovim zamjenikom, Predsjednikom Gradskog vije¢a, predsjednicima mjesnih odbora,
zaposlenicima u Sluzbi i Gradskoj upravi u cjelini, sa strankama, poslovnim suradnicima, te zupanijskim i drzavnim
tijelima radi prikupljanja ili davanja informacija.

5. |Spremaé 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

\Y Il. potkategorija 2 13

Opis poslova radnog mjesta: %

1. obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostorija te namjeStaja, sanitarija, prozora i druge opreme u 85
prostorijama Gradske uprave;

2. odrzava Cistocu dvorista i neposrednog okoliSa zgrade Gradske uprave;

3. odrzava Cistocu prostorija kojima neposredno upravlja Grad Supetar;

4. vrSi nabavku potroSnog materijala po odobrenju ProCelnika i skrbi 0 njegovoj adekvatnoj uporabi;

5. obavlja poslove umnozavanja pisanih materijala; 5
6. obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika i Gradonacelnika. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
- niza struéna sprema ili osnovna Skola

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i standardizirani pomoéno-tehnicki poslovi.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

B. SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, GOSPODARSTVO |
RAZVOJ

Redni Naziv radnog mjesta Broj

broj izvrsitelja
radnog
mjesta

6. |Voditelj Sluzbe za drustvene djelatnosti, gospodarstvo i razvoj 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

| Rukovoditelj ] 7

Opis poslova radnog mjesta: %

1. predstavlja, rukovodi , organizira i koordinira rad Sluzbe u skladu sa Zakonom i propisima te 32
odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

2. izvrSava ili osigurava izvr§avanje odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a te kontrolira izvr§enje
istih;

3. podnosi izvijeS¢a o radu Gradonacelniku i Gradskom vijeéu;

4. izraduje prijedloge godisnjih, kratkoro¢nih i dugoro€nih planova potreba stanovnika Grada u
drustvenim djelatnostima;




5. prati zakone i druge propise u oblasti drustvenih djelatnosti koje predstavljaju javne potrebe
stanovnika te upoznaje Gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utje€u na donoSenje odluka
iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave uz izradu nacrta prijedloga odluka i uputstava iz tog
podrudja;

6. kontrolira i ovjerava sve troSkove iz nadleznosti Sluzbe;

7. brine o provedbi odluka, planova i uputtava te izraduje, odnosno osigurava izradu, kontrolira
provodenije i vodi evidenciju ugovora iz podruc¢ja rada Sluzbe;

8. izraduje nacrte prijedloga programa u oblasti predskolskog odgoja, Skolstva, kulture, Sporta i
tehnic¢ke kulture, zdravstva, socijalne skrbi, vatrogastva i humanitarnih udruga koje se financiraju iz
Gradskog proracuna te kontrolira i prati izvr§enje istih po njihovu usvajanju na Gradskom vijeéu uz
davanije potrebitih prijedloga za njihovo poboljSanje odnosno utvrdivanje novih;

9. utvrduje zajednicke kriterije vezane za standard usluga, troskove i cijene pojedinih programa, a zbog
nacina rasporedivanja i koriStenja sredstava koja se u gradskom proracunu osiguravaju za potrebe
socijalne skrbi, zdravstva, predSkolskog odgoja i Skolstva, kulture, sporta i tehnicke kulture;

10. prati i nadzire rad ustanova iz podrucja odgoja i Skolstva, kulture, Sporta i tehnicke kulture,
zdravstva, socijalne skrbi i vatrogastva kojih je Grad osnivag ili jedan od osnivaéa;

11. prati i poti¢e kvalitetniji rad kod ustanova iz podruéja odgoja i Skolstva, kulture, Sporta i tehnicke
kulture, zdravstva, socijalne skrbi i vatrogastva kod kojih Grad nema status osnivaca ni suosnivaca i
koje nisu korisnici proracuna Grada ali koje djeluju na podruc¢ju Grada, a sve sukladno istaknutim
potrebama stanovnika Grada;

12. predlaze financiranje, sponzoriranje i druge vrste podrske projekte i programima;

13. po potrebi vodi pojedine projekte;

14. vodi brigu o redovitom isplacivanju prora¢unskih sredstava kojima se financiraju programi;

15. predlaze utvrdivanje kriterija glede organizacije, standarda usluga, troskova i cijena pojedinih
programa iz djelatnosti Sluzbe;

16. obavlja stru¢ne i organizacijske poslove za osiguranje kulturnih potreba, prosvjete, Sporta i tehnicke
kulture

17. obavlja stru¢ne i druge poslove za socijalno zbrinjavanje gradana, skrbi o predskolskom
zbrinjavanju djece zdravstvene zastite stanovniStva i odgoju i obrazovanju

18. bavi se promicanjem opc¢ih; kulturnih vrednota te zastitom arhivske grade

19. vodenje svih prvostupanjskih upravnih postupaka iz nadleznosti Sluzbe;

20. izraduje nacrte odluka, programe i i izvieSca iz svoje nadleznosti;

21. redovito suraduje s nadleznim Zupanijskim uredima i ministarstvima, kao i registriranim udrugama
gradana;

22. suraduje s Odsjekom za komunalne poslove i upravljanje gradskom imovinom kod izrade planova
investicijskog i teku¢eg odrzavanja, te planova izgradnje novih gradevina koje su u funkciji javnih
potreba, a u vlasnistvu su Grada;

23. u suradnji sa Odsjekom za komunalne poslove i upravljanje gradskom imovinom ugovara nacin
upravljanja, koristenja i odrzavanja objekata koji su u vlasnistvu Grada, a koriste se za djelatnosti
unutar javnih potreba, kao i onih gradevina koji nisu u vlasnistvu Grada, ali se sredstva za njihova
odrzavanije ili izgradnju osiguravaju u gradskom proracunu;

24. prati rad i potrebe udruga gradana unutar programa javnih potreba Grada te u skladu sa ovlastima
vrSi nadzor nad radom istih (planovi i izvjeS¢e o poslovanju);

25. provodi analize i izraduje izvjeS¢a po pojedinacnim javnim potrebama odnosno djelatnostima unutar
njih;

26. skrbi o braniteljima i stradalnicima Domovinskog rata, osobama s invaliditetom, osobama s
posebnim potrebama i umirovljenicima;

27. brine se o pravovremenoj pripremi materijala iz nadleznosti Sluzbe za Gradonacelnika i Gradsko
vijecée;

28. obavlja administrativno tehni¢ke poslove i izraduje ugovore u svezi dodjele studentskih i u€enickih
stipendija koje dodjeljuje Grad;

29. vodi, organizira i brine se za realizaciju ljetnih priredbi i drugih kulturnih manifestacija Grada te
koordinira rad sa umjetnic¢kim drustvima;

30. obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove i izraduje ugovore za izvodace kulturnih manifestacija i
lietnih priredbi;

31. skrbi 0 spomenicima kulture na podrucju Grada;

32. sudjeluje u organizaciji Sportskih priredbi;
33. skrbi 0 adekvatnom kori$tenju svih sportskih objekata u nadleznosti Grada;

34. prati dono$enje i provodenje propisa, te predlaze mjere i daje prijedloge za socijalne kriterije radi
izrade socijalnog programa Grada Supetra i osigurava njegovu provedbu;

35. koordinira rad Socijalnog vije¢a Grada Supetra, te usmjeruje pomo¢ u nastojanju da se iskoristi na
najbolji nadin;

36. izvrSava upravne poslove u rijeSavanju o pravima iz socijalnog programa Grada;

37. obavlja poslove realizacije socijalnog programa Grada, odnosno drugih propisa iz oblasti socijalne
skrbi, pri ¢emu priprema i predlaze Program socijalne skrbi Grada, donosi potrebita rieSenja za
ostvarivanje odredenih socijalnih prava suraduje sa Centrom za socijalnu skrb, vodi potrebite
evidencije, brine se o ustrojavanju evidencije korisnika socijalne pomodi;




38. prati propise iz oblasti gospodarstva i brine se o primjeni istih; 4
39. osigurava izradu programa u vezi drzavnih i drugih poticaja za gospodarstvo u cjelini te uestvuje u
provodeniju istih;

40. osigurava izradu i donoSenje programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnosti drzave
na podrucju Grada te njegovo provodenje;

41. prati, potie i koordinira rad trgovackih drustava kojih je Grad osniva¢ ili suosniva¢, odnosno vlasnik
ili suvlasnik

42. poduzima sve potrebite mjere na razvoju utvrdenih poslovnih zona na podrucju Grada;

43. prati stanje zaposlenosti, socijalno-ekonomskih pojava i sli¢nog;

44. provodi mjere u funkciji zastite interesa potro$aca te sudjeluje u radu Savjeta za zastitu potrosaca;
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45. ukljuéuje se u pripremu, realizaciju i praéenje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i
drugih alternativnih izvora financiranja, a sukladno nadleznostima Sluzbe;

46. prati, proucava i struéno obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja prijedloga projekata
vezanih za EU fondove i druge alternativne izvore financiranja programa, a tijekom trajanja projekata
obavlja poslove vezane uz projekte;

47. obavlja i druge poslove Sluzbe vezane za europske programe i programe drugih fondova;

48. neposredno izvrSava te koordinira i rukovodi izvr§avanjem zadaca iz domene zastite i spaSavanja, 6
civilne zastite te protupozarne zastite, a koje su u nadleznosti Grada te u suradnji sa drugim nadleznim
tijelima i osobama prati i skrbi 0 provodeniju istih;

49. neposredno izvrSava te koordinira i rukovodi izvr§avanjem zadaca iz domene elementarnih
nepogoda koje su u nadleznosti Grada te u suradnji sa drugim nadleznim tijelima i osobama prati i skrbi
0 provodeniju istih;

50. izraduje prijedloge mjera u svezi sa borbom protiv ovisnosti te ih provodi u skladu sa svojim 4
nadleznostima;

51. obavlja organizacijske i administrativne poslove za potrebe Vijeéa za prevenciju;

52. sustavno prati i analizira kadrovsku problematiku u podruéju socijalne skrbi, zdravstva,
predskolskog odgoja i Skolstva, kulture, sporta i tehnicke kulture, ;

53. osigurava izradu obavijesti i informacija iz djelokruga rada Sluzbe za objavu na web-stranicama
Grada;

54. vr$i i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Procelnika 10
55. odgovoran je za rad Sluzbe u cjelini;
56. za svoj rad odgovoran je Pro€elniku i Gradonacelniku;

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- sveucili§ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke pravne, ekonomske ili druge drustvene struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnog tijela

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: organizacija obavljanja poslova iz nadleznosti Sluzbe uz potporu zaposlenicima
Sluzbe u rjeSavanju slozenih zadaca te obavljanje najslozenijih poslova iz nadleznosti Sluzbe.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci Proc¢elnika pri
rieSavanju struénih problema

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visa odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u izvrSavanju zadaéa Sluzbe, a uz odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.

Stupanj struéne komunikacije: ukljuuje kontakte unutar i izvan Sluzbe odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora, strankama,
poslovnim suradnicima te zupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i razmjene informacija.

7. |Visi referent za gospodarstvo i razvoj 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
1] Visi referent - 9
Opis poslova radnog mjesta: %
1. prati propise iz oblasti pod svojom nadleznoS¢u i brine se za njihovu primjenu sukladno obvezama 35
Grada;
2. obavlja upravne, stru€ne i druge poslove iz oblasti gospodarstva koji su posebnim propisima stavljeni
u nadleznost jedinica lokalne samouprave;
3. obavlja stru¢ne i druge poslove na pripremi programa razvitka i gospodarske politike Grada;
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4. predlaze i osigurava mjere na poticanju razvoja gospodarstva, a osobito malog i srednjeg
poduzetniStva i turizma;

5. vodi sve prvostupanjske upravne postupke iz podrucja svoje nadleznosti;

6. izraduje nacrte prijedloga programa u vezi drzavnih i drugih poticaja za gospodarstvo u cjelini te
ucestvuje u provodeniju istih;

7. priprema nacrte prijedloga potrebitih odluka i drugih akata iz djelatnosti pod svojom nadlezno$éu za
Gradsko vije¢e i Gradonacelnika uz brigu o njihovoj pravovremenoj pripremi;

8. provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vije¢a;

9. izraduje potrebita izvieSc¢a za Gradsko vijece i Gradonacelnika;

10. prati stanje u oblastima pod svojom nadleznoS$éu i predlaze mjere za unapredenje stanja;

11. predlaze poticajne mjere, izraduje analize i izvjeSéa, vodi odredene evidencije i postupke uredenja
iz oblasti gospodarstva (radno vrijeme prodavaonica, koncesije za obavljanje odredenih komunalnih
djelatnosti, koncesije za obavljanje auto - taksi prijevoza putnika i javnog linijskog prijevoza putnika,
koncesijska odobrenja na pomorskom dobru i dr.);

12. priprema prijedloge akata koje donose jedinice lokalne samouprave radi provedbe zakonskih
propisa i propisa donesenim na temelju zakona, vodi potrebite evidencije, izdaje odredena uvjerenja,
potvrde ili rjeSenja i sl., suraduje s odredenim strukovnim udrugama u gospodarstvu (udruge obrtnika,
udruge poslodavaca, udrugama potro$aca, obrtnic¢kim i gospodarskim komorama, i sl.);

13. pruza struéne pomoci potencijalnim ulagaima i osobama zainteresiranim za ulaganja u odredene
gospodarske projekte;

14. uredno arhivira i azurno vodi evidencije ugovora i drugih zaprimljenih predmeta;

15. vodi evidenciju o gospodarskim potencijalima Grada;

16. izraduje mjesecna, kvartalna ili godiSnja izvijeS¢a te analize i statisti¢ka izvieS¢a u podrucju svoga
djelokruga rada;

17. izraduje prijedloge svih akata vezanih uz gospodarstvo, turizam i poduzetnistvo, a koji su u 15
nadleznosti Grada;

18. poti¢e poduzetnicke aktivnosti i koristenje prostornih kapaciteta u vlasnistvu Grada u svrhu razvoja
gospodarstva;

19. ispituje interes za vrste poduzetnickih aktivnosti i osigurava inicijalna sredstva i pomoc¢ pri realizaciji
pojedinih programa;

20. izraduje prijedloge kriterija raspodijele poticajnih sredstava za razvoj gospodarstva i poduzetnistva;

21. identificira, komunicira i pruza struénu pomo¢ poduzetnicima u pronalazenju nacina realizacije

pojedinog programa;

22. izraduje elaborate za osiguravanje osnova za razvitak svih gospodarskih djelatnosti (poljoprivreda, 4
sto€arstvo, ribarstvo, proizvodne i usluzne djelatnosti te drugo), s osobitim naglaskom na turizam;

23. obavlja sve poslove vezane uz realizaciju programa opremanja i razvoja gospodarsko-poslovnih 5
zona na podruc¢ju Grada;

24. obavlja poslove u vezi izrade nacrta prijedloga programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u 5
vlasni$tvu drzave na podrucju Grada, njegovu usvajanju na Gradskom vijeéu te izvrSava zadace na
provodenju istog;

25. izraduje prijedlog mijerila i kriterija za iskoriStavanje postojecih potencijala u poljoprivredi,

stocGarstvu, ribarstvu i lovstvu;

26. vodi potrebite evidencije i podnosi odredena izvie§éa o stanju poljoprivrednog gospodarstva na
podrudju;

27. obavlja poslove vezane uz otoéni odrzivi razvoj; 4
28. prati rad tvrtki u vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada te predlaze mjere za pobolj$anje rada i ukupnog 4
poslovanja istih;

29. prati stanje zaposlenosti i izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Grada u svezi poticanja 3
zapos$ljavanja te provodi iste sukladno svojoj nadleznosti;

30. provodi mjere u funkciji zastite interesa potro$aca; 3
31. uklju€uje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim programima vezanim uz 8

EU fondove i druge izvore financiranja;

32. radi na pripremi, realizaciji i prac¢enju projekata Grada kandidiranih na EU fondove i druge izvore
financiranje;

33. obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja prijedloga projekata vezanih uz EU fondove i druge
alternativne izvore financiranja;

34. obavlja poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova i drugih alternativnih izvora
financiranja;

35. prati natje€aje koji se odnose na mogucnost apliciranja za dobivanje sredstava iz pretpristupnih i
strukturnih fondova iz EU;

36. sa drugim subjektima priprema projekte za participaciju u raspisanim natjecajima EU;

37. vodi savjetodavne i stru¢ne poslove vezane za pretpristupne programe EU;

38. osigurava i provodi suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpristupne pomo¢i EU te uz pitanja
regionalnog razvoja i medunarodne suradnje;

39. za potrebe Grada, u suradnji sa drugim djelatnicima izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu
projekta koji bi se kandidirali za povlacenje sredstava EU;
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40. prati razvoj projekta koji se kandidiraju za povlacenje sredstava EU i drugih izvora financiranja od
pocetka obrade dokumentacije za kandidiranje do okonéanja realizacije predmeta projekta;

41. obavlja poslove info punkta Grada prema zainteresiranim subjektima, vezano za EU i nacionalne
fondove i sredstva koja se na raznim natje€ajima mogu po tim osnovama dobiti;

42. pruza, stru¢nu pomo¢ poduzetnicima i poljoprivrednicima putem struc€nih savjeta i uputa; 4
43. sudjeluje u programima obrazovanja i educiranja poduzetnika i poljoprivrednika;

44. suraduje s drugim istorodnim specijalistickim sluzbama te stru€nim organizacijama;

45. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svog rada za objavu na web-stranicama Grada;

46. prema potrebi zamjenjuje voditelja Sluzbe za drustvene djelatnosti, gospodarstvo i razvoj u svim 10
segmentima njegovog posla,

47. vr8i i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, Pro¢elnika i Gradonacelnika;
48. za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe, Pro¢elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili§ni prvostupnik struke ili struéni upravne, ekonomske struke ili druge drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: izri¢ito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz redovan nadzor voditelja Sluzbe te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Sluzbe odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija sukladno nadleZznostima radnog mjesta, te po potrebi kontakti sa Zupanijskim i
drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

C. SLUZBA ZA GOSPODARENJE PROSTOROM, KOMUNALNE
POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj
radnog izvrsitelja
mijesta

8. |Voditelj Sluzbe za gospodarenje prostorom, komunalne 1
poslove, prostorno uredenje i zastitu okolisa

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
| Visi rukovoditelj - 3
Opis poslova radnog mjesta: %
1. predstavlja, rukovodi, organizira i koordinira rad Sluzbe u skladu sa Zakonom i propisima te 80

odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

2. izraduje nacrte odluka, programe i izvjeSéa za Vije¢e i Gradonacelnika;

3. prati propise iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva, zastite okoliSa i stambeno-komunalnog
gospodarstva i brine se o primjeni istih;

4. brine o zakonitosti rada i akata u Sluzbi i odgovara za njihovo provodenje;

5. predlaze Procelniku teme i pitanja za raspravu unutar Gradske uprave, na Gradonacelnikovu
kolegiju, te na Gradskom vijeéu odnosno na vije¢ima mjesnih odbora, ostvaruje suradnju s drugim
sluzbama Gradske uprave, a na sjednicama Gradskog vije¢a, Gradonacelnikova kolegija te vije¢a MO
odnosno njihovih radnih tijela izlaze prijedloge pojedinacnih akata, odluka i programa sukladno nalogu
Gradonacelnika;

6. sastavlja program rada i izvje$taj o radu Sluzbe, druge izvjestaje i podatke, te ostvaruje suradnju i
koordinira rad na pravodobnom izvr§avanju programa i projekata;

7. koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremanju programa, projekata i tehni¢ke dokumentacije na nivou
Sluzbe te na nivou Gradske uprave po nalogu Proc¢elnika;

8. priprema elemente i prijedlog Financijskog plana Sluzbe iz djelokruga Sluzbe te pripadajuce
programe;

9. planira i prati realizaciju sredstava proracuna iz nadleznosti Sluzbe;

10. kontrolira realizaciju prihoda iz nadleznosti Sluzbe te predlaze utuzivanje potrazivanja;

11. daje informacije o realizaciji pojedinac¢nih projekata te o drugim pitanjima iz djelokruga Sluzbe;

12. koordinira izvr§avanje svih zada¢a iz domena zadaée Sluzbe sa tvrtkama u potpunom ili
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djelomi¢nom vlasnistvu Grada;

13. koordinira planiranje radova sa tvrtkama koje su vezane za komunalnu infrastrukturu (HEP, HT,
Hrvatske ceste, Zupanijska uprava za ceste i slicno);

14. koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremanju programa, projekata i tehni¢ke dokumentacije za sve
nabave radova, roba i usluga iz djelokruga Sluzbe, te osigurava uvjete za provodenje postupaka
nabave i postupaka javne nabave radova, roba i usluga u skladu s propisima;

15. osigurava strué¢nu pomoc¢ sluzbe prema mjesnoj samoupravi u cilju poboljSanja uvjeta Zivota u svim
mjestima te po pozivu uz odobrenje Gradonacelnika odnosno Procelnika sudjeluje u radu Vije¢a
mjesnih odbora;

16. osigurava suradnju sa ,Hrvatskim vodama*“ po svim pitanjima u svezi sa nadlezno$¢u Sluzbe;

17. osigurava kontrolu izvr§avanja obveza koncesionara;

18. kontrolira i ovjerava sve troSkove iz nadleznosti Sluzbe;

19. brine se o pravovremenoj pripremi materijala iz nadleznosti Sluzbe za Gradonacelnika i Gradsko
vijecée;

20. ukljuéuje se u pripremu, realizaciju i praéenje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i 5
drugih alternativnih izvora financiranja, a sukladno nadleznostima Sluzbe;

21. prati, prouc¢ava i stru¢no obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja prijedloga projekata
vezanih za EU fondove i druge alternativne izvore financiranja programa, a tijekom trajanja projekata
obavlja poslove vezane uz projekte;

22. obavlja i druge poslove Sluzbe vezane za europske programe i programe drugih fondova;

23. osigurava izradu obavijesti i informacije iz djelokruga rada Sluzbe za objavu na web-stranicama 5
Grada;
24. vrsi i druge poslove po nalogu Procelnika i Gradonacelnika; 10

25. odgovoran je za rad Sluzbe u cjelini;
26. za svoj rad odgovoran je Proéelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinskog ili arhitektonskog odnosno drugog tehni¢kog smjera

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnog tijela

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore Proc¢elniku i
Gradonacelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca iz nadleznosti Sluzbe.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i od strane
Procelnika pri rijeSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva koja su u nadleznosti Sluzbe te izravna odgovornost za
rukovodenje Sluzbom.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Sluzbe odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora,
strankama, poslovnim suradnicima te zupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i davanja informacija.

C.1. ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE | UPRAVLJANJE GRADSKOM

IMOVINOM

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj

radnog izvrSitelja

mjesta

9. |Voditelj Odsjeka za komunalne poslove i upravljanje gradskom 1
imovinom
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
| Rukovoditelj 1 4

Opis poslova radnog mjesta: %
1. predstavlja, rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka u skladu sa Zakonom i propisima te 30
odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;
2. prati propise iz oblasti komunalnih poslova i upravljanja imovinom;
3. priprema izradu elaborata, studija i drugih poslova u svezi provodenja komunalnih poslova i
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upravljanja gradskom imovinom;

4. izraduje i/ili sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata iz podrucja komunalnih djelatnosti koja su u
nadleznosti Odsjeka, a koje donosi Gradonacelnik i/ili Gradsko vijece te predlaze njihove izmjene i
dopune u cilju poboljSanja poslovanja odnosno uskladenja sa zakonskom regulativom;

5. osigurava nadzor nad izvr§avanjem obveza od strane komunalnih drustava u vlasnistvu i/ili
suvlasnistvu Grada kao i ostalih subjekata koji obavljaju odredene komunalne poslove po bilo kom
osnovu;

6. vodi evidencije iz svoga djelokruga;

7. izraduje prijedlog Programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, prati provodenje
usvojenog Programa te izraduje potrebna izvje$ca i analize;

8. izraduje programe i izvjesStaje o radu Odsjeka te sudjeluje u izradi programa i izvjestaja o radu
Sluzbe;

9. provjerava sve troSkove iz nadleznosti drugih sluzbenika unutar Odsjeka te ih ovjerava prije
prosljedivanja voditelju Sluzbe na ovjeru;

10. obavlja struéne i tehnike poslove u podrugju komunalnih djelatnosti, a osobito u vezi s prijevozom
putnika u javnom prometu, odrzavanjem nerazvrstanih cesta i javnom rasvjetom;

11. vodi poslove vezane uz gradski promet, vodi brigu o oznaavanju prometnica horizontalnom i
vertikalnom signalizacijom, predlaze rjeSenja za regulaciju prometa;

12. vodi registar nerazvrstanih cesta, registar javne rasvjete i druge evidencije;

13. obavlja poslove i prati problematiku koja se odnosi na javnu rasvjetu u sklopu ¢ega pored ostalog:
izraduje katastar javne rasvjete, rasvjetnih tijela i brojila, planira fizicki i financijski obim odrzavanja i
proSirenja javne rasvjete, osigurava ugovaranje poslove odrzavanja, prati plaéanje utroSka elektricne
energije za javnu rasvjetu te vrsi kontrolu odrzavanja uz likvidiranje troSka javne rasvjete;

14. izraduje struéne prijedloge racionalnijeg koritenja energije za potrebe javne rasvjete;

15. obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti javnih zelenih povrsSina i oprema na istima u sklopu
Cega pored ostalog: izraduje katastar zelenih povrSina i opreme na njima, utvrduje standard i
normative odrzavanja, planira fizi¢ki i financijski obim odrzavanja, osigurava ugovaranje poslove
odrzavanja, te prati i kontrolira ugovoreni obim odrzavanja uz likvidiranje troSkova odrzavanja;

16. obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti ¢i§¢enje javno-prometnih povrsina u sklopu ¢ega
pored ostalog: izraduje katastar javno-prometnih povrSina koje su u programu &iSéenja te komunalne
opreme na istima, utvrduje standard i normative €iSéenja, planira fizicki i financijski obim ¢is¢enja,
osigurava ugovaranje poslove ¢iS¢enja, te prati i kontrolira ugovoreni obim ¢iSéenja uz likvidiranje
troSkove Cis¢enja;

17. obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti ¢iS¢enje mora i plaza u sklopu €ega pored ostalog:
izraduje katastar plaznih povrSina koje su u programu ¢iS¢enja te komunalne opreme na istima,
utvrduje standard i normative CiS¢enja, planira fizi¢ki i financijski obim ¢iS¢enja, osigurava ugovaranje
poslove €iSéenja, te prati i kontrolira ugovoreni obim ¢€iSéenja uz likvidiranje troSkova ¢iS¢enja plaznih
povrsing;

18. obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti odrzavanje prometnica i svih javnih pjeSackih
komunikacija u sklopu ¢ega pored ostalog: izraduje katastar navedenih povrsina te komunalne opreme
na istima, azurira registar nerazvrstanih cesta, planira fizicki i financijski obim odrzavanja nerazvrstanih
cesta, osigurava ugovaranje poslova odrzavanja, te prati i kontrolira ugovoreni obim odrzavanja uz
likvidiranje troSkova odrzavanja;

19. predlaze i uskladuje planove odrzavanja cesta na podruc¢ju Grada s nadleznim sluzbama na razini
zupanije i drzave;

20. izdaje suglasnosti za prekope na prometnicama i povr§inama koje su u nadleznosti Grada te
samostalno ili po komunalnom redarstvu kontrolira dovodenije u prvobitno stanje po zavrSetku radova;
21. vodi brigu o stanju i odrzavanju poljskih putova osobnim nadzorom ili nadzorom posredstvom
komunalnog redarstva;

22. obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti prikupljanja i zbrinjavanja otpada iz nadleznosti Grada
u sklopu €ega pored ostalog: osigurava izradu odnosno azuriranje Plana gospodarenja otpadom te
njegovu provedbu, koordinira sanaciju divljih deponija, planira fizi¢ki i financijski obim prikupljanja i
zbrinjavanja otpada iz nadleznosti Grada, osigurava ugovaranje poslova u svezi sa prikupljanjem i
zbrinjavanjem otpada te prati i kontrolira provodenje ugovorenih odredbi uz likvidiranje troSkova;

23. osigurava i u€estvuje u izradi prometnih studija i nastavnih dokumenata u svezi reguliranja i
uredenja prometa na podrucju Grada;

24. obavlja poslove uredenja javno — prometnih povrsina u dijelu koji se odnosi na regulaciju prometa i
sigurnost prometa opcenito, a sukladno po nadleznom tijelu Grada usvojenih dokumenata o regulaciji
prometa;

25. sudjeluje u izradi Programa mjera za sprjeavanje i suzbijanje zaraznih bolesti za podrué¢je Grada,
te prati provodenje dijelova Programa koji se odnose na DDD i sudjeluje u izradi izvjeséa;

26. osigurava provodenje dezinsekcije i deratizacije kroz provodenje postupka javne nabave za izbor
davatelja usluge i ugovaranje te provodenje i osiguravanje nadzora na izvr§avanju poslova dezinsekcije
i deratizacije;

27. koordinira odrzavanje i uredenje mjesnih grobalja;
28. koordinira odrzavanje javnih WC-a, odrzavanje javnih ¢esmi i fontana, prigodne iluminacije i
dekoracije, odrzavanje gradskih satova po naseljima;

14

10




29. koordinira odrzavanje autobusnih ¢ekaonica te obavlja sve poslove vezane za djelatnost javnog
prijevoza na podrucju Grada;

30. provodi i koordinira sve radnje u svezi osiguravanja regularnosti rada taksi sluzbe na podrucju
Grada;

31. provodi sve potrebne radnje i mjere u svezi osiguravanja rada dimnjacarske sluzbe na podrucju
Grada te prati rad iste;

32. obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehni¢ke poslove u podruc¢ju komunalnih djelatnosti;
33. predlaze mjere za unapredenje stanja u prostoru u svezi sa komunalnim djelatnostima te kontrolira
provodenje tih mjera samostalno i u suradnji s komunalnim redarstvom;

34. obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zajedni¢ke komunalne potroSnije;

35. provjerava nacrte ugovora o zakupu poslovnih prostora, javnih povrSina i drugih nekretnina u 4
vlasnistvu odnosno nadleznosti Grada koji su pripremljeni unutar Odsjeka prije dostave Gradonacelniku
na potpis;

36. neposredno rukovodi provodenjem postupaka javne nabave radova, roba i usluga za nabave iz 6
nadleZnosti Odsjeka te po potrebi priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupku javne nabave;
37. suraduje u izradi ugovora i prati provedbu istih, ukljuuje se u pripremu, realizaciju i pra¢enje 4

projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i drugih alternativnih izvora financiranja, a sve kod
poslova iz nadleznosti Odsjeka;

38. osigurava izradu obavijesti i informacije iz djelokruga rada Odsjeka za objavu na web-stranicama 4
Grada;
39. prema potrebi zamjenjuje voditelja Sluzbe za gospodarenje prostorom, komunalne poslove, 10

prostorno uredenje i zastitu okoliSa u svim segmentima njegovog posla,

40. vrsi i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, Proc€elnika i Gradonacelnika;
41. odgovoran je za rad Odsjeka u cjelini;

42. za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe, Pro¢elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- magistar struke ili struni specijalist gradevinskog, arhitektonskog ili drugog tehni¢kog smjera

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu
- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: organizacija obavljanja poslova iz nadleznosti Odsjeka uz potporu zaposlenicima
Odsjeka u rieSavanju sloZenih zadaca te obavljanje najsloZenijih poslova iz nadleznosti Odsjeka.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$éim nadzorom i pomo¢i voditelja Sluzbe
odnosno Procelnika pri rieSavanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u izvrSavanju zadac¢a Odsjeka, a uz odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi.

Stupanj struéne komunikacije: uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odsjeka odnosno Gradske uprave u cjelini u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora, strankama,
poslovnim suradnicima te zupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i razmjene informacija.

10. |Referent za upravljanje gradskom imovinom i javhu nabavu 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
i Referent - 9
Opis poslova radnog mjesta: %
1. sudjeluje u izradi gradskih popisa i drugih akata, programa, planova i izvieS¢a iz djelokruga Odsjeka; 15

2. priprema potrebitu dokumentaciju te provodi natje€aje za zakup poslovnih prostora, javnih povrSina i
drugih nekretnina u vlasnistvu odnosno nadleznosti Grada;

3. nadzire pravilno koriStenje prostora u vlasni$tvu odnosno nadleznosti Grada;

4. izraduje nacrte ugovora o zakupu;

5. priprema stru€ne podloge za dono$enje akata (odluka, ugovora, zakljuaka);

6. ustrojava i azurira evidenciju imovine Grada koja se odnosi na stanove, poslovne prostore,
neizgradeno gradevinsko zemljiSte i druge nekretnine;

7. sudjeluje u izradi opc¢ih akata u svom djelokrugu rada te predlaze njihove izmjene u cilju pobolj$anja
poslovanja;

8. izraduje struéne podloge, izvjeSéa, elaborate, analize i poduzima mjere i radnje za koje je zakonom
nadleZan;

9. obavlja poslove u vezi s upravljanjem i koriStenjem poslovnih prostora u vlasniStvu odnosno 8
nadleznosti Grada;
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10. azurira podatke o poslovnim prostorima u vlasnistvu Grada;

11. obavlja administrativno-tehnicke poslove za Povjerenstvo za davanje u zakup poslovnih prostora
prilikom provedbe javnog natje€aja;

12. izraduje prijedloge ugovora o zakupu poslovnih prostora te ih dostavlja voditelju Odsjeka na daljnju
provjeru i potvrdu prije potpisa po Gradonacelniku;

13. vodi evidenciju poslovnih prostora, fakturira i prati naplatu zakupnine te izraduje izvje$ca i analize;
14. kontrolira podatke iz ugovora o zakupu poslovnog prostora na licu mjesta te provodi sve nastale
promjene ugovora o zakupu;

15. vodi postupak otkaza ugovora o zakupu poslovnih prostora, javnih povrsina i drugih nekretnina u
slu€aju nepostivanja ugovornih obaveza te vodi postupak delozacija u oblasti poslovnih prostora;

16. azurira gradevinsko stanje poslovnih prostora na temelju ¢ega izraduje prijedloge planova
investicijskog i teku¢eg odrzavanja poslovnih prostora;

17. osigurava ugovaranje poslova odrzavanja poslovnih prostora sukladno prethodno provedenim
radnjama na osnovi zakonskih propisa vodi evidenciju i nadzor izvrSenih radova i troSkova po svakom
mjestu troSka u oblasti poslovnih prostora uz pripremu dokumenata za likvidaciju troSkova odrzavanja
po voditelju odsjeka;

18. vodi evidenciju potreba za poslovnim prostorima, te izraduje planove izgradnje - rekonstrukcije
poslovnih prostora sa izradom investicijskih programa;

19. osigurava ugovaranje nacina upravljanja, koristenja i odrzavanja objekata koji su u vlasnistvu
Grada, a koriste se za djelatnosti unutar javnih potreba, kao i onih objekata koji nisu u vlasnistvu
Grada, ali se sredstva za njihova odrzavanije ili izgradnju osiguravaju u gradskom proracunu;

20. prati problematiku poslova iz oblasti stambene djelatnosti te obavlja sve poslove u vezi upravljanja 6
sa stambenim fondom koji je u nadleznosti Grada;

21. vr§i azuriranje i kontrolu koritenja gradskog stambenog fonda;

22. sudjeluje u provedbi deloZacija iz gradskog stambenog fonda;

23. izraduje prijedloge stambenih listi i vrSi njihovu provedbu;

24. izraduje prijedloge planova investicijskog i tekuéeg odrzavanja stambenog fonda;

25. osigurava ugovaranje poslova odrzavanja stambenog fonda na temelju prethodno provedenih radnji

na osnovi zakonskih propisa;

26. dostavlja podatke o koriStenju stambenog fonda referentu za knjigovodstvene i raGunovodstvene

poslove radi naplate stanarine;

27. vodi evidenciju kupoprodajnih ugovora u stambenoj oblasti, te kontrolira ostvarivanje ugovorenih

obveza;

28. zaprima i obraduje zahtjeve za stambenim prostorom;

29. izraduje prijedloge rekonstrukcije, izgradnje odnosno kupovine stanova za potrebe osoba koje to

pravo ostvaruje temeljem zakonskih propisa;

30. azurira podatke iz oblasti stambenog prostora glede naplate stanarine, fakturira i prati naplatu

stanarine, te predlaze pokretanje prisilne naplate, vodi evidenciju i kontrolu prikupljenih sredstava od
kupoprodaje stanova;

31. prati regulativu te administrativno prati sve radnje Grada u svezi poticajne stanogradnje; 3
32. prati problematiku iz oblasti zakupa javnih povrSina te obavlja poslove u vezi s upravljanjem i 15
koriStenjem javnih povrsina i drugih nekretnina u vlasnistvu odnosno nadleznosti Grada;

33. obavlja administrativno-tehnicke poslove za Povjerenstvo za davanje u zakup javnih povrsina po
odgovarajuc¢im postupcima;

34. izraduje nacrt prijedloga koriStenja javnih povrSina na podrucju Grada;

35. raspisuje i provodi postupak javnog nadmetanja vezano za zakup javnih povrSina na podrucju

Grada;

36. izraduje prijedloge ugovora o zakupu javnih povrSina te ih dostavlja voditelju Odsjeka na daljnju

provjeru i potvrdu prije potpisa po Gradonacelniku;

37. izdaje odobrenja za privremeno koriStenje javnih povrSina radi odlaganja gradevinskog materijala,
izvodenja gradevinskih radova i sl.;

38. prati naplatu zakupnina i naknada za koriStenje javnih povr$ina u suradniji s referentom za

knjigovodstvene i racunovodstvene poslove te izraduje izvjeS¢a i analize;

39. vodi i azurira evidencije obveznika korisnika javnih povrSina, i drugih naknada vezanih za javne
povrSine grada;

40. provodi sve zadace iz domene upravljanja pomorskim dobrom koje je u nadleznosti Grada te se 5

brine o redovnom upravljanju pomorskim dobrom;

41. izraduje prijedlog mjerila i kriterija za dodjelu koncesija; na pomorskom dobru, sukladno odredbama
zakona i podzakonskih akata koji ureduju koncesije i pomorsko dobro;

42. provodi prethodni postupak za davanje koncesija na pomorskom dobru u nadleznosti Grada;

43. prati i koordinira radom Stru¢nog tijela za ocjenu ponuda za koncesije, te prati i koordinira rad tijela
za pracenje izvrSavanja odluka i ugovora o koncesijama;

44. vodi Upisnik koncesija i Registar koncesija na pomorskom dobru;

45. prati izvrSenje ugovora o koncesijama;

46. evidentira i prati naplatu koncesijskih naknada te podnosi izvie§¢éa Gradonacelniku;

47. prati stanje na pomorskom dobru uz skrb o poja¢anoj zastiti mora i priobalja na temelju ega
izraduje prijedloge programa za redovno odrzavanje pomorskog dobra;
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48. suraduje s tijelima susjednih jedinica lokalne samouprave u cilju ujednacavanja prakse
koncesioniranja i redovnog odrzavanja pomorskog dobra;

49. ostvaruje kontakte s pravnim osobama koje imaju javne ovlasti u cilju boljeg i sustavnog
gospodarenja pomorskim dobrom;

50. vodi postupak javne nabave i prati planiranje sredstava prora¢una za javnu nabavu u dijelu koji se 30
odnosi na upravljanje gradskom imovinom;

51. vrSi pripremne radnje za raspisivanje javnog nadmetanja i ostalih vidova ustupanja radova na
realizaciji investicija te prati planiranje sredstava proracuna za javnu nabavu u dijelu koji se odnosi na
upravljanje gradskom imovinom;

52. sudjeluje u provodenja postupka javnog nadmetanja za ustupanje radova na realizaciji investicije te
sudjeluje u izradi ugovora o izvodenju investicijskih radova

53. u suradniji sa drugim problemski nadleznim sluzbenicima Gradske uprave obavlja cjelokupan
postupak javne nabave te provodi, koordinira i prati realizaciju postupaka javne nabave za Grad
sukladno Planu javne nabave za teku¢u godinu i prema nalogu Gradonacelnika;

54. vodi evidenciju nabave i zaklju€enih ugovora;

55. po potrebi sukladno nalogu Procelnika ili Gradonacelnika sudjeluje u provodenju postupaka javne
nabave kod korisnika proracuna;

56. sudjeluje u izradi plana nabave i izvjeS¢a o nabavi u skladu sa zakonom;

57. prati realizaciju ugovora zaklju¢enih po okon€anim postupcima javne nabave roba, radova i usluga
za Grad;

58. izraduje upute za javna nadmetanja prema zakonskim propisima uz sudjelovanje u izradi tehnicke
dokumentacije i troSkovnika predmeta nabave sukladno pravilima struke iz podru¢ja predmetne
nabave;

59. vodi Zalbeni postupak, te obavlja i druge poslove i radnje u postupcima javne nabave;

60. prati propise o javnoj nabavi i upuéuje voditelje unutarnjih ustrojstvenih jedinica i druge sluzbenike
Gradske uprave na primjenu propisa;

61. sudjeluje u programima izobrazbe u podrucju javne nabave i redovitom usavr$avanju radi obnove
certifikata;

62. sudjeluje u postupcima davanja koncesija za javne radove;

63. objavljuje javne nabave na propisane nacine;

64. sudjeluje u radu tijela za pripremu i provedbu postupka javne nabave;

65. obavlja poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova i drugih alternativnih izvora 3
financiranja;
66. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svog rada za objavu na web-stranicama Grada; 5

67. vodi odgovaraju¢u dokumentaciju i evidencije, obavlja poslove uredskog poslovanja, obavlja
poslove skeniranja, fotokopiranja i slaganja materijala iz svog djelokruga;

68. vodi evidencije iz djelokruga svog sluzbenitkog mjesta, izraduje statisticke i druge propisane
izvieStaje;

69. obavlja poslove u vezi osiguranja imovine, vodi evidencije polica osiguranja i naplata Stete nastale
na osiguranoj imovini Grada;

70. prema potrebi zamjenjuje voditelja Odsjeka za komunalne poslove i upravljanje gradskom 10
imovinom u svim segmentima njegovog posla;

71. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Sluzbe odnosno Procelnika i
Gradonacelnika i procelnika;

72. za svoj rad odgovoran je Voditelju odsjeka, Voditelju Sluzbe, Pro€elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravnog ili ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

- polozen ispit za javnu nabavu

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzbe za izvr§avanje
zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar Odsjeka odnosno Sluzbe, a po potrebi i sa ostalim zaposlenicima
unutar Gradske uprave te po potrebi kontakti sa Zupanijskim i drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fiziCkim
osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.
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C.2. ODSJEK ZA IZGRADNJU, PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

Redni broj Naziv radnog mjesta
radnog
mijesta

Broj
izvrsitelja

11. |Voditelj Odsjeka za izgradnju, prostorno uredenje i zastitu
okolisa

1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

| Rukovoditelj 1 4

Opis poslova radnog mjesta:

%

1. predstavlja, rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka u skladu sa Zakonom i propisima te
odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

2. prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i gradenja te zastite okoliSa
uz vodenje brige o primjeni istih;

3. obavlja upravne i stru¢ne poslove iz oblasti graditeljstva i zastite okoliSa sukladno pozitivnim
propisima i pravilima struke;

4. izraduje nacrte prijedloga odluka, programa i izvje$c¢a za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e iz oblasti
svoje nadleznosti;

5. provjerava sve troSkove iz nadleznosti drugih sluzbenika unutar Odsjeka te ih ovjerava prije
prosljedivanja voditelju Sluzbe na ovjeru;

25

6. priprema izradu elaborata, studija i drugih poslova u svezi dono$enja dokumenata prostornog
uredenja;

7. organizira, koordinira i nadzire poslove pri izradi i donoSenju dokumenata prostornog uredenja i
zastite okolisa;

8. prati provedbu dokumenata prostornog uredenja i druge poslove drzavne uprave te nadleznih dijela
Splitsko-dalmatinske zupanije u svezi s tim;

9. osigurava suradnju sa susjednim JLS, na utvrdivanju i provedbi zajednickih i posebnih interesa u
upravljanju prostorom;

10. osigurava djelatnu suradnju sa specijaliziranim institucijama ¢ija je djelatnost vezana za prostorno
planiranje i ekologiju te suradnju sa nedrzavnim udrugama ¢iji je cilj zastita i unapredenje ¢ovjekova
okolisa;

10

11. priprema i obraduje potrebnu dokumentaciju za sve kapitalne investicije Grada;
12. izraduje godis$nje i dugorocne prijedloge programa izgradnje i rekonstrukcije gradskih nekretnina;

13. organizira izvodenje radova i provodenje nadzora na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju zgrada
kad je Grad investitor (provodenje javnih natje€aja za odabir najpovoljnijeg ponuditelja, prikupljanje
ponuda i sl.);

14. prati realizaciju izgradnje, rekonstrukcije i odrzavanja zgrada kad je Grad investitor te vodi potrebnu
investicijsku dokumentaciju;

15. obavlja gradevinske i druge nadzore nad izvodenjem radova na izgradniji i rekonstrukciji nekretnina
kad je investitor Grad i kad oni nisu povjereni drugim pravnim ili fizickim osobama;

16. ucestvuje u izradi idejnih rieSenja za sve radove gradenja i rekonstrukcije na nekretninama Grada;

17. izraduje nacrt prijedloga godiSnjeg Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
kao i Programa gradnje komunalnih vodnih gradevina, prati njihovo provodenje te izraduje nacrte
izvjeS¢a i analiza o izvr§enju oba programa s opisom poslova, troSkovima za gradnju objekata i
uredaja, te za nabavu opreme, kao i iskaz financijskih sredstava kojima je pojedini program ostvaren s
naznakom izvora financiranja;

18. koordinira radove na nekretninama u vlasniStvu Grada i kapitalnih investicija koje se izvode na
podrucju Grada;

19. izraduje nacrte prijedloga odluka u svezi utvrdivanja visine i rasporedivanja sredstava za uredenje
komunalne infrastrukture;

20. koordinira planiranje radova sa tvrtkama koje su vezane za komunalnu infrastrukturu (HEP, HT,
Hrvatske ceste, Zupanijska uprava za ceste i sli¢no);

21. obavlja gradevinske i druge nadzore na izgradnji objekata komunalne infrastrukture na podrucju
Grada koje investira Grad, kad nadzor nije povjeren drugim fizickim odnosno pravnim osobama;

22. koordinira rad nadzornih sluzbi na izgradnjama sa drugim javnim poduzec¢ima koji rade na javnim
povrSinama;

23. priprema i obraduje potrebnu dokumentaciju radi investicia Grada na komunalnim objektima
Grada;

15

24. na temelju podataka iz kontrolnih izraCuna volumena koji su izradeni po savjetniku za prostorno
uredenje , gradnju i zastitu okoliSa planira razdjel komunalnog doprinosa po pojedinom zaduzenju i
planiranim mjestima troSka sukladno planovima izgradnje komunalne infrastrukture uz prosljedivanje u
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Odsjeku obradenih predmeta prema voditelju Odsjeka za gradske prihode na izradu i izdavanje
rieSenja za komunalni doprinos;

25. neposredno rukovodi provodenjem postupaka javne nabave za nabave iz nadleznosti Odsjeka;

(o231 )]

26. obavlja poslove uredenja i koriStenja javnih povrsina, te izdaje posebne uvjete gradenja u svezi
izgradnje komunalne infrastrukture na javnim povrSinama;

27. izraduje idejna rieSenja uredenja i opremanja gradskih javnih (prometnih, zelenih i rekreacijskih)
povrSina i obalnog pojasa;

28. koordinira rad nadzornih sluzbi na izgradnjama sa drugim javnim poduzec¢ima koji rade na javnim
povr§inama;

29. vodi sve poslove oko investicija na objektima drustvene namjene kod kojih je Grad investitor; 5
30. osigurava izradu obavijesti i informacije iz djelokruga rada Odsjeka za objavu na web-stranicama
Grada;

31. vrsi i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe, Procelnika i Gradonacelnika; 10
32. odgovoran je za rad Odsjeka u cjelini;
33. za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe, Procelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinskog smjera

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: organizacija obavljanja poslova iz nadleznosti Odsjeka uz potporu zaposlenicima
Odsjeka u rieSavanju slozenih zadaca te obavljanje najslozenijih poslova iz nadleznosti Odsjeka.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$éim nadzorom i pomoci voditelja Sluzbe
odnosno Procelnika pri rjeSavanju struc¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u izvrSavanju zadaéa Odsjeka, a uz odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi.

Stupanj struéne komunikacije: uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odsjeka odnosno Gradske uprave u cjelini u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora, strankama,
poslovnim suradnicima te zupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i razmjene informacija.

12. [Savjetnik za prostorno uredenje, gradnju i zastitu okolisa 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
Il Savjetnik - 5
Opis poslova radnog mjesta: %
1. vodi postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima izdavanja akata prema zakonu o 10

prostornom uredenju i gradnji i prate¢im propisima u prvom stupnju, a sve sukladno zakonskim
nadleznostima Grada;

2. obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite okoliSa sukladno
propisima i pravilima struke;

3. prati propise iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okolia i brine se o primjeni istih;

4. vodi statistiCku evidenciju izdanih akata

5. izraduje mjesecna, kvartalna i godis$nja izvjeSca i analize za podrucja za koja je odgovoran sukladno
zakonskim propisima i gradskim odlukama;

6. izraduje nacrte odluka, programa i izvjeS¢a za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz oblasti svoje
nadleznosti;

7. sudjeluje u izradi programa i izvje$taja o radu Odsjeka;

8. sudjeluje u pripremi nacrta i prijedloga pojedinaénih akata iz nadleznosti Odsjeka;

9. priprema, vodi i koordinira izradu dokumenata prostornog uredenja, vodi postupak donosenja
planova, usmjerava i koordinira rad stru¢nih izradiva¢a prostornih planova, obraduje, predlaze i izraduje
nacrte opéih akata, te predlaze izradu novih odnosno izmjenu i dopunu postojecih prostornih planova;

10. sudjeluje u svim fazama izrade prostorno-planske dokumentacije, organizira i provodi javnu
raspravu, te priprema odluke o njihovu usvajanju;

11. koordinira, organizira, prati te provodi radnje na organizaciji nadzora nad prostornim planiranjem te
na ¢uvanju i pohranjivanju prostorno planske dokumentacije Grada o éemu vodi evidenciju;

12. osigurava uvjete za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom Grada kroz prostorno planiranje;

13. koordinira suradnju sa susjednim op¢inama, gradovima, zupanijama i nadleznim ministarstvima,
kao i vaznijim gospodarskim subjektima u postupku izrade prostornih planova;
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14. prikuplja, obraduje i Cuva sve informacije o postojecoj planskoj i ostaloj relevantnoj dokumentaciji o
prostoru;

15. izraduje viSegodis$nje programe i planove vezane za prostorno planiranje i izradu prostorne
dokumentacije Grada;

16. priprema nacrte odluka i drugih akata kojima se ureduju pitanja u podru&ju prostornog uredenja;

17. prati i prou€ava stanje u prostoru i ostvarivanje politike prostornog uredenja u odnosu na
ostvarivanje ciljeva drustvenog i gospodarskog razvitka Grada;

18. prikuplja tehni¢ku dokumentaciju za izradu prostornih planova;

19. nadzire izradu prostornih planova kojih nije investitor Grad;

20. prati realizaciju provedbe prostornih planova Grada;

21. odgovara na upite te daje upute i obavijesti iz podrugja prostornog uredenja i graditeljstva;

22. prati i analizira stanje u prostoru o ¢emu vodi evidencije i stru¢no ih obraduje, predlaze mjere za
ucinkovito gospodarenje prostorom, zastitu vrijednosti prostora i okoli§a, ostvarenje prostornih planova;

23. izdaje izvode i potvrde iz prostorno planske dokumentacije;

24. uCestvuje sa pozicije Grada u postupku izdavanja lokacijskih akata, odnosno akata kojima se
odobrava gradnja, te po potrebi u cilju zastite interesa Grada sastavlja prijedloge ocitovanja Grada kao
stranke u postupku;

25. vrsi kontrolu izdanih lokacijskih i gradevnih dozvola te po potrebi priprema prijedloge Zalbi po
istima;

26. predlaze pokretanje upravnog spora po izdanim lokacijskim aktima, odnosno aktima kojima se
odobrava gradnja, u slu€aju ugrozenosti interesa Grada te priprema potrebitu dokumentaciju za
pokretanje samog spora;

27. prikuplja i obraduje tehni¢ku dokumentaciju potrebitu za ishodenje potrebitih dozvola za realizaciju
gradnje i/ili rekonstrukcije zgrada i/ili gradevina komunalne infrastrukture (lokacijska i gradevna
dozvola);

28. prikuplja i obraduje tehni¢ku dokumentaciju za dobivanje potrebitih dozvola, uvjeta i suglasnosti;

29. sudjeluje u pripremi materijala za postupak ishodenja akata za potrebe gradenja;

30. u suradniji s referentom za upravljanje gradskom imovinom, organizira ishodenje potrebne tehnicke
dokumentacije za izgradnju i/ili rekonstrukciju zgrada u vlasni$tvu Grada i odobrenja za izvodenje
radova na istima;

31. radi na realizaciji gradnje i rekonstrukcije na nekretninama pod zastitom;

32. prati i sudjeluje u postupku projektiranja objekata od interesa za Grad (zgrade i gradevine
komunalne infrastrukture);

33. izraduje kontrolne izracune volumena gradevina po projektnoj dokumentaciji koja je prilozena
zahtjevima za obradun obveze pla¢anja komunalnog doprinosa;

34. obavlja stru¢ne i druge poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva, sukladno propisima i pravilima
struke, te vrSi nadzor izdanih akata kojima se odobrava gradnja u svezi obracunatog komunalnog
doprinosa;

35. daje informacije o prostornim i razvojnih mogucnostima potencijalnim investitorima;

36. priprema i koordinira radnje na ozakonjenju nezakonito izgradenih zgrada od interesa za Grad;

~N|W

37. obavlja poslove iz nadleznosti Grada po odredbama Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim
zgradama u dijelu koji se odnosi na utvrdivanje parametara za obra¢un naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru i provjeri osnovanosti samog zahtjeva za ozakonjenje
nezakonito izgradene zgrade;

38. pracenje legalnosti gradnje po izdanim aktima kojima se dozvoljava gradnja uz izradu prijedloga za
pokretanje postupka prijave prema nadleznom tijelu ako se utvrde nepravilnosti i odstupanja od izdanih
akata;

39. tekuce pracenje problematike bespravne izgradnje uz izradu prijedloga za pokretanje postupka
prijave prema nadleznom tijelu ako se utvrde nepravilnosti uz teziste na obradi objekata koji su u
suprotnosti sa prostorno-planskim odredbama;

40. koordinira rad sa konzervatorima radi zaStite podruc¢ja i objekata registriranih kao spomenicke
cjeline odnosno objekti spomenici kulture;

41. prati i provodi propise iz oblasti gradnje i konzervatorske zastite;

42. suraduje s nadleznim institucijama vezano uz zastitu prirode;

43. izraduje prijedloge odluka kojima se unapreduje odnos prema prirodnom okoliSu, kao i programe
mjera s ciliem ekoloSkog osvje$c¢ivanja stanovnistva, a u suradnji sa obrazovnim ustanovama;

44. obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehni¢ke poslove na podrudju zastite okoliSa u vezi s
planiranjem i provodenjem programa zastite okoliSa, pripremom i koordinacijom poslova vezanih za
sanaciju odlagali§ta komunalnog otpada i divljih odlagaliSta, pra¢enjem stanja okoli§a-monitoring;

45. suraduje u pripremi i izradi stru€nih misljenja te predlaganju mjera radi smanjenja i sprieCavanja
oneciscenja okoliSa, te izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi Gradonacelnik i Gradsko vijece iz
podrucja zastite okolisa;

46. provjerava zaprimljena izvjeSéa o medama, parcelacijske elaborate i druga akata koja su
zaprimljena na ovjeru, a prije ovjere istih po Gradonacelniku;

47. obavlja poslove u svezi katastra za potrebe Sluzbe;
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48. priprema podatke (tekstualne i graficke), akte ili informacije iz svoga rada za azuriranje GIS-a;

49. prikuplja, obraduje i dostavlja podatke za provodenje postupka javne nabave radova, roba i usluga 3
te sudjeluje u postupcima javne nabave iz svog djelokruga;

50. uklju€uje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata Grada u europskim programima vezanim uz 2
EU fondove i druge izvore financiranja;

51. vodi evidencije iz svoga djelokruga, te sudjeluje u izradi programa i izvjesStaja o radu Odsjeka; 5

52. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

53. sudjeluje u radu pojedinih tijela po potrebi i po pozivu;

54. priprema odgovore na pitanja iz svog djelokruga;

55. vodi evidencije iz svoga djelokruga;

56. priprema podatke (tekstualne i graficke), akte ili informacije iz svoga djelokruga za potrebe Gradske
uprave odnosno drugih upravnih i neupravnih tijela i osoba;

57. daje struéna tumacenja, misljienja i savjete, obavlja oevide i sastavlja zapisnike;

58. prema potrebi zamjenjuje voditelja Odsjeka za izgradnju i prostorno uredenje; 10

59. vrsi i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Sluzbe, Progelnika i Gradonacelnika;

60. za svoj rad odgovoran je voditelju Odsjeka, voditelju Sluzbe, Pro€elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struni specijalist gradevinskog, arhitektonskog ili drugog tehni¢kog smjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: suradnja u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka odnosno Sluzbe, a po potrebi i
Gradske uprave u cjelini, rieSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta odnosno poslova te rieSavanje problema
uz upute i nadzor voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzbe.

Stupanj samostalnosti: osnovna samostalnost uz ¢eS¢i nadzor te opce i specifiéne upute voditelja Odsjeka
odnosno voditelja Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Odsjeka odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija sukladno nadleznostima radnog mjesta, te po potrebi kontakti sa zupanijskim i
drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

13. |Visi referent za izgradnju i odrzavanje komunalne infrastrukture 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
1] Visi referent - 9
Opis poslova radnog mjesta: %
1. obavlja poslove u svezi s gradevinskim zemljiStem (priprema za izgradnju komunalne infrastrukture); 25

2. priprema dokumentaciju za uredenje gradevinskog zemljista kroz izgradnju komunalne infrastrukture
(vodovod, kanalizacija, javna rasvjeta, nerazvrstane ceste, odvodnja oborinskih voda);

3. stru€no obraduje, predlaze nacrte opc¢ih i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjeStaje
o0 izvrSenju i realizaciji programa i projekata;

4. obavlja struéne i tehnicke poslove iz podruéja komunalnog gospodarstva, uredenja naselja i
graditeljstva, prometa i veza, te vrsi kontrolu radova;

5. obavlja poslove u vezi s kratkoro€nim i srednjoro¢nim planiranjem izgradnje i investicijskog
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te planiranjem redovnog (godisnjeg) odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture;

6. sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih akata iz svoje nadleznosti kao $to su Program gradnje objekata i
uredaja komunalne infrastrukture odnosno Program izgradnje komunalnih vodnih gradevina te
izvjeStaja o izvrSenju tih programa;

7. priprema nacrte i prijedloge pojedinacnih akata iz nadleznosti Odsjeka, sastavlja nacrte ugovora,
daje struéna tumacenja, misljenja i savjete, obavlja o¢evide i sastavlja zapisnike;

8. obavlja struéne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom radova izgradnje i
rekonstrukcije poslovnih, stambenih i komunalnih gradevina, kao i objekata i uredaja komunalne
infrastrukture;

9. obavlja poslove u vezi s planiranjem izgradnje i investicijskog odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture;

10. vodi kapitalne investicije Grada - gradevinski aspekt, te poslove investicija u objekte komunalne
infrastrukture i s tim u vezi poslove uredenja gradevinskog zemljista;

11. priprema poslove tehni€kog pregleda i primopredaje objekata na kojima je Grad investitor;
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12. izraduje tendere, troSkovnike i struéne podloge za potrebe Odsjeka kao i za potrebe drugih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Gradske uprave, a sve sukladno svojim nadleznostima i struci; (Rab-
26) — uz doradu

13. obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove u podrucju komunalnih djelatnosti i u podrucju koristenja javnih
dobara vezano uz njihovu upotrebu i koritenje (suglasnosti, prikljucci i sl.);

14. koordinira i nadzire poslove odrzavanja i izgradnje komunalne infrastrukture (nerazvrstane ceste,
javna rasvjeta, odvodnja oborinskih voda, vodovod, kanalizacija,) te ostvaruje suradnju sa ugovornom
nadzornom sluzbom;

15. prati realizaciju izgradnje, rekonstrukcije i odrzavanja objekata komunalne infrastrukture kad je
Grad investitor te vodi potrebnu investicijsku dokumentaciju;

16. organizira izvodenje radova i provodenje nadzora na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju objekata
komunalne infrastrukture kad je Grad investitor;

17. vodi i koordinira sve poslove realizacije projekata, koji obuhvacéaju provedbu aktivnosti vezanih za
razvoj komunalne infrastrukture iz oblasti vodoopskrbe, prikupljanja i pro¢i§¢avanja otpadnih voda i
zbrinjavanja komunalnog otpada;

18. organizira, prati i koordinira sve poslove od priprema do okoné&anja izgradnje investicijskih i drugih
objekata, ukljucivsi i tehnicki pregled i primopredaju objekata;

19. obavlja pripremne radove za izradu studija i elaborata i njihovu provedbu u oblasti infrastrukture;
20. provodi pripremne poslove za dobivanje raznih suglasnosti i potrebnih akata (lokacijske i gradevne
dozvole) za izgradnju i rekonstrukciju objekata komunalne infrastrukture;

21. obavlja poslove koordinacije vezane uz izgradnju komunalne infrastrukture te vodenja razvojnih
projekata u suradnji s komunalnim trgovackim drustvima i upravnim drugim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama Gradske uprave;

22. prikuplja tehni¢ku dokumentaciju za izdavanje potrebitih dozvola za realizaciju gradnje i
rekonstrukcije komunalnih objekata (lokacijska i gradevna dozvola);

23. obavlja gradevinske i druge nadzore na izgradniji i rekonstrukciji objekata komunalne infrastrukture
na podru¢ju Grada koje investira Grad, a kad nadzor nije povjeren drugim fizickim odnosno pravnim
osobama;

24. koordinira rad nadzornih sluzbi na izgradnjama sa drugim javnim poduzec¢ima koji rade na javnim
povrSinama;

25. koordinira i prati projektiranje objekata komunalne infrastrukture;
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26. prati propise u oblasti vodnog gospodarstva u dijelu koji se odnosi na priklju¢enje na komunalne
vodne gradevine ;

27. predlaze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u oblasti komunalnih vodnih
gradevina i prikljuenja na iste ;

28. organizira poslove u oblasti priklju¢enja na komunalne vodne gradevine i brine o naplati naknada
za priklju¢enje na komunalne vodne gradevine;

29. provodi poslove u svezi reguliranja priklju€aka na komunalne vodne gradevine (izdaje rieSenja i
potvrde o podmiri obveza te neposredno koordinira provodenje radova na samom priklju¢ivanju);

30. na temelju ulaznih podataka koji su utvrdeni kroz obradu zahtjeva za priklju¢enje na komunalne
vodne gradevine po nadleznom davatelju usluge donosi rieSenja o naknadi za prikljuéenje na
komunalne vodne gradevine i prati naplatu istih;

31. na temelju ulaznih podataka koji su utvrdeni zahtjevu podnesenom od strane nadleznog davatelja
usluge donosi rieSenja o obvezi priklju€enja na komunalne vodne gradevine i prati naplatu istih;

32. provodi sve radnje u postupku obrade zalbi na rjeSenja o naknadi za priklju¢enje na komunalne
vodne gradevine odnosno rieSenja o obvezi priklju¢enja na iste, ukljucivo i sa obradom predmeta po
drugostupanjskom tijelu te postupanju Grada po upravnom sporu u kom sluc¢aju je moguce angaziranje
odvjetnika;

33. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za obro¢no plaéanje naknada za priklju¢enje na
komunalne vodne gradevine;

34. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za djelomicna i/ili potpuna oslobadanja od obveze
pla¢anja naknade za priklju¢enje na komunalne vodne gradevine;

35. u upravnom sporu u ime tuzenog javnopravnog tijela u predmetima naknade za prikljucenje na
komunalne vodne gradevine poduzima radnje ;

36. vodi ovrsni postupak i donosi rieSenje o ovrsi radi izvr§enja izvrSnog rieSenja o naknadi za
priklju¢enje na komunalne vodne gradevine odnosno rjeSenja o obvezi priklju¢enja na komunalne
vodne gradevine ;

37. vodi evidenciju o naplati naknade za priklju€enje na komunalne vodne gradevine;
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38. na podrucju javnih dobara, obavlja stru¢ne poslove vezane uz njihovu uporabu i koriStenje (prekopi,
prikljucci, prethodne suglasnosti za priklju¢enje na javne ceste i sl.);
39. utvrduje posebne uvjete prikljuéenja gradevina na komunalnu infrastrukturu;

40. koordinira, rukovodi odnosno nadzire radove na tekué¢em odrzavanju, investicijskom odrzavaniju te
izgradniji i rekonstrukciji objekata u vlasniStvu Grada;

41. obavlja gradevinske i druge nadzore na izgradnji i rekonstrukciji zgrada na podru¢ju Grada koje
investira Grad, a kad nadzor nije povjeren drugim fizickim odnosno pravnim osobama;

42. obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom radova izgradnje i
rekonstrukcije poslovnih, stambenih i komunalnih gradevina, kao i objekata i uredaja komunalne
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infrastrukture;

43. provodi zadace vezane za osnivanje i vodenje katastra vodova; 4
44. priprema podatke, dokumente i informacije iz svog podrucja rada za potrebe izrade i azuriranja
GlS-a;

45. izvrSava pripremne radnje glede raspisivanja javnog nadmetanja i ostalih vidova ustupanja radova 6
na realizaciji planiranih investicija;

46. uCestvuje u postupku provodenja postupaka javne nabave koji se pripremaju i provode od strane
Grada;

47. sudjeluje u izradi ugovora o izvodenju investicijskih radova;

48. priprema dokumentaciju (troSkovnici, ponudbeni obrasci i pomoc¢na dokumentacije) i sudjeluje u
postupku javne nabave radova, roba i usluga iz svoga djelokruga;

49. obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja prijedloga projekata vezanih uz EU fondove i druge 3
alternativne izvore financiranja vezane uz energetsku ucinkovitost;

50. radi na pripremi, realizaciji i pracenju projekata Grada kandidiranih na EU fondove i druge izvore
financiranje;

51. vr§i kontrolne premjere objekata i povrsina po zalbama stranaka na rjeSenja za komunalnu 6
naknadu ili zakup poslovnih prostora odnosno javnih povrsina;

52. daje stru¢na misljenja i tumacenja, savjete i upute iz svoje nadleznosti;

583. sudjeluje u izradi programa rada i izvjestaja o radu Odsjeka, sastavlja izvjeStaje, priprema podatke,
osigurava i prati realizaciju projekata;

54. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

55. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Sluzbe odnosno Procelnika i 10
Gradonacelnika;
56. za svoj rad odgovoran je voditelju Odsjeka, voditelju Sluzbe, Proéelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje
- sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke arhitektonskog ili gradevinskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu
- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: izri¢ito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz redovan nadzor voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzbe te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Odsjeka odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija sukladno nadleznostima radnog mjesta, te po potrebi kontakti sa zupanijskim i
drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

C.3. ODSJEK ZA GRADSKE PRIHODE

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj
radnog izvrsitelja
mijesta

14. Voditelj Odsjeka za gradske prihode 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
| Rukovoditelj 1 4

Opis poslova radnog mjesta: %

1. predstavlja, rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka u skladu sa Zakonom i propisima te 10

odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

2. prati propise u oblasti komunalne naknade; 22

3. predlaze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u oblasti komunalne naknade;

4. organizira poslove u oblasti komunalne naknade i brine o naplati komunalne naknade;

5. na temelju prethodno obradenih predmeta po referentu za gradske prihode donosi rieSenja o
komunalnoj naknadi;

6. provodi sve radnje u postupku obrade zalbi na rjeSenja za komunalnu naknadu, ukljucivo i sa
obradom predmeta po drugostupanjskom tijelu postupanjem Grada po upravnom sporu u kom sluéaju
je moguce angaziranje odvjetnika;

7. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za djelomi¢na i/ili potpuna oslobadanja od obveze
placanja komunalne naknade;
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8. vodi ovrsni postupak i donosi rjeSenje o ovrsi radi izvrSenja izvrSnog rieSenja o komunalnog naknadi;
9. u upravnom sporu u ime tuzenog javnopravnog tijela u predmetima komunalne naknade poduzima
radnje;

10. vodi evidenciju o visini komunalne naknade;

11. prati propise u oblasti komunalnog doprinosa;

12. predlaze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u oblasti komunalnog doprinosa;
13. organizira poslove u oblasti komunalnog doprinosa i brine o naplati komunalnog doprinosa ;

14. na temelju ulaznih podataka koji su utvrdeni kroz obradu zahtjeva za obracun komunalnog
doprinosa po nadleznim sluzbenicima Odsjeka za izgradnju i, prostorno uredenje i zastitu okolisa
donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu i prati naplatu istih;

15. provodi sve radnje u postupku obrade zalbi na rjeSenja za komunalni doprinos, ukljucivo i sa
obradom predmeta po drugostupanjskom tijelu postupanjem Grada po upravnom sporu u kom sluéaju
je moguce angaziranje odvjetnika;

16. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za obro¢no pla¢anje komunalnog doprinosa;

17. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za djelomi¢na i/ili potpuna oslobadanja od obveze
pla¢anja komunalnog doprinosa;

18. u upravnom sporu u ime tuzenog javnopravnog tijela u predmetima komunalnog doprinosa
poduzima radnje;

19. vodi ovr$ni postupak i donosi rjeSenje o ovrsi radi izvr§enja izvr§nog rjeSenja o komunalnom
doprinosu;

20. vodi evidenciju o visini komunalnog doprinosa;
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21. prati propise u oblasti postupanja s nezakonito izgradenim zgradama i sa istim povezanim
naknadama za zadrzavanje takvih zgrada u prostoru ;

22. predlaZze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u oblasti postupanja s nezakonito
izgradenim zgradama iz nadleznosti Grada;

23. organizira poslove u oblasti naknade za zadrZzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru i
brine o naplati iste;

24. na temelju ulaznih podataka koji su utvrdeni kroz obradu zahtjeva za obra¢un naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru po nadleznom sluzbeniku Odsjeka za izgradnju,
prostorno uredenje i zastitu okoliSa donosi rieSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru;

25. provodi sve radnje u postupku obrade zalbi na rieSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru, uklju€ivo i sa obradom predmeta po drugostupanjskom tijelu postupanjem
Grada po upravnom sporu u kom slué¢aju je moguce angaziranje odvjetnika;

26. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za obro¢no pla¢anje naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru;

27. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za djelomicna i/ili potpuna oslobadanja od obveze
pla¢anja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru;

28. u upravnom sporu u ime tuzenog javnopravnog tijela u predmetima naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru poduzima radnje ;

29. vodi ovrsni postupak i donosi rjeSenje o ovrsi radi izvr§enja izvr$nog rieSenja o naknadi za
zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru;

30. prati propise u oblasti spomenicke rente;

31. predlaze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a u oblasti spomenicke rente;

32. obavlja poslove vezano za naplatu spomenicke rente (donoSenje rieSenja i drugo);

33. provodi sve radnje u postupku obrade zalbi na rjeSenja za spomenicku rentu, ukljucivo i sa
obradom predmeta po drugostupanjskom tijelu postupanjem Grada po upravnom sporu u kom sluéaju
je moguce angaziranje odvjetnika;

34. vodi ovrsni postupak i donosi rieSenje o ovrsi radi izvr§enja izvrSnog rieSenja o spomenickoj renti;
35. organizira poslove u oblasti spomenicke rente i brine o naplati spomenicke rente;

36. prati propise iz oblasti gradskih poreza i to poreza na potro$nju, poreza na kuée za odmor i poreza
na tvrtku ili naziv, u daljnjem tekstu ,gradski porezi;

37. predlaze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u oblasti gradskih poreza;

38. organizira i vodi poslove u oblasti gradskih poreza do donoSenja pojedinacnih odluka;

39. izraduje ocitovanja u dijelu izreke i obrazlozenja za izradu rjeSenja Ministarstva financija,
samostalne sluzbe za drugostupanijski upravni postupak po zalbi izjavljenoj na prvostupanjska porezna
rieSenja ispostave podruénog ureda Ministarstva financija- Porezne uprave;
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40. prati propise u oblasti naknada za uredenje voda;

41. predlaZze nacrte akata i odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u oblasti naknada za uredenje
voda;

42. organizira poslove u oblasti naknada za uredenje voda i brine o naplati naknade za uredenje voda;
43. kontrolira rad referenta za naplatu gradskih prihoda u postupku obrade podataka za izdavanje
rieSenja o naknadi za uredenja voda po nadleznom odjelu Hrvatskih voda;

44. ostvaruje suradnju sa nadleznim djelatnicima Hrvatskih voda u svezi zaduzenja i naplate naknade
za uredenje voda te u svezi obrade pripadajuc¢ih naknada Gradu za obavljanje poslova u svezi
zaduZenja i naplate naknade za uredenja voda;
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45. kontrolira obrac¢un i zaduzenje vodnog doprinosa po rjeSenjima ,Hrvatskih voda“ u odnosu na 3
izdana rjeSenja Grada za zaduzenje komunalnog doprinosa te prati da li je od strane Hrvatskih voda
izvrSen prijenos pripadajuceg dijela vodnog doprinosa;

46. postupke ovrhe za koje je nadlezan vodi od pocetka pa do konacne naplate; 6
47. provodi sve radnje u postupku obrade zahtjeva za povrat gradskih prihoda iz svoje nadleznosti po
razli¢itim osnovama;

48. neposredno suraduje s ovlastenim punomoc¢nicima Grada;

49. sudjeluje u izradi opc¢ih akata u svom djelokrugu rada, te predlaze njihove izmjene u cilju
pobolj$anja naplate i poslovanja;

50. osigurava izradu obavijesti i informacije iz djelokruga rada Odsjeka za objavu na web-stranicama
Grada;

51. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, odnosno Procelnika i Gradonacelnika; 10
52. za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe, Pro¢elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist pravnog smjera

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: organizacija obavljanja poslova iz nadleznosti Odsjeka uz potporu zaposlenicima
Odsjeka u rieSavanju slozenih zadaca te obavljanje najslozenijih poslova iz nadleznosti Odsjeka.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢éim nadzorom i pomoci voditelja Sluzbe
odnosno Procelnika pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u izvrSavanju zadaéa Odsjeka, a uz odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi.

Stupanj struéne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar i izvan Odsjeka odnosno Gradske uprave u cjelini u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora, strankama,
poslovnim suradnicima te zupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i razmjene informacija.

15. |Referent za gradske prihode 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

1] Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta: %

1. knjizi uplate po osnovu komunalne naknade, naknada za uredenje voda i spomenicke rente; 14
2. azurira mati¢nu bazu podataka;

3. poduzima radnje u postupku do dono$enja rieSenja o komunalnoj naknadi; 16
4. utvrduje postojanje obveze pla¢anja komunalne naknade za pravne i fizicke osobe te iste zaduzuje
kao obveznike pla¢anja komunalne naknade, vodi i azurira bazu podataka obveznika komunalne
naknade te redovno vrsi reviziju evidencije komunalne naknade;

5. vr8i izra€un te izraduje nacrt rijeSenja o komunalnoj naknadi;

6. obracdunava zaduzenja komunalne naknade;

7. izraduje i Salje uplatnice po zaduzenjima komunalne naknade za fiziCke osobe i prati naplatu;

8. izraduje i Salje racune po komunalnoj naknadi za pravne osobe i prati naplatu;

9. ispomaze voditelju Odsjeka u postupku obrade i izdavanja rieSenja o komunalnom doprinosu, prati 6
plaéanja istih, vodi i azurira pojedinaéne predmete u svezi komunalnog doprinosa te izraduje evidencije
u svezi zaduZenja i naplate komunalnog doprinosa;

10. ispomaze voditelju Odsjeka u postupku obrade i izdavanja rjeSenja o naknadi za zadrzavanje 6
nezakonito izgradene zgrade u prostoru, prati placenja istih, vodi i azurira pojedinacne predmete u
svezi naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru te izraduje evidencije u svezi
zaduzenja i naplate naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru;

11. vodi i azurira evidencije obveznika naknade za uredenje voda; 14
12. vrSi razrez i naplatu naknade za uredenja voda;
13. izraduje i Salje racune i uplatnice za pla¢anje naknade za uredenje voda;

14. poduzima radnje u postupku do dono$enja rjeSenja o spomenickoj renti; 7
15. izraduje i Salje racune i uplatnice za plac¢anje spomenicke rente;
16. sudjeluje u poslovima u oblasti gradskih poreza do donoSenja pojedinacnih odluka; 10

17. prikuplja podatke o poreznim obveznicima;
18. suraduje s vanjskim tijelima radi evidentiranja i azuriranja podataka potrebnih za naplatu poreza,
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19. sudjeluje i izradi ocitovanja u dijelu izreke i obrazlozenja za izradu rjeSenja Ministarstva financija,
samostalne sluzbe za drugostupanjski upravni postupak po zalbi izjavljenoj na prvostupanjska porezna
rieSenja ispostave podruénog ureda Ministarstva financija- Porezne uprave;

20. vodi poslove u vezi osnivanja i vodenja izvorne evidencije naselja, ulica i ku¢nih brojeva, te 5
odredivanja ku¢nih brojeva;
21. vodi i €uva evidencije i zbirke isprava (dosjei objekata) sa prilozima (izracuni, grafikoni, crtez i 12

sliéno) za sve predmete iz oblasti komunalne naknade i komunalnog doprinosa;

22. Salje opomene za dospjela a nepla¢ena potrazivanja iz svoje nadleznosti;

23. priprema dokumentaciju za pokretanje i provodenje ovrdnih postupaka iz svoje izvorne nadleznosti
te istu predaje voditelju Odsjeka za potrebe pokretanja i provodenja samih ovrdnih postupaka;

24. za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a izraduje potrebne izvjesStaja o razrezu i naplati
poreza;

25. izraduje evidencije o dugovanjima po osnovu komunalne naknade, komunalhog doprinosa,
spomenicke naknade te gradskih poreza;

26. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

27. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Sluzbe odnosno Procelnika i 10
Gradonacdelnika;
28. za svoj rad odgovoran je voditelju Odsjeka, voditelju Sluzbe, Procelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke odnosno gimnazija
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzbe za izvr§avanje
zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar Odsjeka odnosno Sluzbe, a po potrebi i sa ostalim zaposlenicima
unutar Gradske uprave te po potrebi kontakti sa zupanijskim i drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim
osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

C.4. ODSJEK ZA KOMUNALNO REDARSTVO

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj
radnog izvrSitelja
mjesta

16. |Voditelj Odsjeka za komunalno redarstvo 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
| Rukovoditelj 2 7
Opis poslova radnog mjesta: %
1. predstavlja, rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka u skladu sa Zakonom i propisima te 65

odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

2. koordinira radom komunalnih i prometnih redara, vodi brigu o njihovoj opremi i tehni¢kim
pomagalima;

3. provodenje radnji u svezi sa podnoSenjem optuznog prijedloga sucu za prekrSaje;

4. sastavlja izvje$¢a o radu, daje smjernice i prijedloge, te sudjeluje u izradi nacrta prijedloga odluka za
Gradsko vijece;

5. vodi evidenciju komunalne opreme postavljene na javnim povr§inama i brine o njezinom odrzavanju;
6. vodi evidenciju prometne opreme postavljene na prometnim povrSinama i brine o njezinom
odrzavanju;

7. vodi evidenciju 0 po komunalnom redarstvu utvrdenim nepravilnostima na javnim povrsina prije
svega u svezi postavljanje naprava i koristenja javnih povr§ina bez odobrenja i odgovaraju¢eg ugovora
s Gradom te o utvrdenim nepravilnostima tekuc¢e upoznaje referenta za upravljanje gradskom
imovinom i javnu nabavu zbog otklanjanja nepravilnosti po istome;

8. ovlasten je za obavljanje svih radnji i postupaka kao i referent-komunalni redar;

9. prati stanje u oblasti komunalnog reda, te podnosi izvjesca s prijedlozima mjera;

10. donosi prekr$ajne naloge sukladno Zakonu o prekr§ajima;

11. obraduje zahtjeve za izdavanje dozvola za ograni€eno prometovanje pjeSackom zonom zakljuéno
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sa naplatom naknada i izdavanjem dozvola;

12. vodi upravni postupak iz svog djelokruga, izraduje prijedloge rjeSenja, postupa po zalbama
izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja, vodi postupak izmjene rjesenja ili prosljeduje spise nadleznom
drugostupanjskom tijelu;

13. u€estvuje u poslovima vezanim za regulaciju prometa na podrucju Grada te predlaze rieSenja za 25
regulaciju prometa sukladno rezultatima opazanja komunalnog redarstva;

14. sudjeluje u postupku obrade zahtjeva za prekop javnih povrsina i izdavanju odgovarajucih
suglasnosti/dozvola te osigurava prac¢enje postivanja istih, a po potrebi o izdanim
suglasnostima/dozvolama obavjestava nadleznu policijsku postaju sukladno ocekivanom utjecaju
odobrenih radova na regulaciju prometa;

15. prijavljuje policijskoj postaji prethodno odobrena javna okupljanja;

16. predstavlja tehnic¢ku podrsku drugim gradskim tijelima koja rade na naplati poreza, odnosno drugih
javnih davanja prema Gradu;

17. obavlja poslove protupozarne zastite objekata u nadleznosti Grada;

18. suraduje s predsjednicima mjesnih odbora

19. sudjeluje u izradi Programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i IzvjeStaja o
izvr§enju Programa iz svog djelokruga;

20. osigurava izradu obavijesti i informacije iz djelokruga rada Odsjeka za objavu na web-stranicama
Grada;

21. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe, Procelnika i Gradonacelnika; 10

22. za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe, Procelniku i Gradonacelniku;

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuCilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke pravnog ili tehni¢kog smjera
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

- polozen vozadki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti poslova: organizacija obavljanja poslova iz nadleznosti Odsjeka uz potporu zaposlenicima
Odsjeka u rieSavanju slozenih zadaca te obavljanje najsloZenijih poslova iz nadleznosti Odsjeka.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$éim nadzorom i pomo¢i voditelja Sluzbe
odnosno Procelnika pri rieSavanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u izvrSavanju zadac¢a Odsjeka, a uz odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi.

Stupanj struéne komunikacije: uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odsjeka odnosno Gradske uprave u cjelini u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora, strankama,
poslovnim suradnicima te Zzupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i razmjene informacija.

17. |Referent - komunalni redar 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

1] Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta: %

1. donosi rieSenja u prvom stupnju kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu 65
odrzavanja komunalnog reda;

2. izri€e i naplacuje mandatne kazne na licu mjesta pocinjenja prekrsaja ili izdaje obvezni prekrsajni
nalog;

3. obavlja poslove nadzora provodenja i odrzavanja komunalnog reda sukladno Odluci o komunalnom
redu, inicira pokretanje prekrSajnog postupka, izriCe i naplacuje kazne, izdaje obvezne prekrsajne
naloge i kontrolira njihovu naplatu;

4. donosi rieSenja kojima nalaze fizi€kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog
reda;

5. suraduje sa svim sluzbama i odsjecima Gradske uprave, gradskim ustanovama i tvrtkama u
vlasnistvu i/ili suvlasnistvu Grada u vezi primjene Odluke 0 komunalnom redu;

6. provodi odredbe svih odluka Grada te drugih akata i propisa u kojima su utvrdene nadleznosti
komunalnog redara;

7. kontrolira stanje svih javnih povr§ina Grada te nadzire koriStenje javne povrsine Grada uz
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera u skladu sa svojim ovlastima;

8. provodi izvr§enje rieSenja u suradnji sa komunalnim poduzeéima;

9. sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te predlaZze njihove izmjene u cilju poboljSanja 25
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poslovanja;

10. predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni komunalnih djelatnosti;

11. u€estvuje u poslovima planiranja i prac¢enja redovnog (godiSnjeg) odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture (odvodnja atmosferskih voda, odrzavanje Cistoce javnih povrSina i javnih
prometnih povrSina, odrzavanje javnih zelenih povrSina, odrzavanje groblja);

12. u vezi s tekuéim odrzavanjem infrastrukturnih objekata i uredaja prema potrebi koordinira nadlezne
subjekte;

13. sudjeluje u izradi programa rada i izvjestaja o radu Odsjeka;

14. po posebnom nalogu voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzne vrsi premjer objekata i dostavlja
podatke referentu za komunalnu naknadu;

15. obavlja poslove protupozarne zastite objekata u nadleznosti Grada;

16. vrSi poslove dostavljanja poste i drugih poSiljaka;

17. po nalogu Procelnika ili Gradonacelnika vrsi snimanje fotoaparatom i/ili kamerom sjednica
Gradskog vije¢a i drugih javnih skupova i manifestacija;

18. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

19. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Sluzbe, Proéelnika i Gradonacelnika; 10
20. za svoj rad odgovoran je voditelju Odsjeka, voditelju Sluzbe,Proéelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- srednja stru¢na sprema pravnog ili tehnickog smjera struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu

- polozen drzavni strucni ispit

- polozen vozacki ispit B kategorije

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzbe za izvr§avanje
zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar Odsjeka odnosno Sluzbe, a po potrebi i sa ostalim zaposlenicima
unutar Gradske uprave te po potrebi kontakti sa zupanijskim i drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim
osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

18. |Referent - prometni redar 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

1] Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta: %

1. obavlja nadzor, narocito nad provedbom odredbi odluka koje se odnose na promet na podrucju 75
Grada, a sve u skladu s njegovim nadleznostima;

2. vr8i nadzor nad provedbom svih ostalih op¢ih akata Grada iz oblasti prometa gdje je to op¢im aktima
propisano;

3. obavlja poslove u cilju osiguravanja nesmetanog odvijanja prometa i regulaciji parkiranja na podrucju
Grada te u sklopu toga u suradnji sa drugim nadleznim tijelima i subjektima sankcionira aktivnosti koje
predstavljaju remeéenje prometnih pravila;

4. suraduje sa svim sluzbama i odsjecima Gradske uprave Grada, gradskim ustanovama i tvrtkama u
vlasnistvu i/ili suvlasniStvu Grada te drugim subjektima u vezi primjene odluka o prometnom redu;

5. napla¢uje nov€ane kazne odnosno izdaje prekrSajne naloge u skladu s pozitivnim propisima i opéim
aktima Grada;

6. donosi rieSenja kojima nalaZze fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja nesmetanog
prometa,;

7. u slu€aju iznimnih potreba provodi radnje na upravljanju prometom na posebno prometno
optere¢enim raskrizjima;

8. obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih ili parkiranih vozila uklju¢no sa provodenjem
radnje premjestanja istih;

9. provodi kontrolu vozila u pjeSackoj zoni u smislu prava prometovanja istih;

10. prati ukupno stanje prometnih tokova na podru¢ju Grada te predlaze mjere i rieSenja za
unapredenje stanja u domeni prometa;

11. tekuce provjerava stanje svih prometnih povrsina te vertikalne i horizontalne signalizacije;

12. sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te predlaze njihove izmjene u cilju 15
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pobolj§anja regulacije prometa na podru¢ju Grada;

13. brine se o odrzavanju voznog parka Grada $to u sebi sadrzava skrb o tehni¢koj ispravnosti vozila
kao i 0 njihovom redovitom odrzavanju i €is¢enju;

14. vr8i poslove dostavljanja poste i drugih poSiljaka;

15. po nalogu Procelnika ili Gradonacelnika vrsi snimanje fotoaparatom i/ili kamerom sjednica
Gradskog vijeéa i drugih javnih skupova i manifestacija;

16. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

17. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, voditelja Sluzbe, Procelnika i Gradonacelnika; 10

18. za svoj rad odgovoran je voditelju Odsjeka, voditelju Sluzbe, Pro¢elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema pravnog ili tehnickog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- posjedovanje potvrde o0 osposobljenosti za prometnog redara

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka odnosno voditelja Sluzbe za izvr§avanje
zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar Odsjeka odnosno Sluzbe, a po potrebi i sa ostalim zaposlenicima
unutar Gradske uprave te po potrebi kontakti sa Zupanijskim i drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim
osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

D. SLUZBA ZA PRORACUN | FINANCIJE

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj
radnog izvrSitelja
mjesta

19. |Voditelj Sluzbe za proracun i financije 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
| Visi rukovoditelj - 3
Opis poslova radnog mjesta: %
1. predstavlja, rukovodi , organizira i koordinira rad Sluzbe u skladu sa Zakonom i propisima te 65

odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

2. vodi stru€ne poslove u svezi izrade Gradskog proracuna kao i svih odluka, zaklju¢aka i pravilnika iz
podrugja financijskog poslovanja;

3. analizira i kontrolira izvrSenje Gradskog proracuna, prati provedbu i brine se za racionalno
gospodarenje financijskim sredstvima; 3

4. izraduje izvjeSca, analize i programe za potrebe Gradonacelnika, Gradskog vijeéa, Zupanije i
Ministarstva;

5. obavlja upravne i stru€ne poslove iz oblasti financija, gospodarstva, imovine i socijalne skrbi Grada
sukladno ukupnoj raspodjeli nadleznosti sluzbi unutar Gradske uprave;

6. izraduje nacrte prijedloga odluka, programe i izvjeS¢a iz nadleznosti Sluzbe za Gradsko vijece i
Gradonacelnika;

7. prati propise iz oblasti financija, gospodarstva i imovinsko pravne oblasti i brine se o primjeni istih;
8. provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, te kontrolira njihovo izvr§enje;

9. brine se o pravovremenoj pripremi materijala iz nadleznosti Sluzbe za Gradonacelnika i Gradsko
vijece;

10. u suradniji s ostalim sluzbama izraduje prijedlog konsolidiranog proracuna Grada, izmjena i dopuna
konsolidiranog prorac¢una, te ostalih prate¢ih dokumenata;

11. u skladu sa zakonskim propisima izraduje tromjese¢ne, polugodi$nje i godi$nje financijske
izvjesStaje konsolidiranog proracuna Grada, te izraduje prijedlog polugodiSnjeg i godiSnjeg obra¢una
konsolidiranog prorac¢una Grada;

12. nadzire izvr§enja obveza po ugovorima, vodi evidenciju primljenih i danih pozajmica te oro¢avanja
sredstava kod poslovnih banaka;

13. prati priliv sredstava u proracun kao i proracunsku potro$nju do visine iznosa utvrdenih
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proraéunom;

14. obavlja nadzor namjenskog troSenja sredstava;

15. temeljem pravovaljanih zahtjeva i njihovu odobravanju po Gradonacelniku, ispisuje naloge za
prijenos sredstava proracunskih korisnika do visine utvrdene proraéunom;

16. sudjeluje u izradi financijskih planova mjesnih odbora te izmjena i dopuna tijekom proracunske
godine;

17. po pozivu i uz odobrenje Gradonacelnika sudjeluje na sjednicama Gradskog vije¢a i mjesnih
odbora, odnosno njihovih radnih tijela, a sve po pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe;

18. uklju€uje se u pripremu, realizaciju i pra¢enje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i 5
drugih alternativnih izvora financiranja, a sukladno nadleznostima Sluzbe;

19. prati, prou€ava i struéno obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja prijedloga projekata
vezanih za EU fondove i druge alternativne izvore financiranja programa, a tijekom trajanja projekata
obavlja poslove vezane uz projekte;

20. obavlja i druge poslove Sluzbe vezane za europske programe i programe drugih fondova;

21. suraduje u izradi prijedloga akata za zaduzenje i naplatu gradskih prihoda; 20
22. predlaze mjere za uskladivanje akata sa zakonskim promjenama i ostalim uvjetima financijskog i
raCunovodstvenog poslovanja;

23. predlaze mjere za povecanje prihoda i smanjenje rashoda;

24. sastavlja i kontrolira knjigovodstvene isprave;

25. prati financijsku dokumentaciju investicija za potrebe Grada;

26. vrsi isplate s racuna prorac¢una po nalogu nalogodavca;

27. predlaze utuzivanje nenaplacenih potrazivanja po kojima su se duznici ogluSili na poslane
opomene;

28. priprema knjizenja pojedinih knjigovodstvenih promjena;

29. osigurava izradu obavijesti i informacije iz djelokruga rada Sluzbe za objavu na web-stranicama
Grada;

30. prema potrebi zamjenjuje viSeg strué¢nog suradnika za financije i proraun u svim segmentima 10
njegovog posla;

31. vrsi i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Procelnika;
32. odgovoran je za rad Sluzbe u cjelini;

33. za svoj rad odgovoran je Proéelniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnog tijela

- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu

- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore Proc¢elniku i
Gradonacelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca iz nadleznosti Sluzbe.

Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i od strane
Procelnika pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva koja su u nadleznosti Sluzbe te izravna odgovornost za

rukovodenje Sluzbom.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Sluzbe odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija kao i kontakte po potrebi sa predsjednicima mjesnih odbora,
strankama, poslovnim suradnicima te zupanijskim i drzavnim tijelima radi prikupljanja i davanja informacija.

20. |Visi referent za financije i proraéun 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang
i Visi referent - 9
Opis poslova radnog mjesta: %
1. izraduje proracdunske akte (proracun, izmjene i dopune proracuna, godiSnjeg obracuna 80
proracuna),odluke o privremenom financiranju, odluku o izvr§enju proracuna;
2. obavlja poslove rukovoditelja raunovodstva Ciji rad organizira i koordinira;
3. prati ostvarenje proracuna te izvrSava naloge za isplatu sa pozicija proracuna;
4. priprema financijska i knjigovodstvena izvjeS¢a za Gradonacelnika i Gradsko vijece, za Drzavnu
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reviziju, Poreznoj upravi i FINI,

5. daje upute za kontiranje i vr$i kontrolu dokumentacije za financijsko knjigovodstvo;

6. prati propise iz djelokruga svojih nadleznosti i brine o pravilnoj i pravovremenoj primjeni istih;
7. kontrolira i vr8i naplatu svih potrazivanja Grada te priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu
nenaplacenih potrazivanja;

8. vrsi uskladivanje spornih potrazivanja;

9. izraduje izvjeS¢a o potrazivanjima i obvezama;

10. likvidira blagajni¢ku dokumentaciju;

11. obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti tro§enja sredstava iz proraduna;

12. sudjeluje u izradi prijedloga konsolidiranog prora¢una, izmjena i dopuna proracuna tijekom
proracunske godine, godiSnjeg obracuna proracuna s pratec¢im dokumentima;

13. izraduje tromjesecéne, polugodiSnje i godiSnje financijske izvjestaje konsolidiranog proracuna;
14. uskladuje gradske odluke iz oblasti financija s relevantnim propisima;

15. zaduZen je za pracenje priljeva prihoda i primitka u proracun kao i za namjensko trosenje prihoda
od pomodi i donacija i prihoda od povrata poreza na dohodak;

16. uskladuje analiticke evidencije gradskih prihoda s izvjesStajima od FINA-g;

17. izraduje struéne materijale za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a;

18. pomaze voditelju Sluzbe oko izrade prora¢una i proracunskih akata, te financijskih izvijes¢a; 10
19. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;
20. prema potrebi zamjenjuje voditelja Sluzbe za proracun i financije u svim segmentima njegovog 10

posla;
21. vr8i i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe odnosno Procelnika i Gradonacelnika;
22. za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe, Pro€elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom racunalu
- polozen drzavni strucni ispit

Stupanj slozenosti poslova: stalni sloZeniji upravni i struéni poslovi unutar Sluzbe odnosno Gradske uprave u

cjelini.

Stupanj samostalnosti: izri¢ito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te

pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar i izvan Sluzbe odnosno Gradske uprave u cjelini u svrhu

prikupljanja i razmjene informacija sukladno nadleznostima radnog mjesta, te po potrebi kontakti sa zupanijskim i

drzavnim tijelima kao i sa drugim pravnim i fizickim osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

21. |Referent za knjigovodstvene i raéunovodstvene poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije Klasifikacijski rang

1] Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta:

%

1. kontira, knijizi financijska dokumenta prorac¢una i ostalo;

80

2. vodi analiti¢ke evidencije poreznih i drugih prihoda Grada, knjigu ulaznih i izlaznih racuna, te brine o
plac¢anju istih;

. vodi kartice osnovnih sredstava sitnog inventara i materijala;

. vodi kartone pla¢a zaposlenih u Gradskoj upravi;

. sastavlja racune u ime Grada po dokumentaciji koja se dostavi od nadleznih sluzbi Grada;

. vrSi obracun placée, bolovanja i drugih prava zaposlenika u Gradskoj upravi;

. obavlja ukupno poslovanje putem Ziro-racuna Grada;

. vodi analitiku prodanih nekretnina;

O (N |0~ |W

. vodi analiti¢ku evidenciju o naplati dospjelih potrazivanja;

10. temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve rashode i poslovne dogadaje proracuna;

12. tijekom obracunskih razdoblja uskladuje izvr§enja financijskih planova korisnika proracuna, te knjizi
njihove namjenske prihode i rashode u konsolidirani proraéun Grada;

13. prema zakonskim propisima vodi poslovne knjige prora¢una (dnevnik, glavna knjiga i pomoc¢ne
knjige);

14. zaduZen je za bilanciranje svih pomoc¢nih knjiga proracuna te arhiviranje dokumentacije;

15. vodi evidencije imovine i obveza proracuna te uskladuje knjigovodstvene podatke s podacima o
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popisu i vrSi obraéun amortizacije;

16. preuzima dokumentaciju blagajni¢kog poslovanja (obrac¢un putnih naloga za sluzbeni put, troskove
prijevoza, racune isplacene u gotovini) te vodi blagajni¢ki dnevnik proraduna;

17. obavlja poslove vezane uz obracun pla¢a i naknada;

18. izraduje mjesecéne i godiSnje statisticke izvjesStaje vezane uz isplatu pla¢a i naknada, godiSnje
izvieStaje za potrebe HZMO, te godisSnje porezne kartice i potvrde koje se dostavljaju Ministarstvu
financija i Poreznoj upravi,

19. obavlja pla¢anje putem Internet bankarstva i po potrebi pla¢anja ispisom virmana;

20. odgovoran je za zakonito izvr§enje naloga nalogodavca;

21. vrSi obradun i isplatu svih naknada ¢lanovima Gradskog vije¢a, autorskih honorara i ugovora o 10
djelu;

22. izraduje izvjeSc¢a o stanju nepodmirenih obveza i potrazivanja;

23. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga svoga rada za objavu na web-stranicama Grada;

24. vr8i i druge poslove iz oblasti raunovodstva po nalogu voditelja Sluzbe odnosno Proc¢elnika i 10
Gradonacelnika;

25. za svoj rad odgovoran je rukovoditelju Sluzbe, Pro¢elniku i Gradonacelniku.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje
- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu
- polozen drzavni struéni ispit

Stupanj slozenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti: rad uz stalni nadzor i upute voditelja SluZzbe za izvr§avanje zadaca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije: kontakti unutar Sluzbe, a po potrebi i sa ostalim zaposlenicima unutar Gradske
uprave te po potrebi kontakti sa pravnim i fizickim osobama, a sve sukladno nadleznostima radnog mjesta.

Clanak 10.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrsitelja, procelnik
Gradske uprave odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu zaposlenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. UPRAVLJANJE U GRADSKOJ UPRAVI

a) Gradonacelnik

Clanak 11.

Duznost Gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika kao nositelja izvrSne vlasti u gradu,
njihov polozaj u odnosu na Gradsku upravu i njihov radnopravni polozaj te prava i obveze
koje proizlaze iz profesionalnog obavljanja tih duznosti, uredeni su Zakonom o lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, Statutom Grada Supetra, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

Prava iz radnog odnosa i druga prava koja proizlaze iz rada i na temelju radnog odnosa
Gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika ostvaruju u skladu s opéim aktima o radu Gradske
uprave i Kolektivnim ugovorom, o ¢emu Procelnik donosi potrebna rje$enja.

Clanak 12.

U upravnim stvarima sluzbeni¢ko-pravne naravi, odnosno u ostalim stvarima iz radnog
odnosa, osim za rjeSenja koja je po zakonu duzan donositi Proc¢elnik, Gradonacelnik donosi
odgovarajuca rjeSenja, a moze posebnom odlukom ovlastiti Pro¢elnika za donoSenje svih ili
samo nekih rjeSenja.
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Clanak 13.

Gradonacelnik, kao nositelj izvrSne vlasti u Gradu Supetru, ima pravo izravnog upravljanja
Gradskom upravom u sklopu ¢ega moze sam pokrenuti postupak utvrdivanja odgovornosti
svakog zaposlenika u Gradskoj upravi te poduzimati druge mjere za osiguranje propisanog i
efikasnog funkcioniranja Gradske uprave.

b) Proc¢elnik
Clanak 14.

Gradskom upravom upravlja Pro€elnik sukladno ovlastima utvrdenim zakonom te Statutom i
drugim aktima Grada, a u sklopu ¢ega organizira i uskladuje obavljanje poslova po
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama te:

- planira poslove Gradske uprave u cjelini sa posebnim teziStem na unutarnjoj ustrojstvenoj
jedinice kojom neposredno upravlja;

- rasporeduju poslove na pojedine zaposlenike Gradske uprave uz davanje odgovarajucih
uputa ili o istome daje smijernice voditeljima unutarnjin ustrojstvenih jedinica Kkoji
neposredno upravljaju sa zaposlenicima unutar istih,

- prati izvrSenje poslova i obavlja nadzor,

- prati stanje u djelokrugu rada i o uoCenim problemima obavjeStava Gradonacelnika i
predlaze nacine rjeSavanja,

- obavlja i druge poslove utvrdene Odlukom o ustrojstvu Gradske uprave i ovim
Pravilnikom.

SluZzbenik rasporeden na radno mjesto Procelnika u odnosu na sve ostale zaposlenike
Gradske uprave je nadredeni sluzbenik.

Procelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadaca iz
nadleZnosti Gradske uprave.

Procelnik za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Suglasno stavku 1. ovog €lanka, Procelnik nadzire rad zaposlenika, te primjenjuje stegovna ovlastenja
predvidena zakonom i drugim op¢im aktima.

ProCelnik kao voditelj nadlezne sluzbe vodi brigu i posebno je odgovoran za izvrSavanje
poslova koji se moraju obavljati kontinuirano (pisarnica, zaprimanje i otprema poste,
ekonomat, vodenje zapisnika i slicno), a obvezatno mora osposobiti barem jednog
sluZzbenika koji u svakom trenutku moze zamijeniti odsutnog nadleznog sluzbenika.

Clanak 15.

Gradonacelnik moze Procelnika razrijeSiti duznosti ili udaljiti iz sluzbe samo u slu¢ajevima
predvidenim Zakonom.

Clanak 16.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta do imenovanja Procelnika na nacin propisan

Zakonom, Gradonacelnik moze rjeSenjem ovlastiti sluzbenika Gradske uprave za privremeno

obavljanje poslova Proc¢elnika u slu¢ajevima:

- smrti Procelnika,

- nakon razrijeSenja Procelnika, kad jo$ nije okon€an natje€aj za imenovanje novog
procelnika,

- kad je Procelnik privremeno udaljen iz sluzbe.

U trenutku kada rjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka stupi na snagu, ovlastenik stjeCe sva
prava, obveze i odgovornosti ProCelnika.
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Gradonacelnik moze rjeSenjem ovlastiti sluzbenika Gradske uprave za privremeno obavljanje
poslova Procelnika i u slu€aju procijenjene duze iznenadne odsutnosti Pro¢elnika.

Imenovanje privremenog Procelnika u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta Procelnika do
imenovanja Proc€elnika na nacin propisan Zakonom, odnosno u razdoblju duZze ili iznenadne
odsutnosti Procelnika, obavlja se po Gradonacelniku u skladu s Zakonom i Odlukom o
ustroju.

RjeSenjem iz stavka 1. i stavka 3. ovog ¢lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje
poslova Procelnika u skladu sa opéim aktima ili kolektivnim ugovorom kojim su odredene
place i druga primanja zaposlenika Gradske uprave.

Clanak 17.

U razdoblju privremene odsutnosti Pro¢elnika (godisnji odmor, neplaéeni dopust, bolovanje i
sli¢no) upravljanje Gradskom upravom, u svojstvu zamjenika, preuzima jedan od voditelja
sluzbe ili iznimno drugi sluzbenik kojeg rjeSenjem ovlasti Procelnik uz prethodnu pisanu
suglasnost Gradonacelnika.

Zamjenik iz stavka 1. ovog €lanka ovlasten je na temelju rjeSenja iz stavka 1. ovog Clanka
obavljati sve poslove Procelnika kojeg zamjenjuje.

U razdoblju odsutnosti Proc€elnika njegove poslove u cijelosti ili dijelu moze obavljati
sluzbenik Gradske uprave kojeg za to rjeSenjem ovlasti Procelnik, ako nije imenovan
zamjenik Procelnika iz stavka 1. ovog ¢lanka.

RjeSenjem iz stavka 1. i stavka 3. ovog €lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje
poslova Procelnika u skladu sa opéim aktima ili Kolektivnim ugovorom kojim su odredene
place i druga primanja zaposlenika Gradske uprave.

Clanak 18.

Procelnik potpisuje akte iz svoje nadleznosti sukladno poslovima i zada¢ama koji su utvrdeni
ovim Pravilnikom, a u slu¢aju odsutnosti isti moze za pravo potpisa priviemeno ovlastiti
sluzbenika Gradske uprave kojeg odredi odgovarajuc¢im rieSenjem sukladno odredbi ¢lanka
17. ovog Pravilnika.

Ukoliko procelnik iz bilo kojeg razloga prije svoje odsutnosti ne donese rjeSenje sukladno
odredbi ¢lanka 17. ovog Pravilnik, pravo potpisa prenosi na nekog drugog sluzbenika
Gradske uprave po rjeSenju kojeg ¢e donijeti Gradonacelnik sukladno odredbi ¢lanka 16.
ovog Pravilnika.

c) Voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice

Clanak 19.

SluZzbom odnosno odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj sluzbe
odnosno voditelj odsjeka.

Voditelj sluzbe odnosno odsjeka, organizira i uskladuje rad unutarnje ustrojstvene jedinice za
koju je nadlezan, a isti je odgovoran za zakonito, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka iz nadleznosti unutarnje ustrojstvene jedinice &ijim radom upravlja.

Sluzbenik rasporeden na radno mjesto voditelja sluzbe odnosno voditelja odsjeka osim
poslova upravljanja obavlja i slijedeée zadace na nivou unutarnje ustrojstvene jedinice za
koju je nadlezan:

- planira poslove unutarnje ustrojstvene jedinice,

- rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike,

- daje upute zaposlenicima za izvr§avanje odredenih poslova,

- prati izvrSenje poslova i obavljaju nadzor,
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- prati stanje u djelokrugu rada i o uo€enim problemima obavjestava Proc¢elnika te predlaze
nacine rjeSavanja i
- obavljaju i druge poslove utvrdene Odlukom o ustrojstvu i ovim Pravilnikom.

Sluzbenik rasporeden na radno mjesto voditelja sluzbe u odnosu na sve ostale zaposlenike
unutar te sluzbe je nadredeni sluzbenik.

Sluzbenik rasporeden na radno mjesto voditelja odsjeka u odnosu na sve ostale zaposlenike
unutar tog odsjeka je nadredeni sluzbenik.

Za zakonitost, pravodobnost i kvalitetu rada sluzbe kao unutarnje ustrojstvene jedinice
odgovara voditelj sluzbe, dok za zakonitost, pravodobnost i kvalitetu rada odsjeka kao
unutarnje ustrojstvene jedinice odgovara voditelj odsjeka.

Voditelj sluzbe za svoj rad odgovara Gradonacelniku i Pro¢elniku.

Voditel] odsjeka za svoj rad odgovara nadleznom voditelju sluzbe, Procelniku i
Gradonacelniku.

Clanak 20.

U slu€aju upraznjenosti radnog mjesta voditelja sluzbe kao unutarnje ustrojstvene jedinice ili
njegove neplanirane odsutnosti istom izravno upravlja Procelnik odnosno sluzbenik iste
unutarnje ustrojstvene jedinice kojeg rieSenjem ovlasti Procelnik, a za $to se kod sluzbe koja
u svom sastavu ima odsjeke moze ovlastiti samo netko od voditelja odsjeka.

U slu€aju upraznjenosti radnog mjesta voditelja odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice
ili njegove neplanirane odsutnosti istim izravno upravlja voditelj nadlezne sluzbe kao
unutarnje ustrojstvene jedinice odnosno sluzbenik iz sastava istog odsjeka kao unutarnje
ustrojstvene jedinice kojeg rieSenjem ovlasti ProCelnik na prijedlog voditelja sluzbe.

U slu€aju privremene planirane ili krace izvanredne odsutnosti voditelja sluzbe kao unutarnje
ustrojstvene jedinice, istom izravno upravlja Pro€elnik dok dio poslova i zada¢a odsutnog
voditelja sluzbe moze privremeno obavljati sluzbenik iste unutarnje ustrojstvene jedinice,
kojeg za to rjeSenjem ovlasti ProCelnik, a za Sto se kod sluzbe koja u svom sastavu ima
odsjeke moze ovlastiti samo netko od voditelja odsjeka.

U slucaju privremene planirane ili kra¢e izvanredne odsutnosti voditelja odsjeka kao
unutarnje ustrojstvene jedinice, istim izravno upravlja voditelj nadlezne sluzbe kao unutarnje
ustrojstvene jedinice dok dio poslova i zada¢a odsutnog voditelja odsjeka moze obavljati
sluzbenik iste unutarnje ustrojstvene jedinice, kojeg za to rjeSenjem ovlasti Procelnik na
prijedlog voditelja sluzbe.

RjeSenjem iz stavka 1., 2., 3. i 4. ovog €lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje
poslova voditelja sluzbe odnosno voditelja odsjeka u skladu sa op¢im aktima ili Kolektivnim
ugovorom kojim su odredene plac¢e i druga primanja zaposlenika Gradske uprave.

Clanak 21.

Voditelj sluzbe potpisuje akte iz svoje nadleznosti sukladno poslovima i zadacama koji su
utvrdeni ovim Pravilnikom, a u slu€aju njegove odsutnosti pravo potpisa prenosi se na
Procelnika ili drugog sluzbenika sukladno odredbama ¢lanka 20. stavak 1. i 3..

Voditelj odsjeka potpisuje akte iz svoje nadleznosti sukladno poslovima i zadac¢ama koji su
utvrdeni ovim Pravilnikom, a u slu€aju njegove odsutnosti pravo potpisa prenosi se na
Procelnika ili drugog sluzbenika sukladno odredbama ¢lanka 20. stavak 2. i 4.

d) Ostali zaposlenici

Clanak 22.
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Zaposlenici Gradske uprave za svoj rad su odgovorni nadleznom voditelju odsjeka,
nadleznom voditelju sluzbe, Pro¢elniku i Gradonacelniku.

Clanak 23.

Procelnik odnosno voditelj Sluzbe, moze ako potrebe organizacije rada i obavljanja poslova
to zahtijevaju, obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta rasporediti medu zaposlenicima
Gradske uprave u cjelini odnosno pojedine sluzbe kao unutarnje ustrojstvene jedinice.

Moguca preraspodijela poslova se prije svega odnosi na poslove nepopunjenih radnih mjesta
odnosno radnog mijesta priviemeno odsutnog zaposlenika kao i na slu€ajeve iznimnog
povecanja odredene vrste poslova koju nije moguée u potrebitom roku obraditi po nadleznom
zaposleniku, a pri ¢emu se treba voditi raCuna o izvornoj opterec¢enosti zaposlenika na kojeg
se takvi poslovi prenose kako bi se ukupan obim dodijeljenih poslova po pojedinom
zaposleniku mogao ostvariti u redovitom radnom vremenu uve¢anom za zakonski maksimum
prekovremenog rada.

U slu€aju prerasporedivanja poslova iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka isti se mogu prerasporediti
samo na zaposlenike koji ispunjavaju stru¢ne uvjete za obavljanje tog posla.

U slu€aju upraznjenosti radnog mjesta ili odsutnosti zaposlenika rasporedenog na istom, a
koje radno mjesto ne predstavlja radno mjesto nadredenog sluzbenika bilo kojeg nivoa,
izvrSavanje poslova i zadac¢a tog radnog mjesta rasporeduje se sukladno odredbi stavka 2.
ovog ¢lanka medu ostalim zaposlenicima unutar iste unutarnje ustrojstvene jedinice ukljucivo
i sa voditeljem iste, uz mogucnost i na raspodjelu poslova i prema ostalim zaposlenicima
Gradske uprave koji ispunjaju uvjet iz stavka 3. ovog ¢lanka, a sve uz vodenje brige o potrebi
uskladivanja prerasporedenih zada¢a sa drugim izvornim i prioritetnim zada¢ama pojedinog
zaposlenika.

O privremenom prerasporedivanju poslova i zadaca iz stavka 1., 2. i 4. ovog Clanka sa
jednog radnog mjesta na drugo radno mjesto odnosno zaposlenika ili viSe njih unutar iste
sluzbe ili drugih sluzbi Gradske uprave, a koje se odnosi za period koji je duzi od petnaest
dana, donosi se rjeSenje po Procelniku, na temelju prijedloga nadleznog voditelja sluzbe, a u
kojem rjeSenju se utvrduje koji se poslovi prenose, u kom obimu i na koji rok te uz procjenu
fonda radnih sati koji se imaju po pojedinom zaposleniku utro$iti na prenesene poslove koji
istome nisu izvorno utvrdeni ovim Pravilnikom.

Kod slu€aja privremene preraspodjele poslova i zada¢a za period koji je kraéi od petnaest
dana zaposlenici su duzni postupati po usmenim nalozima nadleznih sluZzbenika odnosno
Gradonacelnika.

RjeSenjem iz stavka 5. ovog €lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje poslova i
zada¢a nedostajuceg odnosno odsutnog zaposlenika u skladu sa opéim aktima ili
Kolektivnim ugovorom kojim su odredene pla¢e i druga primanja zaposlenika Gradske
uprave.

Clanak 24.

Osim sluCajeva i postupaka iz ¢lanka 23. ovog Pravilnika, Procelnik te voditelji sluzbi
odnosno odsjeka mogu, dnevno, i u kra¢im razdobljima ako potrebe organizacije rada i
obavljanja poslova to zahtijevaju, usmenim ili pisanim nalogom odobriti da pojedini
zaposlenik obavlja ili pomogne u obavljanju poslova na drugom radnom mjestu u istom ili
drugom odsjeku odnosno sluzbi.

Obavljanje poslova iz stavka 1. ovog €lanka ne smatra se rasporedom na druge poslove u
smislu radnopravnog statusa.

Clanak 25.
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Ako zbog nepopunjenosti ovim Pravilnikom utvrdenih radnih mjesta, duzeg odsustvovanja s
posla zaposlenika ili privremenog povecanja obujma poslova u pojedinoj sluzbi odnosno
odsjeku nije moguce pravovremeno obavljati poslove iz njegovog djelokruga nadlezni voditel]
sluzbe izvjeS¢uje Procelnika koji dalje o tome upoznaje Gradonacelnika uz davanje
prijedloga za postupanje.

U slu€aju iz stavka 1. ovog ¢lanka, Gradonacelnik ¢e uz moguée dodatne konzultacije sa
Procelnikom i voditeljima sluzbe u svezi sa stanjem i prijedlogom Procelnika za postupanje
dati pisani zaklju¢ak sa nalogom za postupanje u cilju otklanjanja posljedica stanja, a uz
sagledavanje utvrdenog postupanja prema postavkama Proraunskih pozicija tako da ¢e u
sklopu zaklju¢ka imaju utvrditi mjere zamjena i preraspodjele rada te moguca visina naknada
(ako se poslovi moraju obaviti i izvan redovnog radnog vremena).

Sukladno zaklju¢ku Gradonacelnika iz stavka 2. ovog ¢lanka Procelnik u suradnji sa
voditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica poduzima mjere u skladu sa odredbama ¢lanka
20. i 23. ovog Pravilnika.

Clanak 26.
Sluzbenici mogu potpisivati samo one akte za koje su ovim Pravilnikom ovlasteni.

U slu€aju odsutnosti sluzbenika ili nepopunjenosti pojedinog radnog mjesta, akte iz
nadleznosti pojedinog sluzbeni¢kog radnog mjesta moze potpisivati nadlezni voditelj odsjeka
odnosno voditelj sluzbe u kojem se nalazi to sluzbeni¢ko radno mjesto.

U slu€aju odsutnosti ili nepopunjenosti radnog mjesta voditelja odsjeka iz prethodnog stavka
akte moze potpisivati voditelj sluzbe u sklopu koje se nalazi odsjek, odnosno u konacnosti
moze potpisati i Procelnik.

e) Struéni kolegij gradonacelnika

Clanak 27.
Struc¢ni kolegij gradonacelnika je struéno i savjetodavno tijelo Gradonacelnika.

Osim Gradonacelnika €lanovi stru¢nog kolegija po svojem poloZaju su Procelnik i voditelji
sluzbi.

Strucni kolegij posebno raspravlja pitanja uskladivanja rada tijela Gradske uprave, sva
pitanja iz djelokruga rada pojedinog tijela Gradske uprave, te pitanja ustrojstva i unapredenja
rada Gradske uprave u cjelini.

Sjednicama stru¢nog kolegija predsjedava Gradonacelnik, a saziva ih po potrebi.

Ako je posebnim opéim aktima Grada Supetra propisano da struéni kolegij moze donositi
pojedine pravne akte, u tim slu€ajevima na glasovanje i odlu€ivanje analogno se primjenjuje
poslovnik Gradskog Vijeca.

V. OVLASTI | ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA U OBAVLJANJU POSLOVA | ZADACA

Clanak 28.

Zaposlenici Gradske uprave duzni su poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni, kao i
druge poslove koje im se povjere sukladno zakonu i dugim propisima, obavljati savjesno,
uredno i racionalno, pridrzavajuc¢i se zakona, drugih propisa, op¢ih akata Grada odnosno
pravila struke te postupati po nalozima i uputama Proc€elnika, nadredenog voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice odnosno Gradonacelnika ili njegovog zamjenika neposredno.

U obavljanju poslova i zadac¢a utvrdenih ovim Pravilnikom zaposlenici su obvezni postupati
zakonito, pravodobno i kvalitetno.
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Zaposlenici su duzni €uvati sluzbenu i drugu propisima utvrdenu tajnu.

Zaposlenici su takoder duzni medusobno suradivati, davati podatke u svezi s izvrSavanjem
zadataka i izmjenjivati iskustva u radu. U slu¢aju obavljanja odredenih zadataka i poslova za
koje je potrebna suradnja medu sluzbama, nacin suradnje utvrduje Procelnik.

Prilikom koriStenja opreme i drugih sredstava rada, zaposlenici su duzni brinuti se o
pravilnoj upotrebi, rukovanju kao i odrzavanju tih sredstava.

Clanak 29.

Pored zadaca iz ¢lanka 28. svi zaposlenici Gradske uprave su duzni i:

- pratiti propise, opée akte i stru¢nu literaturu, usavrSavati se i sudjelovati u stru¢nim oblicima
usavrSavanja,

- jacati svijest 0 osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i u€inkovitosti, te pravilnoj
primjeni opcih propisa,

- predlagati opée akte i sudjelovati u radu izvr§nog i predstavni¢kog tijela i njihovih radnih
tijela, te drugih tijela kada je to u interesu Grada,

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima,

- prije objave informacije na web-stranici ili u druga sredstva informiranja za tu informaciju
zatraZiti i dobiti pisano ili usmeno odobrenje Procelnika.

Clanak 30.

Pored opisa poslova i radnih mjesta navedenih u ¢&lanku 9. ovog Pravilnika, zaposlenici
obavljaju i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika, Procelnika i Gradonacelnika
odnosno njegova zamjenika, a sve sukladno zakonu i pravilima struke.

Vi. RASPORED NA RADNA MJESTA | ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 31.

Postupak prijma u sluZzbu provodi se prema Planu prijma kojeg utvrduje Gradonacelnik na
prijedlog Procelnika, osim prijma u sluzbu na odredeno vrijeme ili popune radnog mjesta koje
je ostalo upraznjeno nakon donos$enja Plana za tekuc¢u godinu.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika
odnosno namjestenika u sluzbu, u skladu sa vazec¢im Planom prijma u sluzbu.

Gradonacelnik takoder daje prethodno odobrenje za rasporedivanje (napredovanje) odnosno
na premjestaj zaposlenika u okviru Gradske uprave, vodeci racuna o osiguranim sredstvima
u proracunu.

U sluzbu se prima putem javnog natjecaja, ako Zakonom nije drugacije propisano.
Natje€ajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natje¢aja (dalje: Povjerenstvo).

Struénu i administrativnu potporu Povjerenstvima za provedbu natje€aja za prijam u sluzbu
pruza Sluzba za op¢u upravu, upravu i samoupravu.

a) Natjecaj za prijm

Clanak 32.

NatjeCaj za imenovanje Procelnika raspisuje Gradonacelnik, a provodi ga Povjerenstvo za
provedbu natjecaja.
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Povjerenstvo za provedbu natje€aja iz stavka 1. ovog €lanka Cine predsjednik i dva ¢lana
koje imenuje Gradonacelnik.

Predsjednik Povjerenstva iz stavka 2. ovog Clanka je po radnom stazu u Gradskoj upravi
najstariji voditelj sluzbe.

Procelnika na temelju rezultata javnog natjeCaja imenuje Gradonacelnik, koji ima pravo i
razrieSenja ProCelnika sukladno odredbama Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

Clanak 33.

Natje€aj za prijam zaposlenika raspisuje Procelnik, a provodi ga Povjerenstvo za provedbu
natjecaja.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja iz stavka 1. ovog €lanka Cine predsjednik i dva ¢lana
koje imenuje Procelnik.

Kod natje€aja za prijam zaposlenika u sluzbu na radno mjesto voditelja sluzbe predsjednik
Povjerenstva je jedan od rasporedenih voditelja sluzbe.

Kod natje€aja za prijam zaposlenika u sluZzbu na radno mjesto voditelja odsjeka, odnosno
ostala radna mjesta koja nisu radna mjesta nadredenih sluzbenika predsjednik Povjerenstva
je nadlezni voditelj sluzbe.

Ukoliko je nadlezni voditelj sluzbe iz stavka 4. ovog ¢lanka privremeno odsutan ili je to radno
mjesto nepopunjeno predsjednik Povjerenstva je nadlezni voditelj odsjeka ili jedan od
rasporedenih voditelja sluzbe.

RjeSenje o prijmu u sluzbu na temelju rezultata provedenog javnog nadmetanja odnosno
rieSenje o rasporedu donosi Procelnik, koji sukladno odredbama Zakona i ovog Pravilnika
donosi i rjeSenje o prestanku sluzbe, odnosno rieSenje o udaljenju iz sluzbe.

Clanak 34.

Odredbe ¢lanka 33. ovog Pravilnika primjenjuju se i kod postupaka prijma u sluzbu na
odredeno vrijeme putem oglasa.

Clanak 35.

Natje€aj za prijam u sluzbu u smislu ¢lanka 32. i 33. sadrzi: naziv tijela gradske uprave,
odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice u koju se sluzbenik odnosno namjestenik prima,
naziv radnog mjesta, opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu i za rasporedivanje na radno
mijesto, popis isprava koje se prilazu prijavi na natje€aj kao dokaz o ispunjenju natjecajnih
uvjeta, s naznakom o prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata, naznaku o
probnom radu, rok i adresu za podnoS$enje prijave, rok u kojem ¢e kandidati biti obavijesteni
o rezultatima natje€aja, te naznaku da u sluzbu ne mogu biti primljene osobe za €iji prijam
postoji zapreka iz ¢lanka 15. i 16. Zakona.

Rok za podnoSenje prijave na natje€aj ne smije biti kra¢i od 8 (osam) niti duzi od 15
(petnaest) dana od dana objave natje€aja u ,Narodnim novinama®.
Na sadrzaj oglasa za prijam na odredeno vrileme primjenjuju se odredbe stavka 1. ovog

¢lanka, uz posebnu naznaku da se radi o prijmu na odredeno vrijeme sa navodenjem razloga
za takav prijam.

Clanak 36.

Povjerenstvo za provedbu natje€aja iz ¢lanka 32. i 33. odnosno postupka za prijam u sluzbu
na odredeno vrijeme na temelju oglasa iz ¢lanka 34. ovog Pravilnika obavlja sljedece
poslove:
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- utvrduje koje su prijave na natje€aj pravodobne i potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje€aj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjeCajem,

- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

- podnosi izvje$¢e Gradonacelniku odnosno Procelniku o provedenom postupku, uz koje
prilaZze rang-listu kandidata, s obzirom na rezultate provedene provjere znanja i
sposobnosti.

Clanak 37.

SluZzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na radna mjesta utvrduju se prema potrebi odredenih poslova i
zadataka.

Obvezan posebni uvjet za rasporedivanje na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni
strucni ispit za poslove radnog mjesta odgovarajuée struke odnosno znanja u skladu sa
zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

SluZbenik bez poloZzenog drzavnog stru€nog ispita moze biti primljen u sluzbu i rasporeden
pod uvjetima i na nacin odreden Zakonom.

PoloZen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati sluzbenik s polozenim pravosudnim ispitom,
poloZenim struénim ispitom prema ranijim propisima, niti sluzbenik osloboden obveze
polaganja drzavnoga stru¢nog ispita, odnosno osloboden obveze polaganja stru¢nog ispita,
kada su spomenuta oslobodenja utvrdena konacnim rjeSenjima prema ranijim propisima.

Clanak 38.

Prilikom raspisivanja natje€aja za prijam zaposlenika u sluzbu, kad se kao uvjet navodi
poloZen drzavni strucni ispit ukoliko nema kandidata sa trazenim uvjetima, u obzir moze doci
i kandidat koji nema poloZen drzavni stru¢ni ispit, s tim da ga polozi u roku od godine dana
od dana prijma u sluzbu.

Osoba koja u vrijeme prijema u sluzbu ima u odgovarajucoj struci radni staz duzi od vremena
odredenog za vjeZzbenicki staz, ali nema poloZen drzavni struéni ispit, ne prima se u sluzbu u
svojstvu vjezbenika, ali je duzna u roku od godine dana od prijama u sluzbu poloziti drzavni
strucni ispit.

SluZbeniku koji ne poloZi drzavni stru¢ni ispit u roku iz stavka 1. ovoga c&lanka, prestaje
sluzba istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

U slu€aju privremene sprijeCenosti za rad zbog bolovanja, porodnog dopusta, odnosno
drugoga opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se produziti za onoliko
vremena koliko je trajala privremena sprijeCenost za rad odnosno drugi opravdani razlozi.

Ako je prijava za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita pravovremeno podnesena, a sluzbenik
nije u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka bio pozvan na polaganje, taj se rok moze produziti do
polaganja stru€nog ispita, ali ne viSe od tri mjeseca.

Clanak 39.

TroSkove polaganja drzavnoga struénog ispita viezbenika, kao i osoba primljenih u sluzbu uz
uvjet da u roku godine dana poloze drzavni strucni ispit, snosi Grad Supetar.

Clanak 40.
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Pod pojmom ,poznavanje rada na raunalu“ u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se
poznavanje rada u uobiajenim operativnima sustavima i programima do razine oblikovanja
tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.

Osobe koje se prvi put zaposljavaju u Gradskoj upravi poznavanje rada na racunalu
dokazuju:

- svjedodzbom odgovarajuéeg razreda srednje, vise Skole ili fakulteta iz kojeg je vidljivo da je
uspjesno polozio predmet informatiku, ili

- potvrdu ovlastenog organizatora te€aja iz kojeg je vidljivo da je uspjeSno zavrSio tecaj u
¢ijem je programu obuhvacéen rad na racunalu, ili

- pisanom izjavom da poznaje rad na racunalu.

Kandidatu koji je dao izjavu iz stavka 2., alineje 3. ovog Clanka za kojeg Procelnik preko
nadleznog voditelja sluzbe tijekom probnog rada utvrdi da ne vlada raunalnim programom
utvrdenu istom odredbom otkazat ¢e se sluzba istekom probnog rada.

Clanak 41.
Pod pojmom upravljanje u smislu ovog Pravilnika podrazumijevaju se poslovi vodenja neke
organizacije ili organizacijske jedinice u sustavima javne uprave i javnih sluzbi ili u

trgovackim drustvima odgovarajucih djelatnosti.

Clanak 42.

Osoba bez zavr§enog programa osposobljavanja, kao propisanog uvjeta za pojedino radno
mjesto, moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na takvo radno mjesto pod uvjetom da
zavrsi potrebni program osposobljavanja u roku od jedne godine od dana prijma u sluzbu, u
protivnom mu prestaje sluzba.

Clanak 43.
Nepravodobne i nepotpune prijave na natje€aj nece se razmatrati.

Osobe koje podnesu nepotpune ili nepravodobne prijave na natjeCaj ne smatraju se
kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete iz natje€aja obavijestit ce se o tome pisanim
putem.

Obavijest iz stavka 3. ovoga €lanka nije upravni akt.

Clanak 44.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz natje€aja.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na
natjecaj.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakticnog rada na odredenim poslovima.

Za svaki dio provjere iz stavka 3. ovoga Clanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova
na testiranju i provjeri prakti¢nog rada, ako je ta provjera provedena.

Clanak 45.
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Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu
natje€aja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

IzvieS¢e o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja Procelniku, a
kod natje€aja za imenovanje Procelnika izvjeSce i rang-listu dostavlja Gradonacelniku.

b) Rjesenje o prijmu u sluzbu

Clanak 46.

Za izabranog kandidata kod natjeCaja za imenovanje Procelnika po Gradonacelniku se
donosi rjeSenje o imenovanju, dok se za izabranog kandidata kod natje€aja za prijm u sluzbu
drugih zaposlenika po Proc¢elniku donosi rieSenje o prijmu u sluzbu.

U rjeSenju o prijmu u sluzbu obvezno se navode podaci o kandidatu koji se prima u sluzbu
(ime i prezime, stru€na prema i struka, ukupni radni staz, radni staz u struci), radno mjesto
na koje se prima, vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, podatak o poloZzenom
drzavnom strué¢nom ispitu, odnosno roku za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita, ako ispit
nije polozen.

Na sadrzaj rjeSenja o imenovanju Proc¢elnika odgovarajuce se primjenjuje odredba stavka 2.
ovoga Clanka i odredba ¢lanka 27. stavka 2. Zakona.

RjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka donose se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za
podnos$enje prijava.

Nakon raspisanog natjeCaja ne mora se izvrsiti izbor, ali se u tom slu€aju donosi odluka o
ponistenju natjeaja u roku iz stavka 4. ovoga ¢lanka. Protiv odluke o poniStenju natjecaja
nije dopusteno podnoSenje pravnih lijekova. Odluka se dostavlja svim kandidatima
prijavljenim na natjecaj.

Odluka o ponistenju natje¢aja donosi se i u sluaju kada se na natje€aj ne prijavi niti jedan
kandidat.
Clanak 47.

RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju Procelnika,
dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Protiv rieSenja iz stavka 1. ovoga Clanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moZe podnijeti
zalbu Gradonacelniku. Zalba odgada izvrSenje rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju Proc¢elnika zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti upravni
spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovaniju.

Clanak 48.
Zaposlenici se primaju u sluzbu u pravilu na neodredeno vrijeme.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Zaposlenici su se duzni su se osposobljavati i usavrSavati u cilju unaprjedenja poslova na

koje su rasporedeni.

c) Sluzba na odredene vrijeme

Clanak 49.
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Zaposlenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u sluajevima i po postupku
propisanom Zakonom.

Clanak 50.

U slu€aju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla ili zamjene odsutnog
zaposlenika, koji ne mogu obaviti ostali zaposlenici pojedinog odsjeka ili sluzbe odnosno
Gradske uprave u cjelini, privremena popuna provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u
radni odnos, na odredeno vrijeme.

Krace obavljanje jednostavnijih pomoénih poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar Gradske uprave, moze se osigurati putem studentskog servisa ili putem
ugovora o djelu.

d) RjesSenje o rasporedu

Clanak 51.
Po konacénosti rieSenja o prijmu u sluzbu Proc¢elnik donosi se rjeSenje o rasporedu.

U rjeSenju o rasporedu navode se podaci o kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime,
stru¢na prema i struka, ukupni radni staz, radni staz u struci), radno mjesto na koje se
rasporeduje, vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada, datum pocetka rada, podaci o
placi, podatak o polozenom drzavnom stru¢nom ispitu, odnosno rok za polaganje drzavnog
struénog ispita ako ga nije poloZio.

Kandidat primljen u sluzbu postaje sluZzbenik odnosno namjestenik i po€inje ostvarivati prava
u vezi sa sluzbom danom pocetka rada, utvrdenim rjeSenjem o rasporedu.

Dan pocetka rada moze se posebnim rjeSenjem iz opravdanih razloga odgoditi za odredeno
vrijeme.

Ako osoba primljena u sluzbu ne pocne raditi odredenog dana, smatra se da je odustala od
prijma u sluzbu i rasporeda na radno mjesto.

U slu€aju iz stavka 5. ovoga ¢lanka Procelnik moZze primiti u sluzbu drugog kandidata s rang-
liste kandidata prijavljenih na isti natjecaj.

e) Probni rad 3
Clanak 52.

Zaposlenici koji se primaju na sluzbu u Gradsku upravu na neodredeno vrijeme, primaju se
uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Zaposlenici koji se primaju na sluzbu u Gradsku upravu na odredeno vrijeme predvidivog
trajanja od dva do Sest mjeseci, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od 30 dana, a za
predvidivo trajanje duze od Sest mjeseci primaju se uz obvezi probni rad u trajanju od dva
mjeseca.

Uvjet probnog rada objavljuje se uz ostale uvjete natje€aja o slobodnom radnom mjestu.

Clanak 53.

Za vrijeme probnog rada zaposlenika ocjenjuju se njegove radne i stru¢ne sposobnosti za
izvrSavanje poslova i zadataka glede nacina rada i usvojenog znanja, a sve sukladno
zahtjevima radnog mjesta.

Za vrileme probnog rada zaposlenikov rad prati i donosi ocjenu o njegovom radu voditelj
sluzbe u kojoj je isti primljen na rad.
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Za vrijeme probnog rada zaposlenika na radnom mjestu ProCelnika njegov rad neposredno
prati Gradonacelnik te donosi pisanu ocjenu o njegovom radu najkasnije osam dana prije
isteka probnog rada.

Clanak 54.

Ako nadlezni voditelj sluzbe ocijeni da zaposlenik na probnom radu ne ostvaruje prosje¢ne
rezultate rada, odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima
za obavljanje poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden, dostavit ¢e najkasnije
osam dana prije isteka probnog rada, pisani prijedlog ProCelniku da rad prestane, a koji je za
Procelnika neobvezujuce u pogledu njegove konacne odluke.

Ukoliko nadlezni voditelj sluzbe ocjeni da zaposlenik na probnom radu u potpunosti ostvaruje
prosjeCne rezultate rada, odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti udovoljavaju
zahtjevima za obavljanje poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden, dostavit ¢e
najkasnije osam dana prije isteka probnog rada, pisano ocitovanje o uspjeSnom radu
zaposlenika tijekom probnog rada, a koji je za ProCelnika neobvezuju¢e u pogledu njegove
konacne odluke.

Clanak 55.

Ako kod natjeCaja za imenovanje Procelnika Gradonacelnik samostalno osnovom svoje
pisane ocjene u skladu sa odredbom ¢lanka 53., stavak 3. ovog Pravilnika, ocijeni da
zaposlenik na probnom radu na radnom mjestu ProCelnika ne ostvaruje prosje€ne rezultate
rada, odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za
obavljanje poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden, donosi rjeSenje o
prestanku rada Procelnika najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Ako kod natjeCaja za imenovanje Procelnika Gradonacelnik samostalno osnovom svoje
pisane ocjene u skladu sa odredbom c¢lanka 53., stavak 3. ovog Pravilnika, ocijeni da
zaposlenik na probnom radu na radnom mjestu Procelnika ostvaruje prosje¢ne rezultate
rada, odnosno da njegove radne i stru¢ne sposobnosti udovoljavaju zahtjevima za obavljanje
poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden, donosi izvieS¢e o uspjeSnosti
probnog rada zaposlenika na radnom mjestu Procelnika najkasnije do posljednjeg dana
probnog rada.

Kod natje€aja za zaposlenike ProCelnik razmatra pisani prijedlog odnosno pisano ocitovanje
nadleznog voditelja sluzbe, uz provodenje moguce potrebitih dodatnih konzultacija sa
Gradonacelnikom i svim voditeljima sluzbe, te u konacnosti po svojoj procjeni, ako ocijeni da
zaposlenik na probnom radu na radnom mjestu ne ostvaruje prosjeéne rezultate rada,
odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje
poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden, donosi rieSenje o prestanku rada
zaposleniku najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Ukoliko kod natjeCaja za zaposlenike Procelnik nakon razmatranja pisanog prijedloga
odnosno pisanog ocitovanja nadleznog voditelja sluzbe, a uz mogucée provodenje potrebitih
dodatnih konzultacija sa Gradonacelnikom i svim voditeljima sluzbe, te u konacnosti po
svojoj procjeni, ocijeni da zaposlenik na probnom radu na radnom mjestu ostvaruje
prosjeCne rezultate rada, odnosno da njegove radne i stru¢ne sposobnosti udovoljavaju
zahtjevima za obavljanje poslova i zada¢a radnog mjesta na koje je rasporeden, donosi
izvjeS¢e o uspjesSnosti probnog rada zaposlenika na radnom mjestu na koje je rasporeden
najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Ako Gradonacelnik ne donese rjeSenje iz stava 1. ovog ¢lanka, odnosno Procelnik ne
donese rjeSenje iz stava 2. ovog ¢lanka u utvrdenom roku, smatrat ¢e se da je zaposlenik
tijekom probnog rada udovoljio zahtjevima sluzbe.

Gradonacelnik moze pisanim putem ovlastiti svog zamjenika za dono$enje rjeSenja iz stavka
1. ovog Clanka koje se odnosi na Procelnika.
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Clanak 56.

Zaposleniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan iz opravdanih razloga (bolest,
mobilizacija i sl.) probni rad se produzuje za onoliko dana koliko je zaposlenik bio opravdano
odsutan.

f) Viezbenici
Clanak 57.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog
staza u struci ili s radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za vjezbenicki staz,
mogu se primiti na rad u svojstvu vjezbenika radi stjecanja radnog iskustva i
osposobljavanja za samostalan rad, a sve po postupku u skladu sa Zakonom.

Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 58.
Za vrijeme vjezbenickog staza vjezbeniku pripada osnovna plaéa u visini od 85% od najnize
osnovne place za radno mjesto njegove struéne spreme, odnosno ukoliko se vjezbenik prima
na odredeno radno mjesto tada ima pravo na osnovnu pla¢u u visini od 85 % od place
utvrdene za to radno mjesto.

Clanak 59.
Vjezbenik polaze drzavni stru€ni ispit na nacin i u rokovima kako je propisano Zakonom.

Ako vjeZbenik iz opravdanih razloga nije u roku poloZio drzavni stru¢ni ispit, ProCelnik na
prijedlog nadleznog voditelja sluzbe moze odluditi da se vjeZbeniku produzi vjezbenicki staz
za najviSe 3 mjeseca o ¢emu se donosi posebno rieSenje.

Clanak 60.

VjeZbeniku koji u roku ne polozi drzavni stru¢ni ispit, odnosno ne bude rasporeden na radno
mjesto, prestaje radni odnos istekom tog roka.

d) Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnoq odnosa

Clanak 61.

Ako su drzavni struéni ispit ili radno iskustvo utvrdeni Zakonom ili drugim propisom kao uvjet
za obavljanje poslova odredene struke ili radnog mjesta, Procelnik sukladno Planu prijma za
tekucu godinu moze primiti osobu koja je zavrSila $kolovanje za takvo zanimanje na stru¢no
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

Ugovor o struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa ispred Grada Supetra
potpisuje Procelnik.

Razdoblje stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa moze trajati onoliko
koliko traje vjezbenicki staz.

h) Prava i obveze zaposlenika
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Clanak 62.

Zaposlenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluZzbu propisane Zakonom, te posebne uvjete za raspored na radno mijesto
propisane Zakonom, drugim propisima, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Clanak 63.

SluZbenici, namjestenici i viezbenici Gradske uprave za obavljanje poslova i zadac¢a radnih
mjesta na koja su rasporedeni, a koji poslovi i zada¢e su utvrdeni ovim Pravilnikom imaju
pravo na naknadu plaéa i druga primanja ¢iju visinu u skladu sa zakonom i drugim propisima
utvrduje nadlezno tijelo Grada.

Clanak 64.

Zaposlenici Gradske uprave imaju pravo, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom,
kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i drugim aktima koja su donesena po Gradskom
vijecu ili Gradonacelniku kao nadleznim tijelima Grada.

Clanak 65.

Protiv svih rjeSenja kojima se odluCuje o pravima i obvezama iz ili u vezi sa sluzbom
zaposlenik ima pravo podnoSenja Zalbe Gradonacelniku u roku od 15 dana od dostave
rieSenja.

Gradonacelnik duzan je odluciti o zalbi u roku od 15 dana od primitka Zalbe, ako nije drukgije
utvrdeno odredbama Zakona.

RjeSenje o zalbi je konacno.

Vil. PLANIRANJE RADA

Clanak 66.

Godisnji plan rada Gradske uprave sadrzi prikaz teziSnih poslova i radnih zadataka iz
djelokruga Gradske uprave razdijeljen po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama uz kronoloski
razdjel istih i povezivanje sa stavkama Proracuna, a posebice u vezi provedbe Odluka i
drugih akata Gradskog vije¢a iz samoupravnog djelokruga Grada.

Prijedlog Godidnjeg plana rada za narednu kalendarsku godinu za pojedinu sluZzbu kao
unutarnju ustrojstvenu jedinicu voditelji sluzbi duzni su predati ProCelniku do 15. studenog
tekuée godine, koje on zatim objedinjava i uskladuje te je kona¢ni prijedlog GodiSnjeg plana
rada Gradske uprave duzan predati Gradonacelniku do 05. prosinca tekuce godine na
suglasnost.

Gradonacelnik je duzan po kona¢no doradenom prijedlogu GodisSnjeg plana rada, a koji je po
Procelniku doraden po Gradonacelnikovim primjedbama, odnosno sadrzajima i iznosima po
usvojenom Proracunu za narednu godinu, izdati svoju suglasnost u roku od 15 dana od dana
donoSenja samog Proracuna.

ProcCelnik je duzan donijeti GodiSnji plan rada u roku od 15 dana od zaprimanja suglasnosti
Gradonacelnika na konacni prijedlog Godidnjeg plana rada.

Ukoliko odgovorne osobe iz stavka 2. ovog ¢lanka ne dostave prijedlog GodiSnjeg plana

rada u utvrdenim rokovima, Proc€elnik odnosno Gradonacelnik pokrenut ¢e odgovarajuci
postupak njihove odgovornosti.
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Zaposlenici Gradske uprave duzni su sudjelovati u izradi plana iz stavka 1. ovog ¢lanka u
vezi s poslovima i radnim zadacima koje izvrSavaju.

Clanak 67.

O ostvarenju GodiSnjeg plana rada Gradske uprave izraduje se polugodi$nje i godiSnje
izvjeSce.

Prijedlog polugodiSnjeg lzvjeS¢a o ostvarenju godiSnjeg plana rada za pojedinu sluZzbu kao
unutarnju ustrojstvenu jedinicu voditelji sluzbi predaju Procelniku do 01. srpnja tekuce
godine, koje on zatim objedinjava i uskladuje te kao konacni prijedlog polugodiSnjeg IzvjesS¢a
o ostvarenju GodiSnjeg plana rada Gradske uprave dostavlja Gradonacelniku do 01.
kolovoza tekuée godine, a koji ga uz mogucée korekcije donosi do 31. kolovoza tekuce
godine.

Prijedlog godiSnjeg lzvjeS¢éa o ostvarenju godiSnjeg plana rada za pojedinu sluzbu kao nizu
ustrojstvenu jedinicu voditelji sluzbi predaju ProCelniku do 01. veljace naredne godine, koje
on zatim objedinjava i uskladuje te kao konacni prijedlog godiSnjeg lzvjeS¢a o ostvarenju
Godisnjeg plana rada Gradske uprave dostavlja Gradonacelniku Grada do 01. oZujka
naredne godine, a koji ga uz moguce korekcije donosi do 15. oZujka naredne godine.

lzvieS¢a iz stavka 1. ovog €lanka predstavljaju osnovu za izradu izvieSéa Gradonacelnika
koja je isti duzan podnositi Gradskom vijecu.

Zaposlenici Gradske uprave duzni su sudjelovati u izradi izvje$taja iz stavka 1. ovog €lanka
u vezi s poslovima i radnim zadacima koje izvrSavaju.

Clanak 68.

Gradska uprava u cjelini kao i njene sluzbe i odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice
pored izvje$ca iz €lanka 67. ovog Pravilnika izraduju i druge izvjestaje odnosno obracune u
svezi sa proracunom, a sve u skladu s posebnim propisima.

Vil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 69.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u €ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka i/ili rie§avanje u upravnim stvarima.

SluZbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rje§avanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ako
to radno mjesto nije popunjeno, tada je za vodenje postupka i rjeSavanje u upravnim
stvarima nadlezan Procelnik, ako nije drukcije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, niti
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je Procelnik.
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Iznimno, Pro€elnik mozZe svoje ovlasti iz stavka 3. i stavka 4. ovoga ¢lanka u cijelosti ili
djelomi¢no pisano prenijeti na drugog sluzbenika Gradske uprave i to prije svega na voditelja
nadlezne sluzbe kao unutarnje ustrojstvene jedinice Gradske uprave.

IX. RADNO VRIJEME GRADSKE UPRAVE

Clanak 70.

Radno vrijeme zaposlenika Gradske uprave je svaki dan u tjednu od ponedielijka do petka i
to od 7,00 do 15,00 sati.

Dnevni odmor traje 30 minuta i to od 11,00 do 11,30 sati.

Uredovno vrijeme za prijam stranka je svaki radni dan (osim srijede) od 8,00 do 11,00 sati .

Gradonacelnik prema potrebama posla mozZe radno vrijeme kao i redovno vrijeme za prijam
stranaka i drugacije odrediti posebnom Odlukom.

Raspored radnog vremena, uredovnih dana i vremena za rad sa strankama istiCe se na
ulazu u sjediste Gradske uprave te na web stranici Grada.

Clanak 71.

Za vrijeme radnog vremena zaposlenik se ne smije bez odobrenja nadredenog sluzbenika
udaljavati iz zgrade Gradske uprave, osim radi koriStenja dnevnog odmora ili obavljanja
posla. Ako se radi o hithnom razlogu svoje je udaljavanje duzan opravdati voditelju sluzbe
odnosno Procelniku odmah po povratku.

Zaposlenici su duzni dolazak na posao i odlazak s posla, te ulazak i izlazak iz zgrade za
vrijeme radnog vremena evidentirati kontrolnom karticom odnosno na drugi po
Gradonacelniku utvrdeni nacin.

X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 72.

Zaposlenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, stru€no ili u predvidenim rokovima, ako postupaju suprotno propisima ili pravilima
0 ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Clanak 73.

SluZbenik ili namjestenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.

TeSke povrede sluzbene duznosti propisane su u Clanku 46. Zakona, a lake povrede u
¢lanku 45. Zakona i €lanku 13. ovog Pravilnika.

Clanak 74.

Zaposlenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom i ovim
Pravilnikom.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti

su:

a) krSenje Etickog kodeksa Gradske uprave Grada Supetra, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom;
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b) nepostivanje odredbe &lanka 71., stavak 2. ovog Pravilnika bez opravdanog razloga;

c) neopravdano neizvrSavanje naputka za rad koji donosi voditelj sluzbe ili Procelnik
Gradske uprave odnosno Gradonacelnik osim u slu¢aju iz €lanka 36. st. 1. i 3. Zakona;

d) neizvrSenje sluzbene zadace bez opravdanog razloga nakon tri uzastopna upozorenja
(dva usmena i tre¢i pisani nalog) od strane Proc¢elnika odnosno voditelja sluzbe;

e) nedoliéno ponaSanje sluzbenika, namjestenika ili viezbenika prema Gradonacelniku,
Procelniku, nadredenim sluzbenicima i drugim zaposlenicima, a osobito u odnosu prema
strankama — gradanima iz kojega se moze zakljuciti da isti ne¢e obavljati svoju sluzbu
profesionalno, savjesno, nepristrano i pristojno;

f) odavanje tajnih zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je zaposlenik do$ao u
obavljanju sluzbe, osim ako zakonom, voljom stranaka-gradana ili sadrzajem pravnog
posla ne proizlazi Sto drugo;

g) neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge pomoci, Gradonacelniku, Procelniku ili
voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice u koji je sluzbenik, namjestenik ili vjezbenik
rasporeden te drugim nadredenima sluzbenicima, osobito radi zavrSetka zapocetih i
nedovrSenih poslova kojim priroda posla ne trpi odgodu;

h) neizvr8avanje duznosti upoznavanja novoprimljenin namjestenika, sluzbenika ili
vjezbenika s poslom na pristojan i strpljiv nacgin, a koji su posao isti duzni obavljati
kvalitetno uvazavajuci druge zaposlenike u medusobnoj suradnji;

i) neopravdano neispunjenje zadanog roka u rjeSavanju zaduzenih predmeta;

i) neovlasteno davanje informacija iz djelokruga Grada, bez odobrenja Gradonacelnika
odnosno Procelnika;

k) prouzrokovanje materijalne Stete poslodavcu namjerno ili grubom nepaznjom ¢ija visina
je vec¢a od 100,00 kn a ne prelazi 1.000,00 kn;

[) puSenje u radnom prostoru poslodavca, a koji nisu posebno odredeni kao prostor gdje se
moze pusiti;

m) odbijanje pohadanja organiziranih programa izobrazbe, i

n) osobito blaZzi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezje tesSkih povreda sluzbene duznosti
oznacenih i opisanih u ¢lanku 46. to¢kama 1.,2.,.3.,5.,6.,9., 11. i 14. Zakona, ako
Procelnik procjeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene
duznosti, jer ¢e pokretanje postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti posti¢i svrhu.

XI. OSTALE ODREDBE

Clanak 75.

Na zgradama u kojima djeluje Gradska uprava istiCu se nazivi unutarnje ustrojstvene jedinice
u skladu s propisima o uredskom poslovanju.

U prizemlju zgrade gradske uprave isti€e se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isti€u se osobna imena duznosnika i zaposlenika s nazivom
duznosti odnosno pripadaju¢eg radnog mjesta.

Clanak 76.

PodnoSenje predstavki, prigovora i prituzbi gradana, odnosno pravnih osoba, na rad gradske
uprave osigurava se na jedan od sljedec¢ih nacina:

- predajom pismena na protokol Grada, ili

- polaganjem pismena u kutiju za prituzbe, ili

- usmenim izjavljivanjem na zapisnik.

Kutija za prituzbe se postavlja na vidnom mjestu u prizemlju zgrade sjediSta Gradske
uprave.

Predstavka, odnosno prituzba mora biti razumljiva, potpisana i na njoj mora biti navedeno
ime i prezime gradanina i adresa prijavljenog prebivalista, odnosno boravista, a za pravne
osobe, naziv i sjediSte pravne osobe, ime i prezime i potpis ovlastene osobe i ovjerena
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sluzbenim pe€atom, u protivnom takva predstavka, odnosno prituzba smatrat ce se
neuredna, i po njoj se neée postupati.

Na uredno podnijete predstavke, prigovore odnosno prituzbe Procelnik je duzan podnositelju
iste dati odgovor u roku od 30 dana od dana njenog podno$enja, ukoliko se predstavka
odnosno prituzba odnosi na rad zaposlenika unutar Gradske uprave, a ako se predstavka,
prigovor odnosno prituzba odnosi na rad Procelnika, odgovor daje Gradonacelnik, kao
njegov neposredno nadredeni.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 77.

Zaposlenici zate€eni na radu u Gradskoj upravi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
nastavljaju s radom na dosadasnjem radnom mjestu do donos$enja rje$enja o rasporedivanju
na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.

RjeSenja o rasporedu zaposlenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet ¢e se
najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika uz primjenu
odredbi sa istim uskladene Odluke o koeficijentima za obracun place sluzbenika i
namjestenika, a sve u skladu sa rokovima i nacinima koji su propisani zakonom i Uredbom.

U slu€aju da sa ovim Pravilnikom uskladena Odluka o koeficijentima za obradun place
sluzbenika i namjestenika ne bude stupila na snagu unutar roka iz stavka 2. ovog ¢lanka,
rieSenja o rasporedu zaposlenika iz stavka 2. ovog €lanka imaju se donijeti u roku od 10
dana od stupanje na snagu uskladene Odluke.

Ukoliko pojedini zaposlenik iz stavka 1. ovog ¢lanka ne udovoljava uvjetu odgovarajuce
stru¢ne spreme za odnosno radno mjesto, a ima najmanje deset godina radnog iskustva na
sadadnjem radnom mjestu, moze se rasporediti na radno mjesto koje je jednako ili priblizno
jednako (u odnosu na trazene uvjete stru¢ne spreme) kao i radno mjesto na kojem je
sluZzbenik, odnosno namjestenik radio do stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 78.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili struéni
specijalist.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle viSu stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveudiliSni ili struéni
prvostupnik struke.

Clanak 79.

Iznimno od odredbi Elanka 9. ovog Pravilnika sluzbenici zate€eni u sluzbi na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, mogu biti rasporedeni na radno mjesto srednje stru¢ne spreme bez
obzira na smjer srednje stru¢ne spreme koji su zavrsili.

Clanak 80.

SluZbenik koji bude rasporeden na radno mjesto sukladno novom ustroju Gradske uprave, a
nema polozeni drzavni strucni ispit, a isti je ovim Pravilnikom predviden kao uvjet za prijam u
sluzbu, duzan ga je poloziti u roku od jedne godine od dana donoSenja rjeSenja o
rasporedivanju iz ¢lanka 78. ovog Pravilnika.
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Clanak 81.

Zaposlenik koji odbije raspored u smislu odredbe ¢lanka 77. ovog Pravilnika smatra se da je
otkazao sluzbu u Gradskoj upravi danom kada je trebao poceti raditi na radnom mjestu na
koje je rasporeden.

Clanak 82.

Na raspolaganje i prestanak sluzbe zaposlenika Gradske uprave primjenjuju se odredbe
Zakona.

Clanak 83.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon, Uredba, op¢i propisi o
radu, Kolektivni ugovor i op¢i akti Grada.

Clanak 84.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sistematizaciji i
unutarnjem redu te zasnivanju radnih odnosa u Gradskoj upravi Grada Supetra (,Sluzbeni
glasnik Grada Supetra“ broj 01/05., 2/08. i 4/08.) osim odredbi koje se odnose na opis
poslova i zadataka radnih mjesta koje obavljaju postojeci zaposlenici koje vaze za svakog
pojedinacnog zaposlenika do donoSenja rjeSenja iz ¢lanka 77. ovog Pravilnika koje se odnosi
na istog.

Clanak 86.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Grada
Supetra“.

Klasa:112-01/12-02/01
Ubroj:2104/01-02-02/1-12-0002
Supetar,28. kolovoza 2012. godine

GRADONACELNIK
Dinko Hrzi¢, bacc. oec.
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