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ZUPANIJA
GRAD GLINA
GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/21-01/01
URBROJ: 2176/20-01-21-2
Glina, 27. rujan 2021.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i
Clanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Gline
(“Sluzbeni vjesnik", broj 52/21), gradonadelnik Grada Gline, na prijedlog sluzbenice
ovlastene za privremeno obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, dana
27. rujna 2021. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Gline

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Gline (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada Gline (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel),

- nazivi radnih mjesta s opisom temeljnih poslova i zadada,

- strucni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,

- broj izvrSitelja za pojedino radno mjesto,

- druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavija upravne, pravne, administrativne, struéne i
pomocno-tehnike poslove iz samoupravnog djelokruga Grada Gline odredene zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog up-
ravnog odjela Grada Gline.



Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu upotrebljavaju se
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rie$enjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta na-
vodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to
radno mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro&elnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Za zakonitost i u€inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela progeinik odgovara
gradonacelniku.

Za zakonitost i u€inkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara proéelniku.

Voditelji Odsjeka duzni su medusobno suradivati u pogledu projekata, programa i
poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odijela.

U slucaju upraznjenja radnog mijesta proéelnika gradonadelnik ¢e imenovati
sluzbenika ovlastenog za obavljanje poslova progelnika Jedinstvenog upravnog odjela do
imenovanja progelnika na nacin propisan zakonom, kao i u sluéaju duZe odsutnosti
procelnika do povratka odsutnog proéelnika.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje
obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Grada Gline, a namjestenici su osobe koje u
Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomoéno-tehni¢ke i ostale poslove Cije je
obavijanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

SluZbenici i namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavajuci se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opéih i drugih akata Grada Gline,
pravila struke te uputa procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog up-
ravnog odjela duzni su po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge
poslove sukladno svojoj struénoj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

lll. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

SluZbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako
ispunjava opc¢e uvjete za prijam u sluZbu propisane zakonom, te posebne uvjete propisane
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.



Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni struéni
ispit.

Osoba bez polozenog struénog ispita mozZe biti rasporedena na sluzbeni¢ko radno
mjesto pod uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom.

StruCne i administrativne poslove natjecaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu
obavlja odsjek u €ijem djelokrugu poslova su sluzbenic¢ki odnosi.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavijanje
poslova iz djelokruga Grada Gline s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te struénim
uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se
Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje obavljanje konkretnih
poslova radnog mjesta izmedu sluzbenika ili namjestenika rasporedenim na to radno mjesto
uzimajuéi u obzir trenutne potrebe, prioritete u radu i opterecenost sluzbenika ranije
dodijeljenim poslovima.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjie$avanje
o upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, od-
nosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rie$avanje
upravne stvari nadleZan je pro€elnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rieSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim pro-
pisom ili ovim Pravilnikom, za rjeS8avanje te upravne stvari nadlezan je pro&elnik upravnog
tijela.



VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja od-
reduje svojom odlukom gradonacelnik nakon savjetovanja s progelnikom Jedinstvenog up-
ravnog odjela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti€e se na ulazu u
sjediste tijela i Jedinstvenog upravnog odjela te na mreznim stranicama Grada Gline.

Za pojedine sluzbenike i namjestenike gradonacelnik moze, na prijedlog progelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, odrediti drugacije radno vrijeme.

Clanak 12.

U sjedistu tijela i Jedinstvenog upravnog odjela isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluZzbenih prostorija istiCu se osobna imena duZnosnika, sluZbenika i nam-
jestenika.

Clanak 13.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog
sanducica za primjedbe i prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s
pro€elnikom Jedinstvenog upravnog odjela i duznosnicima Grada Gline.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad
I postupke u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duZnosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom ut-
vrduju se i druge lake povrede sluzbene duZnosti, kako slijedi:

- nedolicno ponasanje sluzbenika, namjestenika ili vjeZzbenika prema strankama,
Gradonacelniku, procelniku i drugim sluzbenicima i namjestenicima u Jedinstvenom
upravnom odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, od-
nosno rada, bez tezih posljedica

- odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik
do$ao u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi drukgije,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga procelnika i
gradonacelnika, bez tezih posljedica,

- neopravdano odbijanje pruzanja struéne i druge pomoci gradonacelniku i proéelniku
Jedinstvenog upravnog odjela, osobito radi zavr§etka zapodetih i nedovr§enih
poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica,

- prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane zakonom,



VIl. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duZni su medusobno su-
radivati, davati podatke u vezi izvrS8avanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u
obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjezbenici, odnosno

primiti osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.
Clanak 18.

Place i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom, op¢im i pojedinaénim aktima Gradskog
vije¢a, gradonacelnika i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

VIil. PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 19.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rje$enja o stavljanju na
raspolaganje sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 60 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.

lzmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi gradonaéelnik po prijedlogu progelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Gline (“Sluzbeni vjesnik”, broj 25/17, 65/17, 22/18, 34/18, 41/18, 35/19,
49/19, 43/20, 7/21 i 37/21).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom vjesniku”.

SRABONACELNIK
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UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A e o
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
- prati zakone i podzakonske propise te daje struéna misljenja i savjete iz podrutja lokalne
samouprave te koordinira izradu prijedloga akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom
Grada Gline
- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mijere,
struéno obraduje najsloZenija pitanja i daje struéna obrazloZenja i upute radi izvréenja 60

poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

- prati pripremu sjednica Gradskog vije¢a Grada Gline, stalnih i povremenih radnih tijela
Gradskog vije¢a i Gradonatelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe
Gradskog vije¢a i Gradonadelnika

- pomaze Gradonacelniku u donosenju odluka iz njegovog djelokruga te obavlja poslove
prijema stranaka i razgovara sa strankama s kojima je sprijeCen razgovor vrsiti
Gradonacelnik

- koordinira poslove oko pripreme Proraéuna te drugih akata iz nadleznosti Odjela

- koordinira poslove vezane uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i
poslove vezane uz neposredno sudjelovanje gradana u odlu¢ivanju o lokalnim poslo-
vima, poslove u vezi nacionalnih manjina, udruga te pracenje rada ustanova kojima je
osnivat Grad Glina

- obavlja poslove vezane uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim, gradskim i dru- 20
gim tijelima, odvjetni¢kim uredima, udrugama i drugim pravnim i fizickim osobama te
organizira i odrzava suradnju s drugim jedinicama lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave te drugim institucijama u zemlji i inozemstvu

- obavlja poslove koordiniranja protokolarnih aktivnosti Gradonagelnika, informiranja
gradana o aktivnostima Gradonagelnika, Gradskog vijeca i Jedinstvenog upravnog odjela

- predlaze dono$enje Pravilnika o unutarnjem redu kao i druge akte za cije je predlaganje
ovlasten

- odlu¢uje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika te obavija nadzor nad
njihovim radom, brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika i nam-
jestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike u
skiadu sa zakonom i drugim propisima na temelju zakona, Statuta i drugim opéim i po- 15
jedinaénim aktima Grada Gline, poduzima mjere u svrhu efikasnog djelovanja
Jedinstvenog upravnog odjela

- analizira stanje u Odjelu te daje prijedioge za pobolj$anje rada, planira razvoj i
odrzavanje informacijskog sustava

- donosi akte u okviru svojih ovlastenja

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO | 2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-

lianje upravnim tijelom




4. PoloZen drzavni strucni ispit

5. Poznavanje rada na raéunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvide razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordini-
ranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rieSavanju strateskih
zadada

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim
stru€nim pitanjima, ograni€enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéuju¢i Siroku nadzornu i upravljagku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje

LUKA politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

plana i programa upravnog tijela

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE, POSLOVE GRADSKOG VIJECA | DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE, POSLOVE GRADSKOG VIJECGA |
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. VISI RUKOVODITELJ -

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga opéin poslova,
poslova Gradskog vije¢a te drustvenih djelatnosti

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje struéna mislienja i savjete iz
podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne
samouprave te izraduje prijedioge akata iz nadleznosti Odsjeka te vodi brigu o usk-
ladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada Gline

- prati pripremu sjednica Gradskog vije¢a Grada Gline, stalnih i povremenih radnih
tijela Gradskog vije¢a i Gradonacelnika te koordinira poslove oko objave akata za po-
trebe Gradskog vije¢a i Gradonagelnika, pomaZe predsjedniku Gradskog vijeca,
predsjednicima klubova vijecnika i predsjednicima radnih tijela u formuliranju
zaklju¢aka, amandmana i odiuka, koordinira pravovremenu izradu i dostavu prijedloga
konacnih tekstova akata radi pripreme sjednica

- obavlja najsloZenije poslove vezane uz duZnosnike Grada Gline iz podrucja
kadrovske problematike, rjeSava u drugom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika
iz podrugja sluzbenickih odnosa te savjetodavno pomaze rieSavanje u drugom stupnju
u podrugju upravnog postupka

- koordinira pripremu radnih sastanaka Gradonaéelnika iz djelokruga svih odsjeka,
stalnih i povremenih radnih tijela Gradonacelnika te koordinira poslove oko objave
akata za potrebe Gradonaéelnika,

- izraduje u suradnji s progeinikom i voditeljima drugih odsjeka nacrte opcih i pojedi-
nacnih akata iz nadleZnosti Gradonacelnika i Gradskog vije¢a

- zastupa Grad pred sudovima i drugim drzavnim tijelima u vezi s poslovima iz djelo-
kruga Odsjeka

65

- obavlja poslove izrade ugovora iz djelokruga Odsjeka, prati izvr$enje ugovora i vodi
sve propisane evidencije vezane uz ugovore, a po potrebi sudjeluje u postupcima
javne nabave

- koordinira poslove u vezi imovinsko-pravnih poslova Grada

20




- vodi i rjesava u upravnom postupku iz djelokruga Odsjeka
- vodi registar propisa koje donosi Gradsko vijeée i Gradonagelnik
- pomaze procelniku i ostalim voditeljima pri rje$avanju najslozenijih pravnin pitanja

- prati propise vezane uz lokalnu samoupravu, mjesnu samoupravu, daje savjete i
upute za rad predsjednicima i &lanovima vije¢a mjesne samouprave, koordinira u vezi
rieSavanja zahtjeva i potreba mjesne samouprave, obavljia poslove vezane uz pri-

) e i : ! 10
premu i provodenje izbora na svim razinama kao i poslove vezane uz neposredno
sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima, obavija poslove u vezi
nacionalne manjine te pruza pravnu pomo¢ ustanovama kojima je osniva¢ Grad Glina
- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne ili ekonomske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organi-
zacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unu-
tarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

3. PoloZen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ragunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljutuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strate$ki vazninh
zadaca

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ogranitena
povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri riesavanju sloZenih struénih prob-
lema

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedini-

LUKA cama

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan up-
ravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

3. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja; 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. VISI SAVJETNIK -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG

RADNOG VREMENA
- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise, daje struéna misljenja i savjete te
izraduje prijedloge akata iz nadleznosti poslova drugtvenih djelatnosti i vodi brigu o
uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada Gline,
sudjeluje u izradi i provedbi opéih i drugih akata, strategija i programa vodenja pro- 35

jekata, vodi brigu o pravovremenoj dostavi opéih i drugih akata, strategija i programa
zainteresiranim stranama te obavlja poslove prezentiranja strategija i programa od
interesa za Grad Glinu iz podrugja drustvenih djelatnosti




- prati rad ustanova iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u realizaciji javnih
programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz po-
dru¢ja kulture, sporta, tehnicke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za
Grad Glinu, priprema, izraduje, koordinira i prati izvrienje planova i programa iz po-
drucja zastite na radu, zastite od pozara i civilne zastite i vodi poslove vezane za civ-
ilnu zastitu, evidencije obveznika civilne zastite i postrojbe civilne zastite

- izraduje prijedloge akata iz nadleznih posiova

- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrugja drustvenih
djelatnosti do donoSenja rie$enja

- sudjeluje u protokolarnim aktivnostima Gradonaéelnika, informiranju gradana o ak-
tivnostima Gradonacelnika, Gradskog vijeca i Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja
strucne poslove protokola koji obuhvaéaju organizaciju i provodenje dogadaja na
kojima su nazo¢ni duznosnici i druge osobe koje predstavljaju Grad Glinu za vrijeme
svecanih i radnih posjeta te drugih primanja

- sudjeluje u organiziranju prigodnih sve¢anosti, sudjeluje u organizaciji i pripremi
sastanaka te prijema delegacija vezanih za poslove lokalne, regionalne i
medunarodne suradnje, obavlja poslove organizacije primanja, posjeta, doteka
gostiju prilikom sluzbenih posjeta i sastanaka za potrebe Gradonacelnika i Gradskog
vije¢a Grada Gline

- obavlja sloZene poslove vezane uz odnose s javno$éu, a u ciliu pravovremenih i
kvalitetnih informacija iz djelokruga rada Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, izraduje
prijedloge godisnjih manifestacija i programa proslava te obiliezavanja vaznijih da-
tuma, obavlja poslove vezane uz javno informiranje i medijsku promidzbu radi
ucinkovitog informiranja gradana o aktivnostima Gradonadelnika

- priprema press konferencije, intervjue te oblikuje i priprema sve informacije za objavu
iz djelokruga rada Gradonacelnika i Gradskog vijeéa

- objavljuje na web stranici Grada Gline vazne informacije, prati sve medijske &lanke i
priloge o Gradu Glini, provodi istrazivanja i ankete o temama od interesa za gradane
Grada Gline

30

- sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi
prijedloga Programa javnih potreba iz podru¢ja drustvenih djelatnosti te vodi brigu i
kontrolira pravilno raspolaganje prora&unskim sredstvima kod korisnika Proraéuna iz
djelokruga drustvenih djelatnosti

- prima predstavke i prituzbe gradana na rad tijela Grada Gline, brine o njihovom
rieSavanju, obavlja poslove sluzbenika za ostvarivanje prava na pristup informacijama

30

- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica druétvene struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanije etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni stru&ni ispit

4. Poznavanje rada na raéunalu

STUPANJ SLOZENOST

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rie$avanje najsloZenijih upravnih i

POSLOVA ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i pro-
grama i vodenje projekata
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifitne upute
NOSTI U RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijaine resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz od-
govarajuceg podrudja




STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KAMA

4. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | SLUZBENIGKE ODNOSE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I, STRUCNI SURADNIK -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje strutna misljenja i savjete iz
nadleznosti poslova radnog mjesta

- priprema prijedloge rjeSenja o prijmu, rasporedu, prestanku sluzbe, o plaéama, nak-
nadama i nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i drugim pravima i obvezama
iz sluzbeni€kih odnosa sluzbenika i namjestenika, priprema informacije i druge po-
trebne materijale iz podruéja kadrovskih odnosa duznosnika, sluzbenika i nam-
jestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, obavlja poslove vezane za provedbu
natieCaja i oglasa za prijem sluzbenika i namjestenika te polaznika struénog
osposobljavanja, izraduje Programe struénog osposobljavanja, ugovore o djelu, vrsi
prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde i vodi propisane
oCevidnike

35

- izraduje prijedloge akata za Gradsko vije¢e Grada Gline, sudjeluje u pripremi akata
koji se odnose na postupke provedbe izbora na svim izborima, referendumu kao i
ostalim oblicima neposrednog sudjelovanja gradana, prati pripremu sjednica Grad-
skog vije¢a Grada Gline, stalnih i povremenih radnih tijela Gradskog vije¢a i
Gradonacelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Gradskog vije¢a i
Gradonacelnika, pomaze predsjedniku Gradskog vije¢a, predsjednicima klubova vi-
jecnika i predsjednicima radnih tijela u formuliranju zakijutaka, amandmana i odluka

30

- obavlja stru€ne poslove vezane uz organizaciju rada pisarnice i pismohrane

- po potrebi pruza struénu pomo¢ pri provodenju postupaka javne nabave te u
rieSavanju imovinsko-pravnih pitanja

- sudjeluje u pripremi dokumentacije u vezi provedbe postupaka stipendiranja uenika
i studenata s podru¢ja Grada Gline

30

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ekonomske struke

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili struéni prvostupnik/prvostupnica upravne ili

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

ZNANJE
3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na raunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupan] slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograniéenim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u &ijem rie$avanju se primjenjuje ograniéen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograniten povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika




STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijaine resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj stru€ne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar upravnog tijela, a pov-
remeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

5. REFERENT ZA POSLOVE GRADONACELNIKA - TAJNICA
GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI! O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

M. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- organizira i obavlja administrativne poslove za potrebe rada Gradonadelnika te
obavlja poslove prijepisa za potrebe Gradonagelnika

- obavlja poslove tajnice Gradonacelnika, brine o rasporedu obveza Gradonaéelnika,
vodi evidenciju sluZzbenih putovanja (putni nalozi i putni radni listovi)

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove protokola koji obuhvaéaju organizaciju i
provodenje dogadaja i vodenje evidencija na kojima su nazoéni duznosnici i druge
osobe koje predstavljaju Grad Glinu za vrijeme sveanih, radnih posjeta te drugih
primanja

- suraduje u organiziranju prigodnih sve¢anosti i sudjeluje u protokolarnim dogadajima
za potrebe Gradonacelnika, sudjeluje u organizaciji i pripremi sastanaka te prijema
delegacija vezanih za poslove lokalne, regionalne i medunarodne suradnje, obavlja
poslove organizacije primanja, posjeta, do¢eka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i
sastanaka za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada Gline

- sudjeluje u pripremi press konferencija, intervjua te oblikovanju i pripremi informacija
za objavu iz djelokruga rada Gradonacelnika

- vodi brigu o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima kao i brigu o
Cuvanju i zakonitoj uporabi pe¢ata Gradskog vije¢a i Gradonacelnika

- obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje u dijelu koji se odnosi na
Gradonacelnika te vodi sve propisane evidencije

- vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije, protokolarne i
radne sastanke gradonagelnika

75

- pruza informacije strankama o tijelima nadleznim za rje$avanje njihovih zahtjeva te
prima i prosljeduje pozive nadleZznim sluzbenicima za rie$avanje zahtjeva stranaka

- dostavlja Gradonacelniku izravne zahtjeve &ije je rje$avanje u nadleznosti Grada u
svrhu dodjele u rad nadleznom sluzbeniku

20

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE 3. PoloZen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu




STUPANJ SLOZENOSTI

— 1
Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- ; D . . T =
NOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti ukljutuje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

upravnog tijela

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

6. VIS| REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

M. VIS| REFERENT -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz podrugja obrazovanja, udruga,
kulture, sporta, vatrogastva, tehnitke kulture, predskolskog odgoja, socijaine politike,
zdravstva, braniteljske problematike, pronatalitetne politike, civilne zastite, zastite od
poZara, zastite i spaSavanja

- prati rad ustanova iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u realizaciji javnih
programa i dogadaja u kulturi, prati sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrugja
kulture, sporta, tehniéke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za Grad
Glinu, priprema, izraduje i prati izvrdenje planova i programa iz podrucja zastite na
radu, zastite od pozara i civilne zastite i vodi poslove vezane za civilnu zastitu, evi-
dencije obveznika civilne zastite i postrojbe civilne zastite

- izraduje prijedloge akata iz nadleznih poslova

- vodi prvostupanjski postupak i rje$ava u upravnim stvarima iz podrucja drustvenih
djelatnosti do donosenja riesenja

- obavlja sve poslove vezane uz suradnju udruga s podru¢ja Grada Gline u cilju
realizacije programa i projekata od interesa udruga

- obavlja pomoéno-tehnitke poslove vezane uz odrZavanje gradskih manifestacija te
drugih manifestacija u kojima je Grad Glina organizator ili suorganizator

- obavlja poslove vezane uz postupke stipendiranja u¢enika i studenata s podrucja
Grada Gline

- sudjeluje u izradi i provodenju Programa javnih programa u drustvenim djelatnostima
te obavlja aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrugja kulture, sporta, tehnicke kulture,
odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za Grad Glinu

90

- sudjeluje u izradi, administrira i azurira web stranicu Grada Gline i drustvene mreze
na kojima je Grad Glina zastupljen

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | informaticke ili ekonomske struke

1. Sveudilidni prvostupnik/prvostupnica ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica upravne,

ZNANJE

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima




3. PoloZen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljuguje izricito odredene poslove koji zahtjevaju primjenu jed-

POSLOVA nostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te nje-
NOST! U RADU gove upute za riesavanje relativno slozenih strunih problema

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te praviinu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

NA DONOSENJE OD-
LUKA

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

7. REFERENT ZA POSLOVE DRUSTVENIH DJELATNOST!I

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I, REFERENT -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK NEPUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz podruéja obrazovanja, udruga,
kulture, sporta, vatrogastva, tehni¢ke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike,
zdravtsva, braniteljske problematike, pronatalitetne politike, civilne zastite, zastite od
poZara, zastite i spaSavanja

- vodi prvostupanjski postupak i rieSava u upravnim stvarima iz podrugja drustvenin
djelatnosti odnosno socijalne skrbi, pronatalitetne politike i u upravnim stvarima iz po-
druéja drustvenih djelatnosti do dono$enja rieSenja

- vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava korisnika,
pruza struénu pomo¢ strankama i vrsi obilazak terena radi utvrdivanja Cinjeni¢nog
stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka te izraduje polugodisnje i
godisnje financijske izvjestaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajaméene mini-
malne naknade

- obavlja administrativne poslove za potrebe rada Odsjeka kao i jednostavnije strucne
poslove iz podrugja drustvenih djelatnosti za potrebe pravovremenog donosenja akata
iz djelokruga rada Odsjeka

60

- prikuplja izvje&¢a udruga i ustanova iz podrucja drudtvenih djelatnosti te vodi pro-
pisane evidencije za potrebe obrade materijala u podrugju izviedc¢a o radu i fi-
nancijskog poslovanja udruga i ustanova

- pomaze U izradi izvjesc¢a, vodi evidenciju korisnika i priprema materijale za rad radnih
tijela iz podru¢ja drustvenih djelatnosti

- obavlja administrativne poslove za potrebe StoZera civilne zastite

- obavlja administrativno-tehnicke poslove vezane uz postupke stipendiranja u¢enika
i studenata s podru¢ja Grada Gline

35

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUGNO 1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke

ZNANJE

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima




3. PoloZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

LUKA

struénih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijaine resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

jedinica upravnog tijela

Stupanj strutne komunikacije koji ukljuguje kontakte unutar nizih ustrojstvenih

8. REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | PISMOHRANE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK NEPUNOG
RADNOG VREMENA

- vodi uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise kojima je
regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja, za-
duZivanja, rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i arhiviranja

- prima akte te daje upute o klasificiranju po klasifikacijskim oznakama i urudzbenim
brojevima

- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja
na signiranje, po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrZaju i upisuje u odgo-
varajuce upisnike

- vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte oznagene odredenim stupnjem tajnosti te
vodi i ostale uredske evidencije, izraduje prijedlog akta o na&inu &uvanja, koristenja,
izlu€ivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima ¢uvanja

- vodi registar klasifikacijskih oznaka radi lakseg i brzeg pronalaZenja klasifikacijske
oznake

30

- vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom gradom,
provodi postupak odabira i izlu¢ivanja arhivske grade prema vazeéim propisima

- postupa po zahtjevima pravnih i fizi¢kih osoba u vezi omoguéavanja uvida odnosno
dobivanja podataka iz arhive, pokrece postupak ishodenja odobrenja za unistenje
izdvojene grade odnosno arhive kojoj je istekao rok &uvanija te ga provodi do njegovog
okonc&anja

- vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija na
temelju kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te brine da arhivska grada bude
u sredenom stanju, a prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhi-
viranje
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- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke

ZNANJE

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima




3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na rac¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI I UTJECAJ

Stupanj odgovornosti ukljutuje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

NA DONOSENJE OD-
LUKA

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

upravnog tijela

Stupanj strune komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

9. REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK NEPUNOG
RADNOG VREMENA

- obavija uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise kojima je
regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja, za-
duzivanja, rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i arhiviranja

- prima akte te ih klasificira po kiasifikacijskim oznakama i urudzbenim brojevima

- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavija
na signiranje ovlastenom &elniku tijela. Po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po
sadrzaju i upisuje u odgovarajuce upisnike

- vodi poseban urudZbeni zapisnik za akte oznacene odredenim stupnjem tajnosti te
vodi i ostale uredske evidencije, izraduje prijedlog akta o naginu €uvanja, koristenja,
izluCivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima ¢uvanja

- vodi registar klasifikacijskih oznaka radi lakSeg i brzeg pronalazenja kiasifikacijske
oznake
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- vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom gradom,
provodi postupak odabira i izlu€ivanja arhivske grade prema vaZeéim propisima

- postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u vezi omoguéavanja uvida odnosno
dobivanja podataka iz arhive, pokrece postupak ishodenja odobrenja za unistenje
izdvojene grade odnosno arhive kojoj je istekao rok uvanja te ga provodi do njegovog
okonéanja

- vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija na
temelju kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te brine da arhivska grada bude
u sredenom stanju, a prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhi-
viranje

- razvrstava i rasporeduje poStanske poSilike, vodi brigu o pravovremenom
dostavljanju predmeta u rad putem interne dostavne knjige
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- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja struCna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija




2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOST]

Stupanj sloZzenosti koji ukljuguje jednostavne i uglavnom rutinske posiove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

struc¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

jedinica upravnog tijela

Stupanj struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih

10. REFERENT ZA OPCE POSLOVE | POSLOVE RADNIH TIJELA GRADSKOG
VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK NEPUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vije¢a Grada Gline, radnih tijela Grad-
skog vije¢a Grada Gline, obavlja poslove pruZanja administrativne i tehni¢ke pomoci
vije¢nicima Gradskog vije¢a Grada Gline, vodi brigu o zapisnicima i izvornicima doku- 50
mentacije vezane za odrzavanje sjednica Gradskog vijeéa
- organizira potpisivanje usvojenih akata, objavu akata te dostavu akata nadleznim
drzavnim tijelima radi ocjene zakonitosti
- obavlja poslove prijepisa za potrebe rada Odsjeka, kopira radne materijale te obavlja
poslove uredskog poslovanja te informati¢ku obradu podataka za potrebe Odsjeka 35
- obavlja poslove tajnice pro¢elnika
- obavlja poslove izrade nacrta neupravnih akata za potrebe rada Odsjeka
- po potrebi prati stanje uredskog materijala i drugog potrog§nog materijala te potrebe 10
dostavlja sluzbeniku za nabavu
- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na raunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika




STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

jedinica upravnog tijela

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih

11. REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK NEPUNOG
RADNOG VREMENA

- vodi i izraduje zapisnike sa sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a Grada Gline,
obavlja poslove pruZzanja administrativne i tehnitke pomo¢i vijec¢nicima Gradskog vi-
jeca Grada Gline, vodi brigu o zapisnicima i izvornicima dokumentacije vezane za
odrzavanje sjednica Gradskog vije¢a

- obavlja administrativno-tehnitke poslove za potrebe kolegija Gradonagelinika i radnih
tijela Gradonaéelnika

- vodi zapisnike s radnih sastanaka Gradonagelnika, dostavlja ih sudionicima i prati
izvrSavanje usvojenih zaklju¢aka

- obavlja poslove prijepisa za potrebe rada Odsjeka i pro¢elnika

- obavlja poslove izrade nacrta neupravnih akata za potrebe rada Odsjeka

- obavlja poslove prijepisa za potrebe rada Odsjeka, kopira radne materijale te obavija
poslove uredskog poslovanja, obavlja informatiéku obradu podataka za potrebe
Qdsjeka

- po potrebi obavlja poslove tajnice procelnika
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- sudjeluje u organizaciji prigodnih svetanosti i gradskih manifestacija, sudjeluje u or-
ganizaciji i pripremi sastanaka te prijema delegacija vezanih za poslove lokaine, re-
gionalne i medunarodne suradnje, obavlja poslove organizacije primanja, posjeta,
doceka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i sastanaka za potrebe Gradonadelnika i
Gradskog vije¢a Grada Giine

- vodi propisane evidenciju o nazoénosti na radu sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela te evidencije zaposlenih na javnim radovima

- vodi propisane evidencije o sluzbenim mobitelima te priprema prijedloge za obustavu
sa placa za korisnike koji prekoraée dozvoljene limite

- vodi evidenciju materijala, utroska i rashodovanja opreme i materijala, sudjeluje u
popisu gradske imovine i obveza

- prati stanje uredskog materijala i drugog potro$nog materijala te potrebe dostavlja
sluzbeniku za nabavu

40

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

3. PoloZen drzavni struéni ispit




4. Poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU
STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

VORNOSTI | UTJECAJ | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
NA DONOSENJE OD- | strugnih tehnika
LUKA

STUPANJ SURADNJE S | Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
DRUGIM TIJELIMA | KO- | jedinica upravnog tijela
MUNIKACIJE SA STRAN-

KAMA
12. NAMJESTENIK ZA POMOCGNE POSLOVE — VOZAC | DOMAR Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS';XEAS'JSK'
IV, NAMJESTENIK Il. 1. 1,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA s lbedley gt

- obavlja prijevoz duznosnika Grada Gline i sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi
propisane evidencije o upotrebi sluzbenih vozila i skrbi o njihovoj dokumentaciji, kontrolira
i odrzava tehni€ku ispravnost sluzbenih vozila i vodi brigu o njihovom tekuéem odrzavanju 45
i registraciji, obavlja poslove redovitog i izvanrednog odrzavanja sluzbenih vozila, brine o
ispravnosti i popunjenosti dokumentacije za koristenje sluzbenih vozila

- obavlja sitne popravke u zgradi Gradske uprave, vodi brigu o elektri¢nim i vodovodnim
instalacijama, brine o servisiranju protupozarnih aparata, vodi brigu o uredenju okoli$a oko
zgrade Gradske uprave, vodi brigu o funkcioniranju sustava centralnog grijanja, o is-
pravnosti dimnjaka u kotlovnici te o koli¢ini ekstra-lakog ulja u spremniku, vodi brigu o
klimatizacijskim uredajima Gradske uprave te druge pomoéno-tehnicke poslove

- vodi posebnu brigu o ispravnosti prostorija arhive u smislu propisanih uvjeta za sigurno 40
arhiviranje

- vodi brigu o izradenim i izdanim klju¢evima zgrade Gradske uprave i pojedinih ureda,
mijenja neispravne brave na vratima i ormarima i naruéuje izradu kopije klju€eva, vodi brigu
o pravilno postavljenim zastavama na zgradi Gradske uprave

- vodi evidenciju materijala, utrodka i rashodovanja opreme i materijala

- obavlja pomocno-tehnicke poslove vezane uz odrzavanje gradskih manifestacija te drugih 10
manifestacija u kojima je Grad Glina organizator ili suorganizator

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCGNO 1. Srednja stru€na sprema ekonomske ili tehni¢ke struke

ZNANJE 2. Vozaéka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljutuje obavljanje pomoéno-tehnigkih poslova koji zahti-
POSLOVA jevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, obrtnickih i drugih struka




STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA radi, te pravilnu primjenu pravila struke

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

13. NAMJESTENIK ZA POMOGNE POSLOVE - PORTIR | DOSTAVLJAG

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

v, NAMJESTENIK I, 2.

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- ¢uva i odrzava zgradu Gradske uprave

- obavlja poslove preusmjeravanja telefonskih poziva na centrali Gradske uprave

- vodi brigu o ulazu i izlazu tre¢ih osoba, vodi propisane evidencije o ulasku i izlasku
sluzbenika i namjestenika kao i trecih osoba

- vodi evidenciju dolaska i odlaska s radnog mjesta
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- obavlja poslove umnoZavanja materijala za potrebe rada tijela Grada Gline

- obavlja poslove dostave pismena na postu te poslove interne dostave

- obavlja pomo¢no-tehnicke poslove vezane uz odrzavanje gradskih manifestacija te
drugih manifestacija u kojima je Grad Glina organizator ili suorganizator

- vodi brigu o zgradi gradske uprave i njenom okoli§u

30

- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO Niza struéna sprema ili osnovna §kola

ZNANJE
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomocno-tehni¢ke poslove

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

LUKA
14. NAMJESTENIK ZA POMOGNE POSLOVE ~ SPREMACICA Broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMJESTENIK 1. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove &iS¢enja gradske uprave ukljugujuci urede, zajednitke dijelove 90
zgrade, sanitarne Evorove i ostale prostorije
- prazni koseve, usisava, bri§e stolove, pere staklene povrsine
- Za sluCaj potrebe obavlja poslove dostave pismena 5
- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka 5




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO . . .
ZNANJE Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomocéno-tehniéke poslove

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

LUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijaine resurse s kojima radi

|

—

15. VODITELJ PROJEKTA ZAZELI “ZAZELIM | POMOGNEM”

Broj izvrsitelja: 1 na od-
redeno vrijeme

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

M1,

REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- upravlja projektnim aktivnostima, organizira edukacije zena zaposlenih na projektu
- priprema dokumentaciju za rad Zzena i krajnjih korisnika

- obavlja poslova nadzora pravovremenog izvjestavanja i promidzbe projekata 95
- priprema dokumentaciju i provedbu postupka za nabavu opreme

- obavlja poslove koordinacije projektnih partnera, vodenje sastanaka i izvjestavanja

- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

3. PoloZen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu
5. PoloZen vozagki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupan] sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU

. STUPANJ ODGO-

VORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru&nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija




16. KOORDINATOR PROJEKTA ZAZELI| “ZAZELIM | POMOGNEM”

Broj izvrSitelja: 1 na od-
redeno vrijeme

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- priprema raspored rada na terenu projekta Zazeli “Zazelim i pomognem”
- obilazi Zene i korisnike na terenu
- vodi evidencije prisutnosti na radu 95
- sudjeluje na radnim sastancima
- obavlja poslove pripreme dokumentacije za izvjetavanje i promidzbu projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. Polozen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na rac¢unalu
5. Polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU

STUPANJ ODGO-

VORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupan;j struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela

17. ADMINISTRATOR PROJEKTA ZAZELI “ZAZELIM | POMOGNEM”

Broj izvrsitelja: 1 na od-
redeno vrijeme

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I REFERENT - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA




- obavlja poslove administrativhog poslovanja projekta Zazeli “Zazelim i pomognem®
- priprema i izraduje obrasce za vodenje potrebnih evidencija

- sudjeluje i vodi zapisnike na koordinacijama projektnih partnera i obavlja poslove <5
izvijeStavanja
- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu
5. PoloZen vozagki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i ugiavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostainosti koji ukfjutuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

LUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

upravnog tijela

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar niZih ustrojstvenih jedinica

ODSJEK ZA FINANCIJE | NABAVU

18. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I NABAVU

Broj izvrsitelja; 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

- prati stanje iz djelokruga Odsjeka te predlaze odgovarajuée mjere, strué¢no obraduje
najsloZenija pitanja i daje stru€na obrazloZenja i upute radi izvréenja poslova iz djelo-
kruga rada Odsjeka

- vodi brigu o sustavu informacija o elementima i podacima bitnim za proragun Grada
Gline i proratunske korisnike, analizira i kontrolira izvr&enje proraéuna, prati provedbu
odluka i brine se za racionalno gospodarenje financijskim sredstvima

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. VIS RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Odsjeka za financije i nabavu
- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje struéna mislienja i savjete iz
podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleZnost jedinica lokalne
samouprave iz djelokruga Odsjeka te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Odsjeka
i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom
Grada Gline 70




- izraduje prijediog proratuna te projekcije za dvogodi$nje razdoblje, izmjene i dopune
proratuna, polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja o izvrenju proraduna te uputu za iz-
radu prijedloga proracuna i financijskih planova, razmatra prijedloge i vréi uskladivanja
financijskih planova proratunskih korisnika sa procijenjenim prihodima i primicima

- usvojeni proracun s projekcijama dostavlja na potpis i objavu u sluzbeno glasilo i na
web stranicu Grada Gline te unosi u aplikaciju Ministarstva financija

- priprema nacrte i prijedloge opcih akata, stru¢nih podioga i ostalih materijala iz po-
drugja Odsjeka,

- analizira mjese¢ne izvjestaje o izvrsenju proratuna Grada Gline, izvréenje prihoda i
rashoda te inicira i predlaze nacrt prijedioga izmjena i dopuna proraéuna,

- obavlja i koordinira poslove u vezi s ja¢anjem fiskalne odgovornosti, financijskom
kontrolom zakonitog i namjenskog koristenja proragunskih sredstava, vodi brigu o za-
konitosti predloZenih financijskih odluka

- sudjeluje u postupcima javne nabave temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te
koordinira u vezi izrade prijedloga plana nabave, izmjena i dopuna plana nabave, kao
i prijedioga odiuka i drugih akata u vezi provodenja postupaka javne nabave, pro-
pisanih evidencija i obveznih izvje$¢a u vezi primjene propisa iz podruéja javne nab-
ave te izrade ugovora nakon provedenih postupaka javne nabave

10

- obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduZivanje i davanje jamstava,
izraduje obvezne izvjestaje te ih dostavlja nadleznom ministarstvu, koordinira poslove
vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- zaprima Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika Grada, provodi for-
malne i sustinske kontrole i izraduje izvjes¢a o provedenim kontrolama,

- zaprima lIzjave o fiskalnoj odgovornosti trgovackih drugtava u vlasnidtvu Grada,
provodi formaine i sustinske kontrole i izraduje izvje§¢a o provedenim kontrolama,
prati izvrsavanja proracunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima,

- koordinira i nadzire aktivnosti vezanih uz naplatu potrazivanja, obavlja isplate za-
konskih i ugovorenih, planiranih proratunskih obveza te upravlja likvidnoéu duga

- vodi upravni postupak iz djelokruga Odsjeka

10

- kontrolira dokumentaciju za obra¢un placa, naknada, ugovora o djelu, stipendija i
drugih naknada te putnih naloga, ovjerava isplatne liste i ostale propisane evidencije
o navedenim isplatama

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima te organi-

POTREBNO STRUGNO | Zacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

ZNANJE unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

3. PoloZen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
- POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rie$avanju strateski vaznih
zadacéa

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih prob-
lema

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama




STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

Stupanj u¢estalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan up-
ravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KAMA

19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

" VIS| STRUCNI SURAD- i
- NIK

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje struéna misljenja i savjete iz
podrucja javne nabave i proraunskog raéunovodstva te izraduje prijedloge akata iz
djelokruga svog rada i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim
aktima i Statutom Grada Gline

- obavlja poslove vezane uz provodenje postupka javne nabave temeljem zakonskih i
podzakonskih propisa, obavlja poslove izrade prijedloga plana nabave, izmjena i
dopuna plana nabave, kao i prijedloga odluka i drugih akata u vezi provodenja postu-
paka javne nabave, propisanih evidencija i obveznih izvje§¢a u vezi primjene propisa
iz podrucja javne nabave te izrade ugovora nakon provedenih postupaka javne
nabave

- objavljuje na web stranici Grada Gline akte i informacije iz djelokruga Odsjeka

60

- obavlja knjigovodstveno evidentiranje i azuriranje imovine Grada Gline u analiti¢koj
evidenciji imovine Grada te je uskladuje s Registrom nekretnina, sudjeluje u pov-
jerenstvu za popis i procjenu nekretnina, uskladuje analliticke evidencije s financijskim
knjigovodstvom

- sudjeluje u obavljanju poslova financijske kontrole zakonitog i namjenskog koristenja
proradunskih sredstava

- po potrebi vrsi poslove unosa podataka u glavnu knjigu te izrade financijskih
izvjestaja te statistickih i ostalih izviestaje

- sudjeluje u organiziranju prigodnih sve€anosti i gradskih manifestacija

35

- obavlja i druge poslove po nalogu procgelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica drustvene struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupan;j sloZzenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unu-

POSLOVA tar upravnog tijela
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti posla koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
NOSTI U RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI! | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

LUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada




STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

KAMA prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjiih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

20. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

M. STRUCNI SURADNIK -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone i druge propise s podrucja proraunskog ratunovodstva

- aktivno sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prora¢una te projekcija proraduna za
dvogodiSnje razdoblje, izmjena i dopuna proratuna, polugodisnjeg i godignjeg
izvjestaja o izvr$enju proraduna,

- izraduje financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje, te statisticke i
ostale izvjestaje

- prati ostvarenje proracunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima, obavlja
kontrole poslovnih dogadaja (subvencija, kapitalnih pomodi i prijenosa sredstava ud-
rugama)

- priprema nacrte i prijedloge pojedina¢nih akata, stru¢nih podloga i raznih materijala
iz podrucja proracunskog ratunovodstva i riznice

30

- vodi i ustrojava glavnu knjigu u skladu s propisima o proradunskom radunovodstvu i
racunskom planu, obavlja poslove riznice u okviru svog djelokruga

- obavlja obratun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim
stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi popisa osnovnih sredstava,
obavlja uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom knjigom, priprema
izvje§ce o otpisu osnovnih sredstava i promjene vrijednosti po osnovnim sredstvima
- obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovara za
pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim radunima,
obavlja poslove uskladivanja dugovanja i potrazivanja s analitikom

- obavlja uskladenja analitiCkih knjiga sa glavnom knjigom, daje mjese&na izvjedéa o
stanjima po izvr§enju Prorauna

55

- suraduje s tijelima drzavne revizije, odgovara za istinitost i zakonitost zakonom
propisanih financijskih dokumenata

10

- obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ekonomske ili informati¢ke struke

1. Sveuilisni prvostupnik/prvostupnica ili struni prvostupnik/prvostupnica

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
3. PoloZen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rje$avanju se primjenjuje ograniéen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru&nih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-

NOSTI U RADU nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane




STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijaine resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a pov-
remeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

KAMA

21. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Ml REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati propise s podrucja proradunskog raéunovodstve, poreza i nabave

- ustrojava, vodi i aZurira dokumentaciju i evidencije u vezi s naplatom svih gradskih
prihoda,

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi brigu o
naplati najamnina i drugih potrazivanja

- ispostavlja naloge za naplatu, provjerava azurnost i tonost obraguna i naloga u
ostvarivanju propisanih gradskih prihoda

- brine o azurnosti i rokovima naplate, poduzima propisane ili ugovorene miere, te o
tome izvjeStava procelnika i voditelja

- kontaktira s obveznicima plac¢anja gradskih prihoda, izraduje opomene za
nepravovremenu naplatu i obra¢unava kamatu, priprema potrebnu dokumentaciju iz
svoga djelokruga za provodenje sudskih i drugih ovrsnih postupaka u vezi s naplatom
gradskih prihoda, otkaze ugovora, uskladuje i azurira naplatu potrazivanja

- suraduje s ostalim sluZbenicima po pitanju naplate gradskih prihoda,

- odgovara za azurnost, zakonitost i istinitost podataka, evidencija i dokumentacije iz
svog djelokruga,

- po potrebi vrsi poslove unosa podataka u glavnu knjigu te vodi pomoéne knjige u
svezi proracuna i proracunskih korisnika u skladu s propisima o proraéunskom raéu-
novodstvu i raéunskom planu,

- aktivno sudjeluje u izradi proraguna, izmjena i dopuna proraguna te ostalih opéih
akata

50

- obavlja poslove vezane uz provodenje postupaka jednostavne nabave, na temelju
zakonskih i podzakonskih propisa, a po potrebi i postupaka javne nabave

- sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave, njegovih izmjena i dopuna, izraduje nar-
udzbenice i ugovore o jednostavnoj nabavi roba, radova i usluge za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela te sudjeluje u vodenju propisanih evidencija i izradi
obveznih izvje$c¢a iz podru¢ja javne nabave, izraduje mjeseéna izvje$éa o izvrienju
plana nabave

45

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske, informatiéke ili upravne struke

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

2. Najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

3. Polozen drzavni struéni ispit




4. Poznavanje rada na raunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuéuje jednostavne | uglavnom rutinske poslovekoji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- . . . .
NOSTI U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor | upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojst-
venih jedinica upravnog tijela

KAMA
22. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- prati propise s podrucja proracunskog radunovodstve
- zaprima, kompletira, kontrolira i uvodi u knjigu ulaznih raduna ulazne racune, situ-
acije i druge knjigovodstvene isprave potrebne za isplate iz proratuna te priprema
naloge za isplatu 50
- obavlja pla¢anja korisnicima proracuna i korisnicima davanja s osnova pomodi
- priprema ostale naloge za isplate iz proraduna, kontrolira isplate te provjerava i azu-
rira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, kontrolira uplate i isplate u vezi s
prometom imovine te uplate i isplate u vezi s raznim pravima i ugovorima
- po potrebi obavlja poslove unosa podataka u glavnu knjigu te vodi pomoéne knjige
u vezi proracuna i proraéunskih korisnika u skladu s propisima o proradunskom 40
raCunovodstvu i raunskom planu, uskladuje analititke evidencije s financijskim
knjigovodstvom
- obavlja analiti¢ka knjizenja obveza Grada Gline prema dobavljagima i prati dospijec¢a
obveza po pojedinim dobavijatima, obavlja uskladenja dugovanja i potrazivanja sa 5
korisnicima
- obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ragunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika




STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

VORNOSTI I UTJECAJ | radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

NA DONOSENJE OD-
LUKA

STUPANJ SURADNJE S | Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
DRUGIM TIJELIMA | KO- | upravnog tijela
MUNIKACIJE SA STRAN-

KAMA
23. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Ml REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- prati propise iz podrugja proraunskog raéunovodstva, poreza na dohodak, obraguna
plac¢a i nakanda te ostalih materijalnih prava

- prima i kontrolira dokumentaciju za obraéun pla¢a, naknada, ugovora o djelu, sti-
pendija i drugih naknada, vr8i obragun pla¢a, naknada, stipendija, ugovora o djelu,
putnih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav joppd, uskladuje obveze sa 60
poreznom upravom, izvrSava administrativne, sudske i druge zabrane na pla¢u za
sluzbenike i namjestenike, popunjava sve propisane obrasce u vezi s predmetnim
isplatama, poreznim prijavama te vodi pomocne evidencije iz svog djelokruga,
izraduje statistitka izvje$¢€a iz podru&ja placa i drugih dohodaka

- vodi analitiCku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi brigu o
naplati najamnina i drugih potrazivanja, vodi pomoéne knjige izlaznih raéuna i

obraCuna potraZivanja za gradske poreze, koncesije, zakup i prodaju gradskih nekret- 20
nina

- po potrebi zaprima, kontrolira i uvodi u knjigu ulaznih raduna ulazne ragune, situacije

i druge knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama te priprema naloge za isplate iz 10
proraCuna, kontrolira uplate i isplate u vezi s prometom imovine te uplate i isplate u

Vezi s raznim pravima i ugovorima

- vodi blagajni¢ko poslovanje 5
- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO |2- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni strugni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljutuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU
STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik

VORNOSTI | UTJECAJ | radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika




NA DONOSENJE OD-
LUKA

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

upravnog tijela

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

ODSJEK ZA GOSPODARSKE | KOMUNALNE DJELATNOSTI | PROSTORNO PLANIRANJE

24. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSKE | KOMUNALNE DJELATNOSTI |
PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. VISI RUKOVODITELJ -

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i savjete iz
djelokruga Odsjeka te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Odsjeka i vodi brigu o
uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada Giine,

- organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga poslova Odsjeka,
izravno obavlja savjetodavne i strué¢ne poslove u podrucju komunalne infrastrukture i
poljoprivrede, naplate komunalnih naknada, odrzavanja komunalnog reda i prometa
- predlaZe i sudjeluje u pripremi gradskih strategija, programa i odluka iz djelokruga
Odsjeka

- koordinira i sudjeluje u organizaciji manifestacija (struéni skupovi, izlozbe, sajmovi,
radionice),

- suraduje sa nadleznim gradskim, Zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima kao i drugim
jedinicama lokalne samouprave, organizacijama i institucijama, znanstvenim i
struénim ustanovama

- suraduje sa gradskim trgovackim drustvima u cilju unaprjedenja njihovih djelatnosti,
- organizira suradnju s drugim odsjecima u obavljanju zajedni¢kih poslova

- obavlja poslove planiranja i regulacije prometa iz nadleznosti Grada

45

- sudjeluje u izradi proracuna i plana nabave iz djelokruga poslova Odsjeka te u pri-
premi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture
i programa odrZzavanja komunalne infrastrukture, sudjeluje u postupcima nabave roba,
radova i usluga iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi odluka i kriterija za obradun
komunalnog doprinosa, komunalne naknade i naknade za zadrZavanje nezakonito
izgradenih zgrada te drugih akata iz podru¢ka komunalnog gospodarstva, obavlja
poslove vezane uz koncesije iz podrugja javnog linijskog prijevoza, dimnjacarske
sluzbe te dozvola za autotaksi prijevoz te vodi propisane evidencije

- sudjeluje u izradi projektnih zadataka za izradu tehni¢ke dokumentacije i tehnicke
dokumentacije za izgradnju objekata komunalne infrastrukture, radi na ishodenju
posebnih uvjeta, lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola
za objekte komunalne infrastrukture

- izraduje, prati i kontrolira izvrenje ugovora o obavljanju usluga u podrugju komunal-
nih djelatnosti te ih ovjerava, izraduje programe, strategije i studije iz podrugja komu-
nalnog gospodarstva i poljoprivrede, prati rad komunalnih trgovackih drustava iz po-
druc¢ja komunalnog gospodarstva, vodi evidenciju objekata komunalne infrastrukture,
prati i koordinira poslove komunainog redarstva

35

- rje§ava u upravnom postupku iz djelokruga poslova Odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica ekonomske, gradevinske ili
agronomske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organi-
zacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unu-
tarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

3. PoloZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis$im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieavanju strate$ki vaznih
zadaéa

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rie§avanju slozenih struénih prob-
lema

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-

Stupan;j uCestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan up-
ravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KAMA
25. VISI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU |1 ZASTITU OKOLISA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA

- prati zakone i ostale propise te prou¢ava i struéno obraduje pitanja iz nadleznih po-
drugja,
- obavlja poslove u vezi uz raspolaganje poljoprivrednim zemijistem iz nadleZznosti
Grada,
- predlaze mjere i izraduje prijedloge pojedinacnih akata, programa i drugih doku-
menata potrebnih za razvoj poljoprivrede i ruralnog prostora,
- predlaze mjere i aktivnosti te izraduje prijedloge pojedina¢nih akata vezane na zastitu 35
poljoprivrednog zemiljiSta, Suma i Sumskog zemiljista te potpore u poljoprivredi,
- predlaze mjere za unaprjedenje stanja okoli$a, predlaze izradu, sudjeluje u izradi i
izraduje nacrte pojedinacnih akata i izvje$¢a iz podrucja zastite okoli§a, postupanja s
komunalnim otpadom te obavlja i druge poslove vezane na zastitu okoli$a koji su u
nadleZnosti Grada Gline,
- koordinira poslove vezane uz provodenje obveznih preventivnih mjera dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije iz nadleznosti Grada Gline
- suraduje sa nadleznim gradskim, Zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima, pravnim i
fizi€kim osobama, 20
- sudjeluje u organizaciji manifestacija (struéni skupovi, izloZbe, sajmovi, radionice),




- izraduje prijedloge ugovora iz nadieznih poslova, prati njihovu realizaciju te izraduje
izvie$¢a vezana uz nadlezne poslove,

- prati izvrSenje programa i dokumenata iz nadleznih podrugja,

- obavlja stru¢ne poslove oko provedbe natjecaja i prijave na natjeéaje iz nadleznih
poslova

- obavlja poslove vezane uz procjenu $teta od elementarnih nepogoda u poljoprivredi,
- struéna je pomo¢ kod odrZavanja i planiranja novih javnih zelenih povrsina
sluzbeniku nadleznom za odrzavanje komunalne infrastrukture,

- sudjeluje u radu radnih tijela vezanih uz nadlezne poslove

10

- sudjeluje u izradi izvjesca o okoliu, programa zastite okolida, izvje§ca o izvréavanju
plana gospodarenja otpadom te drugih programa i izvje§¢a koja se odnose na zastitu
okolisa, energetsku ucinkovitost i gospodarenje otpadom, obavlja struéne poslove iz
podru¢ja zastite okolisa, gospodarenja otpadom, zastite od buke, vodnog gospo-
darstva i ekologije te predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera u skladu sa zakonom

10

-prati stocarsku proizvodnju, sudjeluje u organizaciji izlozbi i drugih manifestacija u
svrhu promidzbe stoCarstva, prati evidenciju koritenja drzavnog poljoprivrednog zem-
ljista te poduzima radnje radi redovite naplate koristenja drzavnog zemljista

10

-vodi evidenciju koridtenja drzavnog poljoprivrednog zemiljista te privatnog zemljista
sukladno propisima, poduzima radnje radi redovite naplate koristenja drzavnog zem-
ljista, potice rentabilno gospodarenije resursima poljoprivrednog zemiljista, vode, Suma
i stoCarske proizvodnje, vodi brigu o zastiti visoko vrijednog zasticenog bilja na po-
drugju Grada Gline,

- prati provedbu plana gospodarenja otpadom i vodi evidenciju o odlagalistima i
sanaciji odlagalista te nadleZnim tijelima dostavlja izvjes¢a i podatke o gospodareniju
otpadu

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica agronomske struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE 4. Polozen drzavni struéni ispit

5. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rieavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i pro-
grama i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te op¢e i specifiéne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijaine resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz od-
govarajuceg podrucja

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

26. VIS| SAVJETNIK ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI | UPRAVLJANJE

IMOVINOM

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU




KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I. VISI SAVJETNIK -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone i ostale propise, daje struéna misljenja te prou¢ava i struéno obraduje
pitanja iz nadieznih podrucja

- izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa
zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Grada Gline

- predlaZze mjere i aktivnosti i izraduje prijedloge razvojnih programa za poticanje,
razvoj i unaprjedenje razvoja gospodarstva, turizma, obrta, malog i srednjeg poduzet-
nistva

- prati i analizira gospodarska kretanja u cilju uskladivanja i usmjeravanja ukupnog
gospodarskog razvoja na podrugju Grada Gline,

- kordinira poslove u vezi gospodarenja imovinom Grada Gline te izraduje nacrte pri-
jedloga akata koji se odnose na gospodarenje imovinom te poslove u vezi upravljanja
stambenim fondom,

- izraduje prijedloge akata u vezi utroska sredstava prikupljenih od najma i prodaje
stanova te izvjeSéa o utrosku sredstava,

- obavlja poslove izrade prijedloga programa uredenja i upravljanja gradevinskim zem-
ljistem i njihova provedba

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama na
podrucju Grada Gline, predlaze i prati realizaciju usvojenih poticajnih mjera u podrugju
rada poduzetni$tva i ukupnog razvoja, obavlja najsloZenije zadatke izrade i provedbe
opcih i drugih akata, strategija i programa, planova i analiza u podruéju gospodarstva,
razvoja te projekata od interesa za Grad Glinu

50

- suraduje sa nadleznim gradskim, Z2upanijskim, drzavnim i drugim tijelima, pravnim i
fizickim osobama kao i institucijama koje se bave razvojem gospodarskih djelatnosti,
- sudjeluje u organizaciji manifestacija (struéni skupovi, izlozbe, sajmovi, radionice)

- sudjeluje u izradi prijedloga ugovora iz nadleZnih poslova, prati njihovu realizaciju te
izraduje izvjeS¢a vezana uz nadlezne poslove,

- vodi postupak donoSenja rjeSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradenih
zgrada,

- prati izvrSenje programa i dokumenata iz nadleznih podrudja,

- obavlja struéne poslove oko provedbe natje€aja i prijave na natje¢aje iz nadleznih
poslova, pracenje natjecaja europskih i drzavnih institucija vezanih za prijave pro-
jekata i programa Grada Gline i izrada prijava te prikuplianje sve potrebne doku-
mentacije u svrhu prijave na natjetaje

- sudjeluje u radu radnih tijela vezanih uz nadlezne poslove i postupcima javne nabave
- obavlja poslove u vezi zastite potro$aca iz nadleznosti Grada

35

- prati i sudjeluje u izradi prijedloga prora¢una te projekcija za dvogodisnje razdoblje,
izmjena i dopuna prora¢una

10

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

struke

1. Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica ekonomske ili agronomske

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanije &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
4. PolozZen drzavni strucni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rieSavanje najslozenijin upravnih i




ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i pro-
grama i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostainosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz od-

LUKA govarajuc¢eg podrucja

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

27. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
i VISI STRUCNI SU- B 6
' RADNIK '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK

RADNOG VREMENA
- prati zakone i druge propise iz svojeg djelokruga
- izraduje i prati realizaciju programa Grada Gline iz podru¢ja gospodarstva, obrta,
malog i srednjeg poduzetnistva
- prati objave natje€aja iz EU fondova i nacionalnih izvora financiranja
- vodi i aZurira baze podataka o projektima Grada Gline kojima je odobreno bespov-
ratno finaciranje putem natje¢aja EU fondova i nacionalnih izvora financiranja
- sudjeluje u planiranju i pripremi potencijalnih projekata Grada Gline i njegovih
proracunskih korisnika za koje se planira prijava na natje¢aje iz EU fondova i nacion-
alnih izvora financiranja
- sudjeluje u izradi projektne dokumentacije za prijave projekata Grada Gline i nje- 70
govih proragunskih korisnika na natje¢aje iz EU fondova i nacionalnih izvora financi-
ranja
- obavlja komunikaciju i koordinaciju s projektnim partnerima/suradnicima na pro-
jektu, s ostalim sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela Grada, kao i s posred-
ni¢kim tijelima i nadleznim institucijama
- sudjeluje u provedbi projekata Grada Gline i njegovih proracunskih korisnika za koje
je ostvareno bespovratno financiranje putem natje¢aje iz EU fondova i nacionalnih
izvora financiranja
- osigurava pravovremeno izvjestavanje Gradonacelnika, procelnika i voditelja o
provedbi projektnih aktivnosti
- izraduje kvartalna, polugodi$nja i godisnja izvje$¢a i analize iz podruéja svoga djelo-
kruga rada
- pruza informacije o kreditiranju i natje¢ajima ministarstva Gradu Glini i njegovim
proragdunskim korisnicima 25
- suraduje s trgovackim drustvima u realizaciji projekata iz djelokruga poslova
Odsjeka
- priprema materijale za Gradonaéelnika i Gradsko vijeée iz svojeg djelokruga
- sudjeluje u pripremi i provedbi sajmova i manifestacija
- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA




POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica drustvene, tehnicke ili
ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

3. PoloZen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na raunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

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

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijaine resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar niZih unutarnjiih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

28. STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU | PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. STRUCNI SURADNIK -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati zakone i ostale propise iz nadleznih podrugja, prou¢ava i struéno obraduje pro-
pise iz podrucja gospodarenja nekretninama, priprema podloge i izvjes¢a te analize iz
podrucja gospodarenja nekretninama u vlasnitvu Grada Gline, vodi o&evidnike, reg-
istre i druge propisane evidencije

- radi na pripremi imovinsko-pravnih podloga u vezi nekretnina, izraduje prijedloge
za uknjizbu prava viasnitva te ostalih prava na nekretninama u posjedu i vlasnistvu
Grada Gline,

- sudjeluje u izradi nacrta odluka i drugih akata te priprema ugovore i suglasnosti iz
djelokruga Odsjeka

45

- izraduje projektne zadatke i brine o realizaciji investicije od projektne i ostale tehnitke
dokumentacije, ishodenja akata o pravu gradnje i suglasnosti, nadzora i izgradnje sve
do ishodenja uporabne dozvole za potrebe gradskih investicija kao, i ostale poslove
vezane uz graditeljstvo iz nadleznosti Grada,

- obavlja poslove u vezi prostornog uredenja koji obuhvacaju praéenje stanja u po-
dru¢ju prostornog uredenja, izradu i predlaganje izrade te poduzimanje mjera za
pravovremenu pripremu, izradu i dono$enje planova iz podrugja prostornog uredenja
kao i zakonom propisanih izvjeS¢a o stanju u prostoru i prijedloga mjera za
unaprjedenje stanja u prostoru, vodi brigu o provodenju prostornih i urbanistiékih pla-
nova,

- obavlja stru¢ne poslove u promicanju zastite graditeljskog naslieda i poslove
oCuvanja spomenika kulture u suradnji sa nadleznim sluzbama

- obavlja suradnju i koordinaciju Grada Gline s Konzervatorskim odjelom, prati strate-
giju zastite, oCuvanja i odrzivog gospodarskog koristenja kulturne bastine Republike
Hrvatske, prati financiranje programa na nepokretnim kulturnim dobrima, radi na

30




koordinaciji projekata vezanih za kulturnu bastinu i graditeljstvo te koordinaciju kod
raznih prijava na natjeCaje

- suraduje sa nadleznim gradskim, Zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima, pravnim i
fizickim osobama,

- izraduje prijedloge ugovora iz nadleZnih poslova, prati njihovu realizaciju te izraduje
izvjed¢a vezana uz nadlezne poslove

- prati izvr§enje programa i dokumenata iz nadleznih podrugja

- obavlja stru¢ne poslove oko provedbe natje¢aja i prijave na natjeéaje iz nadleznih
poslova

- obavlja poslove vezane uz izradu i pracenje provedbe dokumenata pobolj$anja en-
ergetske ucinkovitosti i koristenja obnovljivih izvora energije za Grad

- po potrebi vodi postupak dono$enja rieSenja o komunalnom doprinosu

10

- sudjeluje u radu radnih tijela vezanih uz nadlezne poslove

- sudjeluje u obavljanju poslova u vezi uz procjenu $teta od elementarnih nepogoda
na komunalnoj infrastrukturi i gradevinskim objektima i poslova u vezi koncesija za
komunalne djelatnosti

10

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

agronomske, upravne ili tehnitke struke

1. Sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
3. PoloZen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniéen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-

NOSTI U RADU nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar upravnog tijela, a pov-
remeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

29. STRUCNI SURADNIK ZA GRADNJU | PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
i STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA o Rt
- prati propise iz podru¢ja graditeljstva, prostornog planiranja i komunalnog gospo-
darstva, obavlja stru¢ne poslove na realizaciji programa gradnje komunalne infra- 95

strukture,




- upravlja tehni¢ko-investicijskim poslovima, izraduje projektne zadatke za izradu
tehnicke dokumentacije i sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije za izgradnju ob-
jekata komunalne infrastrukture, radi na ishodenju posebnih uvjeta, lokacijskih
dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola za objekte komunalne infra-
strukture i drugih objekata i uredaja

- sudjeluje u izradi razvojnih programa i strategija

- sudjeluje u pripremi nacrta akata iz podruéja graditeljstva, prostornog planiranja i
komunalnog gospodarstva

- nadzire izvrSenje planova i programa iz svog djelokruga

- nadzire izvrSenje ugovornih obveza iz podruéja gradnje i odrzavanja komunalne in-
frastrukture, komunalnih objekata i drugih objekata i uredaja

- organizira nadzor nad izgradnjom i odrzavanjem komunalne infrastrukture, komunal-
nih objekata i drugih objekata i uredaja

- suraduje s gradskim trgovackim drudtvima u sluéaju kada su ista drustva investitori
programa u komunalnom gospodarstvu te kada se financiraju iz gradskog proraduna
- koordinira izvodenje svih investicijskih radova kada je investitor Grad Glina

- 0 tijeku izvodenja investicijskih radova pravovremeno izviescuje voditelja, proéelnika
i Gradonacelnika

- vodi poslove u vezi primopredaje objekata kada je investitor Grad

- odgovoran je za Cuvanje ugovorne, tehni¢ke i financijske dokumentacije svih
izvedenih radova na izgradniji ili odrzavanju objekata komunalne infrastrukture i drugih
objekata

- izraduje prijedloge planova investicijskog i teku¢eg odrzavanja poslovnih prostora i
stambenog fonda u vlasni$tvu Grada gline te vodi evidenciju, provodi ili osigurava
provodenja nadzora izvr§enih radova i tro§kova

- vr§i oCevide na terenu i u svezi istog izraduje zapisnike

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveudilidni prvostupnik/prvostupnica ili
gradevinske struke

struéni

prvostupnik/prvostupnica

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje manje slozene poslove s ogranienim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaca u ¢ijem rie$avanju se primjenjuje ograniten
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-

NOSTI U RADU nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar upravnog tijela, a pov-
remeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

30. REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

M. REFERENT -

11.




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise iz podrugja komunalnog gospodarstva i naplate gradskih prihoda, vodi
upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u vezi utvrdivanja komunalnih prihoda
(komunalne naknade | komunalnog doprinosa, naknade za uredenje voda, spome- 25
nicke rente i ostalih gradskih doprinosa i naknada iz djelokruga Odsjeka), priprema
prijedloge odgovarajucih akata po podnesenim zahtjevima za oslobadanje od pla¢anja
komunalne naknade, prati propise koji se odnose na administrativne ovrhe
- vodi analiticku evidenciju o obveznicima komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, spomenitke rente, koncesijama, naknade za uredenje voda, administra- 15
tivnim ovrhama, naknade o koristenju javnih povrsina te izraduje rie$enja za prisilnu
naplatu
- vodi upravni postupak do dono$enja rjeSenja o dodjeli javne povrsine na koristenje 15
- sudjeluje u izradi prijedloga akata vezanih za komunalne prihode, priprema prijed-
loge odgovaraju¢ih akata po podnesenim zahtjevima za oslobodenje od pla¢anja 15
komunalne naknade, obavlja poslove prisilne naplate, uskladuje sinteti¢ke i analititke
evidencije, prati naplatu po rie$enjima o ovrsi
- saCinjava opomene u vezi naplate duga za komunalne prihode, izdaje potvrde iz 15
evidencije komunalnih prihoda, evidentira objekte za zaduZenje komunalnih prinoda
- obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade o ¢emu izraduje po- 10
trebna izvjeséa
- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika i voditelja Odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke

POTREBNO STRUGNO |2- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni strugni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
NOSTI U RADU
STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
VORNOSTI I UTJECAJ | radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
NA DONOSENJE OD-
LUKA

STUPANJ SURADNJE S | Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

DRUGIM TIJELIMA | KO- | upravnog tijela
MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA




31. REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG, PROMETNOG | POLJOP-
RIVREDNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I, REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati propise iz podruéja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o
komunainom redu, obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda
sukladno zakonu i drugim propisima, vodi postupak i rie§ava u upravnim stvarima,
izdaje obvezne prekréajne naloge

- obavlja poslove kontrole izvr8enja poslova izgradnje i odrZavanja nerazvrstanih
cesta i nogostupa o kojima Grad Glina vodi brigu i poslova u vezi s javnom rasvjetom,
sudjeluje u postupcima upisa nerazvrstanih cesta i vodi evidenciju nerazvrstanih
cesta, a po potrebi prati provedbu ostalih ugovora i obavlja sustinske kontrole iz pro-
grama odrzavanja komunalne infrastrukture

40

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja
nadleznih tijela Grada Gline, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili
uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci, provodi nadzor nad odrZavanjem otvore-
nih kanala, divljih deponija otpada

15

- pokrece prekrsajni postupak, izri¢e i naplacuje novéane kazne te druge kazne za
koje je ovladten, poduzima mijere i kazne za koje je ovlasten

10

- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove
nesmetanog odvijanja prometa na podru¢ju Grada Gline, izraduje akte iz djelokruga
prometa i prati propise iz djelokruga prometa, brine o nesmetanom odvijanju prometa
i regulaciji parkiranja na podrucju Grada Gline u suradnji s drugim nadleznim tijelima
i trgovackim drustvima

10

- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara propisane za-
konskim i podzakonskim aktima iz podru¢ja gradevinarstva, odrzivog gospodarenja
otpadom, autotaksi prijevoza putnika, podrugja kojim se ureduju nerazvrstane ceste i
podrucja kojim se ureduje drzanje kuénih ljubimaca i zastita od buke

10

- vodi i aZurira evidencije poljoprivrednog zemljista na podrugju Grada Gline, suraduje
s poljoprivrednom inspekcijom, izraduje propisane ogevidenike i izvje$¢a i dostavlja ih
nadleznim tijelima i institucijama

10

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i voditelja Odsjeka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazija

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika




STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KO-

MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela




