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SLUZBENI VJESNIK

SLUZBENO GLASILO GRADA VUKOVARA

GODINA XVI Vukovar, 13. prosinca 2017. Broj 12

AKTI GRADONACELNIKA

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine broj 86/08 i 61/11), na prijedlog
procelnika gradskih upravnih tijela, gradonacelnik Grada Vukovara 12. prosinca 2017.,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, Priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje odredenog posla, sloZzenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje sa drugim tijelima i stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
komunikacije sa strankama i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela gradske uprave
Grada Vukovara (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Vukovara ( u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.
(1)Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.
(2)U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika
i namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

IT1 UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Odsjeci, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se u sljede¢im tijelima:
1. u Upravnom odjelu za prostorno uredenje, provedbu dokumenata prostornog uredenja
i gradnje i upravljanje gradskom imovinom:
- Odsjek za prostorno uredenje i provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradnju
- Odsjek za upravljanje gradskom imovinom
2. u Upravnom odjelu za financije i nabavu:
- Odsjek za financije i prisilnu naplatu
- Odsjek za nabavu
3. u Upravnom odjelu za gospodarstvo, poljoprivredu i medunarodnu suradnju:
- Odsjek za projekte i razvoj
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.

(1)Upravnim tijelom upravlja procelnik.

(2)Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditel;.

(3)Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice.

(4)Za zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara
gradonacelniku.

(5)Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
procelniku upravnog tijela.

(6)Imenovanje privremenog procelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja
radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u
razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

(7)U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik upravnog tijela, odnosno nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene
jedinice vise razine. U slucaju duze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice,
njegove poslove moze obavljati sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti
nadredeni procelnik upravnog tijela.

Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada Vukovara, Etickim kodeksom gradske uprave Grada
Vukovara, pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela, voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice i1 drugih nadredenih sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1)SluZzbenik 1 namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10 1 125/14 — u nastavku
teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2)Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni
ispit. Osoba bez poloZzenoga drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanima zakonom.

(3)Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 8.
(1)Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
(2)Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u
sluzbu pruza upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.
(3)Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u
sluzbu.



Petak 13. prosinca 2017. » SLUZBENI VJESNIK« Broj 12 - Stranica 3

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

(1)Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima
koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome radnom
mjestu.

(2)Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta  sistematizirano viSe
izvrsitelja, procelnik upravnog tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno drugi
nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

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

(2)Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je 1 za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

(3)Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili
odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne
stvari nadleZan je pro€elnik upravnog tijela.

(4)Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog
tijela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
(1)Raspored radnog vremena i termina rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje gradonacelnik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.
(2)Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste gradske uprave te
na web stranici Grada.

Clanak 13.
(1)Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se nazivi gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
(2)U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.
(3)Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika 1
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 14.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem kutije koja se nalazi na
ulazu u sjediste gradske uprave u koju se mogu ubaciti te web stranice Grada.
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VIIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene

duznosti su:
1. ponasanje protivno Etickom kodeksu gradske uprave Grada Vukovara,

ponasanje protivno Pravilniku o odijevanju u Gradskoj upravi Grada Vukovara,
nepostivanje pravila iz ¢lanka 6. Pravilnika o koriStenju sluzbenih elektri¢nih bicikala,
nepostivanje odredbi Pravilnika o koriStenju sluzbenih automobila i mobilnih telefona,
neizvrsSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene zadace bez opravdanog razloga,
nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace
protivno pravilima struke.

SRR

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sluzbenici i namjeStenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim
tijelima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu
s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom.

Clanak 17.

Danom stupanja ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnih tijela
Grada Vukovara, KLASA: 023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-14-11 od 28. studenoga
2014., KLASA: 023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-15-20 od 9. ozujka 2015., KLASA:
023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-15-25 od 22. rujna 2015., KLASA: 023-05/14-01/2,
URBROJ: 2196/01-02-15-32 od 11. prosinca 2015., KLASA: 023-05/14-01/2, URBROJ:
2196/01-02-16-34 od 28. sijecnja 2016., KLASA: 023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-16-
36 od 4. travnja 2016., KLASA: 023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-16-38 od 4. kolovoza
2016., KLASA: 023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-16-40 od 19. rujna 2016. KLASA:
023-05/14-01/2, URBROJ: 2196/01-02-16-43 od 30. kolovoza 2017. i KLASA: 023-05/14-
01/2, URBROIJ: 2196/01-02-16-45 od 17. listopada 2017.

Clanak 18.
(1)Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim vjesniku*
Grada Vukovara
(2)Primjerak ovog Pravilnika dostavlja se svim sluzbenicima i namje$tenicima sa
dodatkom Sistematizacije radnih mjesta Upravnog odjela u kojem su rasporedeni.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD VUKOVAR

GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/17-01/3

URBROJ: 2196/01-02-17-10

Vukovar, 12. prosinca 2017.

Gradonacelnik
Ivan Penava, prof.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE I URED
GRADONACELNIKA
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Broj:01- 1
Procelnik upravnog odjela za opée poslove i ured gradonacelnika

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
L. Glavni rukovoditelj - l.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena
rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, 50

donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i
rjeSava u ostalim upravnim stvarima

uskladivanje 1 unaprjedivanje komunikacije Gradonacelnika i zamjenika 10
Gradonacelnika s proc¢elnicima upravnih tijela u cilju bolje informiranosti te
pravovremenog i potpunog izvrSenja poslova i zadaca

zastupanje Grada po punomoci Gradonacelnika u parni¢nim, izvanparni¢nim 10
1 upravnim postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeZnicima te
nadleznim upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne
zastupaju odvijetnici

primanje prituzbi i predstavki gradana na rad gradskih tijela, vodenje brige o 10
pravovremenom postupanju i njihovom rjeSavanju

suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za 10
poslove iz nadleznosti odjela

koordinira izradu i normativnu obradu akata koja upravna tijela predlazu na 5
dono$enje Gradonacelniku

Obavlja druge poslove odredene posebnim zakonom, drugim propisom te 5

odlukama Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela
Stupanj komunikacije stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od

sa drugim tijelimaisa | utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
utjecaj na donoSenje 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
odluka nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike
1 njenu provedbu
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Broj: 01-2
Visi stru¢ni suradnik za poslove ureda gradonacelnika
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I1. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja najslozenije poslove ureda gradonacelnika 30
izraduje prijedloge zakljucaka 1 drugih akata koje donosi Gradonacelnik u 30
slucajevima kada pripremanje takvih akata ne spada u nadleznost drugih

upravnih tijela

pomaze u radu procelnika i zamjenjuje ga u slucaju sprijecenosti i odsutnosti 10
obavlja poslove odrzavanja 1 vodi brigu o poslovnim prostorima, 10
instalacijama, opremi i uredajima neophodnim za rad gradsle uprave

obavlja poslove osiguranja objekata i opreme upravnih tijela te osiguranja 10
sluZzbenika i namjeStenika

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poloZen drZavni stru¢ni ispit

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili strucni specijalist druStvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

SloZenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

drugim tijelima drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

1 komunikacije sa komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

strankama razmjene informacija

utjecaj primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
na donoSenje odluka

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za pravilnu
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Broj:01- 3
Visi struéni suradnik za odnose s javnoséu
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena

organizira tiskovne konferencije, priopéenja i prezentacije aktivnosti 30

gradskih tijela u medijima, odrzava sadrzaj internetskih stranica Grada i
unaprjeduje odnose s javnoScu

obavlja suradnju s trgovackim drustvima, institucijama i ustanovama kojima 20
je Grad vlasnik ili osnivac¢ na podruc¢ju odnosa s javnosc¢u te na organizaciji
vecih javnih dogadaja iz nadleznosti ovog upravnog tijela

prikuplja i distribuira servisne informacije 10
obavlja poslove sluzbenika za informiranje po propisima o pravu na pristup 20
informacijama

obavlja fotografiranje 1 katalogiziranje aktivnosti gradskih tijela bitnih za 10

priopc¢avanje 1 prezentiranje aktivnosti gradskih tijela na internetskim
stranicama Grada
obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika 1 pro¢elnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili strucni specijalist drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, aktivno znanje najmanje engleskog ili
njemackog jezika

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
struéne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

drugim tijelima drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

1 komunikacije sa komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

strankama razmjene informacija

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za pravilnu

utjecaj primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

na donoSenje odluka
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Broj: 01-4
Administrativni tajnik gradonacelnika za protokol
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
strucne, organizacijske i tehni¢ke poslove protokola i promidzbe za potrebe 30
Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika i drugih osoba koje po
ovlastenju predstavljaju Grad
obavljanje poslova protokola prilikom sluzbenih i svecanih susreta 30
Gradonacelnika i drugih gradskih duznosnika s predstavnicima drzave,
Zupanija i gradova, institucija i ustanova, stranih i domacih sluzbenih
uzvanika Grada
organiziranje obiljezavanja nacionalnih blagdana i obljetnica Grada 10
suradnju s trgovackim drusStvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad 20
vlasnik ili osnivac na podrucju protokola te na organizaciji vec¢ih javnih
dogadaja iz nadleZnosti ovog upravnog tijela
obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika 1 pro¢elnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | srednja strucna sprema druStvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
stru¢ni ispit, aktivno znanje engleskog ili njemackog jezika

metoda rada i stru¢nih tehnika

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

nadredenog sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
sa drugim tijelima i sa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela i izvan upravnoga

strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito

odluka propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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Broj: 01-5
Administrativni tajnik gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

vodi stru¢ne 1 administrativne poslove za potrebe Gradonacelnika i 40

zamjenike Gradonacelnika

prima stranke i daje im potrebne informacije i upute 20

vodi evidenciju prisutnosti na radu za sve uposlenike gradske uprave 10

vodi evidencije o sluzbenim putovanjima duZznosnika te sluzbenika i 20

namjeStenika

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela | 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
sa drugim tijelima i sa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela i izvan upravnoga

strankama tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene vaZznih informacija
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 01-6

Broj izvrsitelja: 2

Vozac-domar-dostavljac

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

IV. II.

1. 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja poslove vozafa Gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i po 40
potrebi i druge osobe po nalogu gradonacelnika

obavlja poslove domara 30
obavlja dostavu poste 1 drugih raspolozivih podataka za potrebe drugih 20
upravnih tijela

obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i pro¢elnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

srednja strucna sprema tehnicke ili drustvene struke, poloZen
vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje administrativnih i
pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina drustvenih, obrtni¢kih i drugih struka

Samostalnost u radu

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima i sa
strankama

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donoSenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, zdravlje i Zivot drugih osoba i svoj te
pravilnu primjenu pravila struke
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Broj: 01-7

Broj izvrSitelja: 1

Servirka — domacdica

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
IV. I1. 1. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja poslove pripreme i posluzivanja napitaka 85

obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | srednja stru¢na sprema

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-
tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih 1 drugih struka

Samostalnost u radu

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima 1 sa
strankama

na donosenje odluka

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

1M
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Broj: 01-8
Sprema¢
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
IV. 11. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja poslove spremanja 1 uredivanja uredskih prostorija Grada 85

obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika 1 voditelja odjela 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | osnovna skola

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove

Samostalnost u radu

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima 1 sa

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima radi

na donoSenje odluka
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Broj: 01-9
Visi savjetnik za opce poslove, poslove gradskog vije¢a i mjesne odbore
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

prati i tumaci zakone i druge propise 10

izraduje prijedloge akata koje donose Gradsko vijec¢e i mjesni odbori u 10

slucajevima kada pripremanje takvih akata ne spada u nadleznost drugih
upravnih tijela

priprema konacne tekstove akata za objavu u Sluzbenom vjesniku Grada 10
Vukovara

priprema i nadzire izradu 1 tiskanje Sluzbenog vjesnika Grada Vukovara 10
obavlja poslove tajnika Gradskog vijeca 10
koordinira izradu i normativnu obradu akata koje upravna tijela predlazu na 20
donosenje gradskom vijecu

obavlja sloZenije analize u pripremi odgovarajucih stru¢nih materijala, 10
obraduje i predlaZe rjeSenja slozenijih pitanja

vodi upravni postupak prijma u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, 10

prestanku sluzbe te o drugim pravima i obvezama sluzbenika upravnog

odjela za opc¢e poslove i ured gradonacelnika i proc¢elnika drugih upravnih

tijela

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili strucni specijalist pravne struke , najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na
vi$im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

Stupanj komunikacije stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
sa drugim tijelima isa | unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

strankama prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
utjecaj na donosenje zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

odluka financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost

za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
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Broj: 01-10
Visi strucni suradnik za opée poslove
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I1. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja kadrovske poslove za gradsku upravu, provodi upravni postupak u 50
vezi kadrovskih poslova i zastupa odjel i Grad pred Upravnim sudom

obavlja stru¢ne, normativno pravne, administrativne i pomo¢no tehnicke 40
poslove za potrebe upravnih tijela

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar

drugim tijelima drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

1 komunikacije sa komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

strankama razmjene informacija

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za pravilnu

utjecaj primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

na donoSenje odluka
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Broj: 01-11
Referent za opce i kadrovske poslove
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
111 referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja administrativno-tehnicke poslove uredskog poslovanja za potrebe 20

odjela

obavlja poslove vodenja o¢evidnika sluzbenika i namjestenika i odrzavanje 10

dosjea uposlenika

vodi upravni postupak u upravnim stvarima kadrovskih poslova za potrebe 10

svih upravnih tijela

obavlja poslove zastite osobnih podataka sukladno zakonskim propisima i 10

voditelj je zbirke osobnih podataka

vodi evidencije akata Gradonacelnika 5

vodi evidencije sudskih postupaka 5

obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove organiziranja i 10

pripremanja sjednica Gradskog vijeca 1 njegovih radnih 1 savjetodavnih

tijela

izraduje 1 vodi evidencije akata Gradskog vijeca i njegovih radnih i 10

savjetodavnih tijela

obavlja vodenja zapisnika i tonskog snimanja Gradskog vijeca 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opce struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

SloZenost poslova

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

Samostalnost u radu
nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima i sa

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

na donosenje odluka

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 01-12
Administrativni tajnik za opce poslove
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja administrativno-tehnicke poslove uredskog poslovanja za potrebe 20

odjela

obavlja poslove vodenja oc¢evidnika sluzbenika i namjestenika i odrzavanje 10

dosjea uposlenika

obavlja administrativni dio kadrovskog poslovanja 10

obavlja poslove zastite osobnih podataka sukladno zakonskim propisima i 10

voditelj je zbirke osobnih podataka

vodi evidencije akata Gradonacelnika 5

vodi evidencije sudskih postupaka 5

obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove organiziranja i 10

pripremanja sjednica Gradskog vijeca i njegovih radnih i savjetodavnih

tijela

izraduje 1 vodi evidencije akata Gradskog vije¢a i njegovih radnih i 10

savjetodavnih tijela

obavlja vodenja zapisnika 1 tonskog snimanja Gradskog vijeca 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poslovima, polozen drzavni struéni ispit

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opée struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

metoda rada i stru¢nih tehnika

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

nadredenog sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

sa drugim tijelimaisa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
strankama

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj:01-13
Visi referent za poslove gradskog vijeéa i mjesnih odbora
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

III. visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja stru¢ne, organizacijske i administrativne poslove za potrebe 30

predsjednika, potpredsjednika, ¢lanove gradskog vijeca 1 njegovih radnih 1
savjetodavnih tijela te klubova vije¢nika

izraduje prijedloge zakljucaka i drugih akata koje donosi gradsko vijece u 20
slucajevima kada pripremanje takvih akata ne spada u nadleznost drugih
upravnih tijela

prati i koordinira rad mjesnih odbora te druge poslove u svezi razvoja 10
mjesne samouprave

prikuplja i obraduje prijedloge o potrebama i interesima gradana na 10
njihovom podrucju te komunikaciju s gradanima i informiranjima gradana

izraduje planove i izvje$¢a o radu mjesnih odbora te financijskih planova 10
mjesnih odbora

uspostavlja suradnju tijela mjesne samouprave s upravnim tijelima i drugim 10
subjektima

vodi evidenciju o mjesnim odborima 10
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik uprave ili,
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
sa drugim tijelima isa | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj:01- 14
Administrativni tajnik za uredsko poslovanje
Broj izvrSitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

vodi urudzbeni zapisnik predmeta upravnog i neupravnog postupka 40

razvrstava i upisuje posStu u interne dostavne knjige i registre, dostavlja 40

predmete u rad sluzbenicima upravnih tijela, vodi otpremu poste

sreduje arhivu, vodi arhivske knjige, brine o ¢uvanju predmeta u arhivi 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika odjela i voditelja 10

odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

poslovima, polozen drzavni strucni ispit

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opce struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

SloZenost poslova

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

Samostalnost u radu
nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima i sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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Broj: 01-15
Referent za uredsko poslovanje i arhiva
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1I. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

vodi urudzbeni zapisnik predmeta upravnog i neupravnog postupka 40

razvrstava i upisuje postu u interne dostavne knjige 1 registre, dostavlja 40

predmete u rad sluzbenicima upravnih tijela, vodi otpremu poste

sreduje arhivu, vodi arhivske knjige, brine o ¢uvanju predmeta u arhivi 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela 1 voditelja 10

odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opée struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupan;j sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
sa drugim tijelima i sa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 01-16
Visi savjetnik za informatiku
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
obavlja poslove planiranja, projektiranja, gradnje 1 uspostavljanja 25

informacijskih sustava, WEB portala Grada Vukovara

obavlja poslove planiranja, nabave i upravljanja informaticko

komunikacijskim resursima, nadzora nad radom mreZze, te osiguranja

sigurnosti i zastite podataka

obavlja poslove razvoja, gradnje, odrzavanja i gospodarenja informacijsko-

telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasnistvu Grada Vukovara

obavlja poslove planiranja i provedbe edukacije sluzbenika i namjestenika

za koriStenje informaticke opreme, programa i alata u radu

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili strucni specijalist informaticke struke, najmanje
cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni stru¢ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na
visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

Stupanj komunikacije stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte
sa drugim tijelima isa | unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

strankama prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
utjecaj na donoSenje zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

odluka financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost

za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
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Broj:01-17
Struéni suradnik za informatiku
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1I. Struc¢ni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja slozenije poslove gradnje i uspostavljanja informacijskih sustava, 30
WEB portala Grada Vukovara
obavlja slozenije poslove nabave i upravljanja informaticko 30

komunikacijskim resursima, nadzora nad radom mreZe, te osiguranja
sigurnosti i zaStite podataka

obavlja slozenije poslove razvoja, gradnje, odrzavanja i gospodarenja 10
informacijsko-telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasnistvu Grada

Vukovara

obavlja sloZenije poslove planiranja i provedbe edukacije sluzbenika i 20
namjeStenika za koriStenje informati¢ke opreme, programa i alata u radu

obavlja 1 druge srodne poslove po nalogu pro€elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
informaticke, opée ili matematicko-informaticke struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

sa drugim tijelimaisa | upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

strankama prikupljanju ili razmjeni informacija
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

odluka metoda rada
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Broj:01-18
Visi referent za informatiku
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja sloZenije poslove gradnje i uspostavljanja informacijskih sustava, 30

WEB portala Grada Vukovara

obavlja slozenije poslove nabave i upravljanja informaticko 30

komunikacijskim resursima, nadzora nad radom mreze, te osiguranja
sigurnosti 1 zaStite podataka

obavlja slozenije poslove razvoja, gradnje, odrzavanja i gospodarenja 10
informacijsko-telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasnistvu Grada

Vukovara

obavlja slozenije poslove planiranja i provedbe edukacije sluzbenika i 20
namjestenika za koristenje informati¢ke opreme, programa i alata u radu

obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
informaticke, opce ili matematicko-informaticke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
strucnih problema

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
sa drugim tijelima i sa | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj na donosenje resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 01-19

Broj izvrSitelja: 1

Referent za zasStitu na radu, protupoZarnu i civilnu zastitu

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
111 referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja poslove zaStite na radu, zaStite od pozara i elementarnih nepogoda, 20

civilne zastite i poslove gospodarenja skloniStem

sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti i zastite stanovnistva 20

obavlja poslove vezane za zaStitu osoba 1 imovine 10

vodi propisane evidencije iz podrucja svog rada 10

obavlja poslove u svezi organiziranja i provedbe civilne zastite u mjesnim 10

odborima

prati stanje i analizira izvje$¢a pravnih osoba osnovanih u podrucjima iz 10

nadleZnosti upravnog tijela, ¢ija osnivacka prava, udjele odnosno dionice

ima Grad

obavlja komunikaciju Grada sa Javnom vatrogasnom postrojbom Vukovar, 5

vodi evidencije o koristenju sluzbenih vozila grada 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela 1 voditelja 5

odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poloZen strucni ispit zastite od pozara, polozen
program za zaStitu na radu, zaStite od pozara i zastite okoliSa

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrd
metoda rada i struénih tehnika

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

enih postupaka,

nadredenog sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

strankama

Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
sa drugim tijelima i sa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost

za materijalne

utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, PROVEDBU
DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA I GRADNIJE I
UPRAVLJANJE GRADSKOM IMOVINOM
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Broj: 02-1.

Broj izvrsitelja: 1.

Procelnik Upravnog odjela za prostorno uredenje, provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradnje i upravljanje gradskom imovinom

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

L. glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza
sluzbenika Upravnog odjela i rjeSava u ostalim upravnim stvarima

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i 50

poslove po nalogu izvr$nog tijela

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mjere 20
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 20
zastupa Grad pred sudovima i drugim tijelima drzavne vlasti, obavlja druge srodne 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaka

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
i komunikacije sa

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

na donosenje odluka

strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu,
utjecaj financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu
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ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE I PROVEDBU DOKUMENATA
PROSTORNOG UREDENIJA I GRADNIE

Broj: 02-2.
Voditelj odsjeka za prostorno uredenje i provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradnje
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
L. Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka 40

priprema prijedloge op¢ih akata iz podrudja prostornog uredenja 10

pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima 10

obavlja stru¢ne poslove prostornog uredenja i vodi upravne i neupravne 20

postupke iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela, poloZen drzavni strucni ispit i stru¢ni ispit za
obavljanje poslova prostornog uredenja i graditeljstva u
javnopravnim tijelima

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na
vis$im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje sa stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
drugim tijelima unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

1 komunikacije sa prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
utjecaj zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

na donoSenje odluka financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost

za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
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Broj: 02-3
Visi savjetnik za obavljanje upravnih poslova prostornog uredenja i gradnje
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

priprema prijedloge op¢ih akata iz podrucja prostornog uredenja 30

obavlja poslove nositelja izrade i donoSenja dokumenata prostornog 50

uredenja, uspostavlja i vodi informacijski sustav prostornog uredenja

obavlja poslove nositelja izvje$c¢a izrade stanja u prostoru i druge srodne poslove 20

po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit 1 stru¢ni ispit za
obavljanje poslova prostornog uredenja i graditeljstva u
javnopravnim tijelima

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i

drugim tijelima izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i

1 komunikacije sa razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za pravilnu

utjecaj primjenu postupaka 1 metoda rada te provedbu odluka iz svog

na donosSenje odluka podrucja




Petak 13. prosinca 2017. » SLUZBENI VJESNIK« Broj 12 - Stranica 29

Broj: 02-4
Savjetnik za obavljanje upravnih poslova prostornog uredenja i gradnje
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
obavlja poslove provedbe propisa iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te 90

prostorno planske dokumentacije, odnosno vodi upravne i neupravne postupke
iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika Upravnog | 10
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZzen drzavni struéni ispit 1 strucni ispit za obavljanje poslova
prostornog uredenja i graditeljstva u javnopravnim tijelima

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
struéne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

1 komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donoSenje odluka postupaka 1 metoda rada
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Broj: 02-5
Visi struéni suradnik za obavljanje stru¢nih poslova prostornog uredenja
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja poslove nositelja izrade i donoSenja dokumenata prostornog 50

uredenja
obavlja poslove nositelja izrade izvjes¢a o stanju u prostoru, vodi evidenciju | 30
0 izdanim aktima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka 1 procelnika 20
Upravnog odjela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
strucne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

1 komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donoSenje odluka postupaka 1 metoda rada
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Broj: 02-6
ViSi strucni suradnik za obavljanje upravnih poslova prostornog uredenja i gradnje
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
obavlja poslove provedbe propisa iz podru¢ja prostornog uredenja i gradnje 90

te prostorno planske dokumentacije, odnosno vodi upravne i neupravne

postupke iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka 1 pro¢elnika 10

Upravnog odjela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

i komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donosSenje odluka postupaka i metoda rada
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Broj: 02-7
Administrativni tajnik za obavljanje upravnih poslova prostornog uredenja i gradnje
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1I. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja poslove provedbe propisa iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te 90

prostorno planske dokumentacije, odnosno vodi upravne i neupravne postupke
1z podrucja prostornog uredenja i gradnje

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika Upravnog 10
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

1 komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 02-8
Administrativni referent za obavljanje upravnih poslova prostornog uredenja i gradnje
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja poslove provedbe propisa iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te 90

prostorno planske dokumentacije, odnosno vodi upravne 1 neupravne postupke
iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Upravnog 10
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni strucéni ispit

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

1 komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Petak 13. prosinca 2017.

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE GRADSKOM IMOVINOM

Broj:02-9

Broj izvrsitelja: 1

Voditelj odsjeka za upravljanje gradskom imovinom

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
L Visi rukovoditelj - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka 20

priprema prijedloge akata iz podrucja imovinsko-pravnih odnosa 10

pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim predmetima 10

obavlja poslove vezane za rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa, zastupa 60

Grad pred sudovima 1 drugim tijelima drzavne vlasti te obavlja i druge

srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poloZen drZavni stru¢ni ispit

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,

propisa

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vi§im rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

jedinicama

Stupanj suradnje sa stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
drugim tijelima unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

1 komunikacije sa prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
utjecaj zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

na donosenje odluka financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost

za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
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Broj: 02-10
Visi strucni suradnik za imovinsko-pravne poslove
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja poslove pripreme prijedloga akata iz imovinsko-pravnog podrucja 40
vodi upravne postupke vezane za rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa 30
sudjeluje u izradi i provedbi odluka gradonacelnika i gradskog vijeca 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog 10
odjela
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno strucno znanje | magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
strucne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

1 komunikacije sa izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donoSenje odluka postupaka 1 metoda rada
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Broj:02-11

Broj izvrsitelja: 1

Strucni suradnik za gradsku imovinu

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I11. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

vodi postupke za upravljanje gradskom imovinom i evidenciju korisnika 50
nekretnina u vlasni§tvu Grada, vodi postupke vezane za stambenu problematiku

prikupljanje dokumentacije i provodi upis nekretnina u vlasnistvu Grada u 20
zemljiSne i katastarske knjige

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog 30
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni ili strucni prvostupnik upravne ili ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razliitih zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima

1 komunikacije sa
strankama

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donosSenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada
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Broj:02-12
Referent za imovinske i administrativne poslove
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

vodi evidenciju gradske imovine 30
vodi uredske i administrativne poslove za potrebe odjela 20
vodi evidencije stambenog fonda na podrucju Grada Vukovara i vodi postupke 30
vezane za stambenu problematiku

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika Upravnog 20
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema opce ili upravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni
1spit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

1 komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluZzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
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Broj:03-1
Procelnik Upravnog odjela za drustvene djelatnosti
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela kao i 40

suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i
obveza sluzbenika Upravnog odjela i rjeSava u ostalim upravnim stvarima
rjeSava najsloZenija pitanja iz nadleZnosti odjela i suraduje sa tijelima vezanim 20
za nadleznost odjela, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika
Upravnog odjela i rjeSava u ostalim upravnim stvarima

priprema materijale i prijedloge odluka koje donosi gradonacelnik i gradsko 20
vijece i izraduje godisnji plan rada odjela

prati stanje i rad ustanova ¢iji je osniva¢ Grad i udruga iz podrucja djelatnosti 10
odjela

obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrSnog tijela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist drustveno-humanisticke
znanje struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni strucni ispit, organizacijske
sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga

tijela
Stupanj komunikacije | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
sa drugim tijelima i utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela
strankama
Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu,
utjecaj financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
na donosenje odluka ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi

stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu
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Broj:03-2
Visi struc¢ni suradnik za predskolski odgoj, Skolstvo, visoko §kolstvo i sport
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1L Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

prati, usmjerava i koordinira rad predSkolskih ustanova na podru¢ju Grada 30
izraduje mjesecne, polugodisnje i godisSnje podatke o stanju i radu predskolskih 20
ustanova

provodi odluke u svezi stipendiranja ucenika i studenata, poslove vezane za 20
financiranje troskova prijevoza ucenika i studenata

radi na razvijanju sporta, prati, usmjerava i koordinira rad sportskih udruga i 20
klubova, skrbi o sportskim objektima, radi i na svim ostalim poslovima u cilju

unapredenja sporta

obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist, drustveno humanisti¢ke struke,

znanje najmanje jedna radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalno slozenije stru¢ne
poslove unutar i izvan tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz upute i
nadzor procelnika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar

sa drugim tijelima i 11zvan upravnoga tijela, prikupljanje 1 razmjenu informacija.

strankama

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne,

utjecaj financijske resurse te primjenu zakonskih akata

na donosenje odluka
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Broj: 03-3

Broj izvrsitelja: 1

Strucni suradnik za predskolski odgoj, Skolstvo i visoko Skolstvo

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. Stru¢ni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

proucava i primjenjuje zakone i podzakonske akte iz podrucja predskolskog 30

odgoja i Skolstva, prati i koordinira rad predskolskih i $kolskih ustanova na

podruéju Grada, priprema i provodi mjere namijenjene djeci s poteSko¢ama u

razvoju (asistent u nastavi)

vodi upravne i neupravne postupke i izraduje rjesenja 30

izraduje izvjeSca iz svoje nadleznosti i provodi poslove brige o starijim i 10

osobama sa invaliditetom

sudjeluje u provodenju poslova stipendiranja studenata i prijevoza ucenika i 20

studenata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje
poloZen drZavni stru¢ni ispit

sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik struke, pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razliitih zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu
uputama od strane nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima 1

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan upravnoga tijela, u

metoda rada i stru¢nih tehnika

na donoSenje odluka

strankama prikupljanju ili razmjeni informacija.
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
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Broj: 03-4
Visi referent za predSkolski odgoj, Skolstvo i visoko Skolstvo
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. Visi referent - 0.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
proucava i primjenjuje zakone i podzakonske akte iz podrucja predskolskog 20

odgoja i Skolstva, prati i koordinira rad predskolskih i skolskih ustanova na
podrucju Grada i udruga koje djeluju na podrucju predskolskog odgoja i skolstva

vodi upravne i neupravne postupke i izraduje rjeSenja 20
izraduje izvjesca iz svoje nadleznosti i provodi poslove brige o starijim i 10
osobama sa invaliditetom

sudjeluje u provodenju poslova stipendiranja studenata i prijevoza ucenika i 40
studenata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik struke, pravne struke,

znanje najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni stru€ni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

sa drugim tijelima 1 upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan upravnoga tijela, u
strankama prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

na donoSenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 03-5
Visi strucni suradnik za sport i branitelje
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak vremena
prati i koordinira rad sportskih udruga i klubova, sudjeluje u izradi prijedloga 40

za osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za rad ustanova u sportu te
izvrSavanja programa javnih potreba u sportu

radi na razvijanju i unaprjedenju sporta i skrbi o koristenju sportskih objekata 10
u Gradu

radi na provodenju sportskih dogadanja i manifestacija od interesa za Grad 20
suraduje s braniteljskim udrugama proisteklim iz Domovinskog rata i daje 20

prijedloge za unaprjedenje njihovog poloZzaja, prati provedbu programa
udruga proisteklih iz Domovinskog rata
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no magistar struke ili struéni specijalist, kinezioloske struke, najmanje

znanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
struCne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar
sa drugim tijelima i nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

strankama komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
odluka postupaka i metoda rada;
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Broj: 03-6

Strucni suradnik za razvoj civilnog drustva, rad s mladima i nacionalnim manjinama
i zdravstvenu zastitu

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Strucni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
predlaze i izraduje programe koji poboljSavaju polozaj i rad civilnog drustva, 30
zivot djece i mladih u Gradu te razvoj ljudskih prava
koordinira rad udruga civilnog drustva i pomaze u radu Savjeta mladih Grada 30
Vukovara
prati zastitu nacionalnih manjina te daje stru¢nu pomo¢ vije¢ima i 20
predstavnicima nacionalnih manjina Grada Vukovara
Suraduje s drugim pravnim osobama i ustanovama iz podrucja primarne 10
zdravstvene zastite 1 programa iz podrucja zdravstva
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik struke,
znanje drustvene/humanisti¢ke/upravne/ekonomske, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit
SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

sa drugim tijelima 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
strankama prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

odluka metoda rada 1 stru¢nih tehnika
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Broj: 03-7
Administrativni tajnik za poslove drustvenih djelatnosti
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena
Brine o tehnickim uvjetima rada odjela, obavlja daktilografske poslove te 25

pomaze u organizaciji i pripremi ljetovanja djece te drugih manifestacija iz
nadleznosti upravnog odjela

vodi o€evidnih pristiglih i odaslanih akata, prijema stranaka procelnika odjela i 25
permanentno je prisutan kod telefonske linije odjela

odasilje postu odjela i obavlja poslove tajnika procelnika odjela 25
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 25

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje

znanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drZavni struni ispit

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

sa drugim tijelima 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
strankama

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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Broj: 03-8
Visi strucni suradnik za socijalnu skrb
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i1 zadataka Priblizan
postotak
vremena

izraduje plan i program rada iz podrucja socijalne skrbi 30
provodi odredbe odluke o socijalnoj skrbi 20
daje informacije korisnicima o ostvarivanju prava iz Odluke o socijalnoj skrbi i 10
provodi neposredni rad s korisnicima

provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o ostvarivanju prava iz Odluke o 30
socijalnoj skrbi

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no magistar struke ili stru¢ni specijalist, drustveno humanisticke struke,

znanje najmanje jedna radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalno slozenije stru¢ne
poslove unutar 1 izvan tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz upute i

nadzor procelnika
Stupanj komunikacije | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar

sa drugim tijelima 1 1izvan upravnoga tijela, prikupljanje i razmjenu informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne,
utjecaj financijske resurse te primjenu zakonskih akata

na donoSenje odluka
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Broj: 03-9
Visi referent za socijalnu skrb
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

provodi odredbe pravnih akata koji ureduju pitanja iz socijalne skrbi za podrucje 20

grada Vukovara, radi s korisnicima pomoci za podmirenje troskova stanovanja,

vodi njihov registar

izraduje naloge za isplatu Upravnom odjelu za financije, prati status korisnika 10

pomoci za troSkove stanovanja, radi na poboljSanju Zivotnog standarda socijalno

ugrozenih osoba

vodi upravne postupke iz socijalne skrbi, izraduje rjeSenja i vodi evidenciju o 50

izdanim aktima i evidenciju rac¢una reZzijskih troskova korisnika troskova

stanovanja

izraduje izvjesc¢a i analize i druge srodne poslove po nalogu procelnika 20

Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke,

znanje struke javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavno strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s

ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
sa drugim tijelima 1 upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan upravnoga tijela, u

strankama prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

na donoSenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 03-10
Struéni suradnik za socijalnu skrb
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. Stru¢ni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

proucava i primjenjuje zakone i podzakonske akte iz podrucja socijalne skrbi, 20
provodi odredbe iz Odluke o socijalnoj skrbi i mjere iz Programa socijalne skrbi

obavlja humanitarne poslove i radi na pobolj$anju zivotnog standarda socijalno 10
ugrozenih osoba

vodi upravne i neupravne postupke iz socijalne skrbi, izraduje rjeSenja i vodi 40
evidenciju o izdanim aktima

izraduje izvjesca i analize iz svoje nadleznosti i provodi poslove skrbi za 20
socijalno ugroZene osobe

obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke,

znanje struke javne uprave, najmanje tri godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavno strucni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s

ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom 1
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

sa drugim tijelima 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
strankama prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

na donosSenje odluka metoda rada i struénih tehnika
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Broj: 03-11
Referent za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
rad‘sa korisnicima pomo¢i za podmirenje troskova stanovanja, vodi njihov 60
registar
izraduje naloge za isplatu Upravnom odjelu za financije, prati status korisnika
pomoci za troSkove stanovanja, izraduje 10
izvjesca i analize korisnika prava na pomo¢ za stanovanje
vodi evidenciju racuna rezijskih troskova korisnika troSkova stanovanja 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no IV stupanj stru¢ne spreme, ekonomske/upravne struke, najmanje jedna
znanje godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit
Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

sa drugim tijelima 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
strankama

Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I NABAVU
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Broj:04-1
Procelnik upravnog odjela za financije i nabavu
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I- Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i 15

suradnju s drugim upravnim tijelima,
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i rjeSava
u ostalim upravnim stvarima

Izraduje nacrt prijedloga prorac¢una, projekcije za dvogodisnje razdoblje, godisnje i 30
polugodi$nje izvjestaje o izvrSenju

Prati stanje proracuna tijekom godine i predlaze njegove izmjene i dopune 30
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 15
Obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr$nog tijela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke , najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni stru¢ni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje sa stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
drugim tijelima utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

1 komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
utjecaj 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
na donosenje odluka nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike
i njenu provedbu
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ODSJEK ZA FINANCIJE I PRISILNU NAPLATU

Broj: 04-2
Voditelj odsjeka za financije i prisilnu naplatu
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
L. Visi rukovoditelj - 3
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova 1 zadataka Priblizan

postotak
vremena

Priprema prijedloge akata iz podrucja nabave i prisilne naplate, rukovodi 70

Odsjekom, organizira rad odsjeka, daje stru¢na misljenja iz djelokruga rada odsjeka

Provodi postupak vezan za zaduzivanja Grada i davanja jamstava 10

Dostava raspolozivih podataka za potrebe rada drugih upravnih tijela 5

Suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama 5

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela i 10

zamjenjuje ga u slucaju odsutnosti

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet
znanje godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,polozen drzavni
strucni ispit

SloZenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema;

Stupanj suradnje sa stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
drugim tijelima izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

i komunikacije sa razmjene vaznih informacija.

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada
utjecaj i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

na donosenje odluka odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im

unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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Broj:04-3
Savjetnik za proracun
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Planiranje, pripremanje i izrada prijedloga proracuna Grada i projekcija za 20

dvogodisnje razdoblje, njegove izmjene i dopune tijekom proracunske godine te
pratece opce akte,

Obavljanje analitickih i stru¢nih poslova vezanih uz proracun Grada 20
Koordinira rad Upravnih odjela kod izrade proracuna, izrade izmjena i dopuna 15
Obavljanje knjigovodstveno financijskih poslova vezano za proraunske korisnike 25
Grada

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poloZen drZavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strune poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

1 komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donosenje odluka postupaka i metoda rada
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Broj:04-4
Visi strucni suradnik za financije i racunovodstvo
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Kontira poslovne promjene vezane za proracun, priprema i izrada financijskih 25
izvjeStaja za tromjesecno, polugodis$nje, devetomjesecno i godiSnje razdoblje
Tijekom obracunskih razdoblja, uskladuje izvrSenja financijskih planova 15

korisnika proracuna (Dje¢ji vrti€ 1, Djecji vrti¢ 2, Gradska knjiznica Vukovar,
Gradski Muzej Vukovar, Javna ustanova u kulturi Hrvatski dom)

Obavlja slozenije analize i pripremu odgovarajucih struc¢nih materijala, stru¢no 10
obraduje i predlaze rjeSenja u sloZenijim pitanjima iz djelokruga rada

Vodi knjigovodstvo imovine Grada te koordinira izradu popisa imovine Grada 20
Vodi evidencije 1 naplatu za zakup 1 prodaju drzavnog poljoprivrednog 15
zemljiSta

Uskladuje interne raCunovodstvene postupke i procese te obavlja njihovu 10
provedbu i uskladenje sa zakonskom regulativom

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist, ekonomke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnog odjela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj komunikacije stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

sa drugim tijelima 1 upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

odluka metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka
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Broj: 04-5
Struéni suradnik — ra¢unovodstvo
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. Struc¢ni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova 1 zadataka PribliZzan
postotak
vremena
Obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja i vodi potrebne evidencije 5
Obavlja isplate po putnim nalozima 20
Izdaje potvrde o pla¢enim obvezama prema Gradu 20
Obavlja obracun i isplatu ugovora o djelu,autorskih honorara 10
Obavlja poslove evidencije kupoprodajnih ugovora za stanove 20
Kontira izvode banke,putne naloge, ugovore o djelu i drugo 20
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke,
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit
Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

drugim tijelima upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan upravnoga tijela, u

1 komunikacije sa prikupljanju ili razmjeni informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

na donosSenje odluka metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 04-6
Visi strucni suradnik za obracun placa i gradskih prihoda
Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

11. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Obavlja obracun place,obracun stipendija i naknada vijeénicima i komisijama 30
Izdaje potrebna uvjerenja i potvrde o primanjima sluzbenika i statisticke izvjestaje 5
o pla¢ama,porezima i doprinosima

Obavlja poslove analiticke evidencije po ugovorima o zakupu javnih gradskih 40
povrsina i uskladuje analiticku evidenciju sa knjigovodstvenim stanjem i

ispostavlja izlazne raune

Obavlja poslove knjizenja i evidencije komunalnog doprinosa 20
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

1 komunikacije sa izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donoSenje odluka postupaka 1 metoda rada
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Broj:04-7
Administrativni tajnik za gradske rashode
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1I. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

Obavlja poslove analiticke evidencije ulaznih ra¢una i uskladuje analiticku 60

evidenciju sa knjigovodstvenim stanjem

Zaprimanje i likvidiranje ulaznih racuna 25

Obavlja poslove financijskog obra¢una i knjizenja komunalne naknade i naknade 10

za uredenja voda, te poslove knjizenja prometnih i ostalih kazni

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema ekonomske-financijske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donosenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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Broj:04-8
Referent za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I11. referent - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Vodi evidenciju naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda 30
Izdaje racune za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda i za najamnine za 30
stanovanje

Vodi evidenciju naplate komunalnih davanja i vodne naknade za uredenje voda 30
Ispostavlja racune za najamnine za stanovanje 5
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje srednja stru¢na sprema ekonomske-financijske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni strucni ispit

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

na donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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Broj:04- 9
Visi referent za poslove prisilne naplate
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
111 Visi referent - 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Kontrolira naplatu gradskih prihoda 30

Vodi postupak naplate gradskih prihoda 50

Vodi registar naplate prihoda 10

Suradnja s drugim odjelima oko naplate potrazivanja,predlaze instrumente 5

osiguranja naplate

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne ili ekonomske

struke,najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

na donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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Broj: 04-10
Visi referent za financijsko upravljanje i kontrole
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II1. Struc¢ni suradnik - 8
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Koordinacija uspostavljanja i razvoja metodologija financijskog upravljanja i 80
sustava unutarnjih kontrola, sudjelovanje i pruzanje pomo¢i rukovodeéim
sluzbenicima u tijelima gradske uprave na uspostavljanju unutarnjih kontrola,
sastavljanje mape poslovnih procesa i azuriranje iste, analiza rizika u dijelu
sustavnog prac¢enja rada gradske uprave, donosenje i pracenje plana financijskog
upravljanja i kontrola, izrada godiSnjeg Izvjes¢a o stanju i napretku financijskog
upravljanja i kontrola, suradnja sa Sredi§njom harmonizacijskom jedinicom
Ministarstva financija i unutarnjom revizijom
Dostava raspolozivih podataka za potrebe rada drugih upravnih tijela 5
Suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke,
pravne/ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

Samostalnost u radu
nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
i komunikacije sa

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

na donosenje odluka

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Broj: 04-11
Referent za administrativne poslove
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1I. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Obavlja poslove analiticke evidencije po ugovorima 15
Uspostavlja i vodi registar svih sklopljenih ugovora Grada 20
Vodi evidenciju ulazne i izlazne poste Odjela 60
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema informaticko-matematicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

1 komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donoSenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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ODSJEK ZA NABAVU

Broj:04-12
Voditelj odsjeka za nabavu

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

L visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Planira, vodi i koordinira rad Odsjeka. Upravlja Odsjekom, nadzire i organizira njegov 90

rad. Obavlja kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija. Obavlja sloZenije stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave te prati
propise iz podrucja javne nabave. Sudjeluje u provodenju postupaka nabave roba,
radova i usluga iz nadleznosti upravnog tijela, izraduje materijale i nacrte akata te
predlaze rjeSenja u  sloZenijim pitanjima. Sudjeluje u izradi plana
nabave,dokumentacije za nadmetanje/nabavu, prijedloga ugovora i zalbenim
postupcima. Ovlasten je potpisivati akte u provedbi navedenih poslova i zadataka.

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, certifikat u
javnoj nabavi, poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne i druge
upravne poslove unutar upravnog tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju
o0 slozenijim stru¢nim pitanjima

Stupanj suradnje sa drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar

tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela te stalnu

i komunikacije sa strankama | komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donosenje odluka postupaka i metoda rada
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Broj: 04-13

Broj izvrsitelja: 1

Savjetnik za poslove nabave

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1L Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Obavlja stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave te prati propise iz podrucja javne 90

nabave. Sudjeluje u provodenju postupaka nabave roba, radova i usluga iz nadleznosti
upravnog tijela te izraduje materijale i nacrte akata. Sudjeluje u izradi plana
nabave,dokumentacije za nadmetanje/nabavu,
postupcima, vodi evidencije o postupcima nabave te registar sklopljenih ugovora o

javnoj nabavi.

prijedloga ugovora i Zzalbenim

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist pravne/ekonomske/tehni¢ke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne stru¢ne i druge upravne
poslove unutar upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa drugim
tijelima
i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na dono$enje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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» SLUZBENI VJESNIK«

Broj:05-1

Procelnik upravnog odjela za gospodarstvo, poljoprivredu i medunarodnu suradnju

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i

suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza 40

sluzbenika Upravnog odjela i rjeSava u ostalim upravnim stvarima

Rjesava najsloZenija pitanja iz nadleznosti odjela 30

Priprema materijale i prijedloge odluka koje donosi Gradonacelnik i Gradsko 20

vijece

- izrada prijedloga odrzivog gospodarskog razvoja Grada
- savjetovanje o nac¢inu financiranja u svrhu poticanja gospodarstva te
predlaganje ostalih mjera za poticanje razvoja gospodarstva i poduzetniStva na

podrucju Grada

- organiziranje i pracenje izrade Razvojne gospodarske strategije Grada,
- predlaganje i provodenje mjera institucijske potpore u poljoprivrednoj

proizvodnji

- poslove vezane uz koordinaciju pripreme, izrade, kandidiranja i provedbe
projekata i programa Grada financiranih iz EU i1 drugih medunarodnih izvora

- obavljanje poslova vezanih za suradnju podunavskih gradova i regija i Siru
medunarodnu suradnju u cilju njegovanja ve¢ postojecih i stvaranja novih veza

obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr$nog tijela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke 1ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili
tehnicke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit,
organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢en samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima

i komunikacije sa
strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan upravnoga tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike
1 njenu provedbu
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Broj:05-2

Administrativni tajnik za gospodarstvo

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II1. referent - 11
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

Obavlja upravno administrativne i tehnicke poslove unutar upravnog odjela, vodi

oc¢evidnik pristiglih i odaslanih akata, prijema stranaka procelnika, brine o opremi i 70

tehni¢kim uvjetima rada odjela, odasilje postu i prima telefonske pozive

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

srednja strucna sprema drustvene ili tehnicke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struni ispit, znanje engleskog ili njemackog jezika
1 informatike

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima 1

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donosenje odluka

propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Petak 13. prosinca 2017.
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Broj: 05-3

Broj izvrsitelja: 1

Savjetnik za EU projekte

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

Obavlja poslove vezane uz koordinaciju pripreme, izrade, kandidiranja 1

provedbe projekata i1 programa Grada financiranith iz EU 1 drugih

medunarodnih izvora 20

Prikuplja podatke potrebne za izradu projekata, izraduje projekte i kandidira

za EU fondove. 50

Suraduje sa upravnim tijelima grada, drzavnim i drugim tijelima, fizickim i

pravnim osobama radi pripreme projekata 10

Obavljanje poslove njegovanja ve¢ postojecih i1 stvaranja novih veza, kao 1

sklapanja partnerstva u cilju ostvarivanja konkretnih projekata u podrucju 5

gospodarstva i regionalnog razvoja, obrazovanja, znanosti, kulture, zastite

zivotne sredine, turizma i lokalne samouprave.

Izraduje opce i pojedinacne akte vezane uz suradnju podunavskih gradova i 10

regija i Siri medunarodnu suradnju

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke najmanje tri
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; aktivno
znanje engleskog ili njemackog jezika, polozen drzavni strucni
ispit, znanje informatike, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesnu pripremu i provedbu
EU projekata

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, , sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
1 komunikacije sa

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

na donosenje odluka

metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja;
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Broj: 05-4
Visi struéni suradnik za obrtniStvo
Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi strucni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

organizira i provodi poslove vezane za unapredenje i1 razvoj obrta i
poduzetniStva ,analizira gospodarska kretanja u Gradu, prikuplja, sreduje,
evidentira, kontrolira i obraduje podatke, prati i analizira stanje u podruc¢ju 50
obrtniStva i poduzetniStva,

provodi mjere i programe kao i druge odgovarajuce strucne i tehnicke
poslove,

obavljanje poslova iz podru¢ja razvoja obrtniStva i poduzetniStva kroz
izradu strateSkih dokumenata,

predlaganje i provodenje programa, projekata i prioriteta gradske razvojne 10
politike u skladu sa zupanijskom, nacionalnom i1 europskom politikom
razvoja,

organiziranje i prac¢enje izrade Razvojne gospodarske strategije Grada
pradenje stanja 1 analiziranje izvjeS¢a pravnih osoba osnovanih u
podruc¢jima iz nadleznosti ovoga upravnog tijela, ¢ija osnivacka prava,
udjele odnosno dionice ima Grad, 10
priprema nacrta akata kojima se ureduju pojedina pitanja iz odredenih
gospodarskih grana kao Sto su ugostiteljstvo 1 trgovina,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju sukladno posebnim
propisima

20

obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke , najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje engleskog ili njemackog jezika
1 informatike
stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika
stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

SloZenost poslova

Samostalnost u radu

Stupanj komunikacije

sa drugim tijelima i sa
strankama

niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti 1
utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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Broj: 05-5
Visi strucni suradnik za poduzetnistvo
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

11. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

provedba poticajnih mjera za razvoj poduzetniStva,

organiziranje provedbe programa kreditnih linija za poticanje poduzetnistva, izrada
prijedloga odrzivog gospodarskog razvoja Grada, 30
savjetovanje o nacinu financiranja u svrhu poticanja gospodarstva te predlaganje
ostalih mjera za poticanje razvoja gospodarstva i poduzetnistva na podru¢ju Grada,
davanje pomod¢i i podrske pri izgradnji i unaprjedenju poslovnih i znanstveno-
istrazivackih centara, poslovnih zona, inkubatora i tehnoloskih parkova i ostalih
poslovnih potpornih institucija, 30
sudjelovanje u stvaranju uvjeta za koristenje nekretnina u vlasnistvu Grada u
funkciji razvojnih programa,

pribavljanje i distribuiranje informacija o potencijalnim izvorima financiranja
gradskih programa i projekata te programa trgovackih drustava, ustanova i udruga,
sudjelovanje u provodenju i organiziranju postupaka javno-privatnog partnerstva,
nadziranje provodenja sklopljenih ugovora te izrada izvjesca, obavljanje analitickih
i stru¢nih poslova u vezi izvr§avanja ugovora o javno-privatnom partnerstvu,
koordiniranje rada svih upravnih tijela u svezi s promicanjem ulaganja i razvoja 20
poduzetnistva,

predlaganje provodenja mjera s ciljem povecanja domacih i stranih investicija i
razvoja

sudjelovanje u organizaciji stru¢nih i gospodarskih manifestacija i promocija, te
izlozbi strukovnih organizacija, udruga inovatora i gospodarskih subjekata 10

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke , najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, znanje engleskog ili njemackog jezika i informatike

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

1 upute nadredenog sluzbenika
Stupanj komunikacije sa | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

drugim tijelima i sa unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
strankama drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

na donosenje odluka rada
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Broj: 05-6
ViSi struc¢ni suradnik za poljoprivredu
Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

sudjeluje u provedbi programa i mjera razvoja poljoprivrede

prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje podatke

prati i analizira stanje u podrucju poljoprivrede

predlaze provodenje agrotehnickih mjera za povecanje poljoprivredne
proizvodnje

poduzima mjere za unaprjedenje proizvodnje hrane prema ekoloskim 40
nacelima,

potice interesno povezivanje poljoprivrednika te pruzanje stru¢ne pomoci
proizvodacima, pogotovo obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima,
obavlja poslova sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu,

obraduje podatke i izraduje analize te priprema odgovarajuce strucne
materijale

nadzire provodenje odluka o agrotehnickim mjerama za uredivanje i

odrzavanje poljoprivrednih rudina i o provedenom nadzoru izvjestava 20

poljoprivrednu inspekciju

daje stru¢nu pomoc¢ kod prijave i obracuna Stete od elementarnih nepogoda u 20

poljoprivredi

sudjeluje 1 izradi 1 provedbi plana raspolaganja drzavnim poljoprivrednim 10

zemljiStem na podrucju Grada

obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske 1ili poljoprivredne
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni strucni ispit, znanje engleskog ili
njemackog jezika i informatike

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar

drugim tijelima nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

1 komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donoSenje odluka postupaka i metoda rada
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Broj: 05-7
Referent-poljoprivredni redar
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1I. referent - 11
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

obavlja poslove poljoprivrednog redara 40

provodi poslove vezane za povecanje poljoprivredne proizvodnje, provodi
mjere za uredenje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, 40
provodi mjere izvje$¢ivanja u poljoprivredi

provodi mjere i programe kao i druge odgovarajuce stru¢ne i tehnicke poslove
obavlja poslova sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu, 10

obavlja i1 druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | IV. stupanj srednja stru¢na sprema poljoprivredne struke, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drzavni struCni ispit, znanje informatike

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj komunikacije sa | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima i sa unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

na donosenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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ODSJEK ZA PROJEKTE I RAZVOJ

Broj: 05-8

Voditelj odsjeka za projekte i razvoj
Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I Visi rukovoditelj - 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

priprema prijedloge akata , rukovodi Odsjekom, organizira rad odsjeka, daje 10

stru¢na misljenja iz djelokruga rada odsjeka

predlaganje mjera za poticanje razvoja gospodarstva i poduzetnistva na podrucju 20

Grada, predlaganje mjera s ciljem povecanja domacih i stranih investicija i razvoja
povoljnog investicijskog okruzenja,

predlaganje ,priprema i razrada novih projektnih ideja vezanih za razvoj 50
gospodarstva

- organiziranje i prac¢enje izrade Razvojne gospodarske strategije Grada,

- predlaganje mjera institucijske potpore u poljoprivrednoj proizvodnji,

- davanje pomod¢i i podrske pri izgradnji i unaprjedenju poslovnih i znanstveno-
istrazivackih centara, poslovnih zona, inkubatora i tehnoloskih parkova i ostalih
poslovnih potpornih institucija,

- obavljanje poslova u svezi sa upravljanjem potpornim institucijama

- predlaganje i provodenje programa, projekata i prioriteta gradske razvojne
politike u skladu sa Zupanijskom, nacionalnom i europskom politikom razvoja,

- poslove vezane uz koordinaciju pripreme projekata i programa Grada
financiranih iz EU i drugih izvora,

obavlja druge srodne poslove po nalogu po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 20
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, polozen drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema;

Stupanj suradnje sa

drugim tijelima stupanj udestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte
i komunikacije sa unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta.

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te

na donosenje odluka donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga

upravnoga tijela
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Broj: 05-9
Visi strucni suradnik za projekte i razvoj
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

II Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova 1 zadataka Priblizan
postotak
vremena

predlaganje, priprema 1 razrada novih projektnih ideja vezanih za razvoj 30

gospodarstva

priprema projektnih prijedloga za prijavu na programe sufinanciranja iz

nacionalnih izvora, fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora

financiranja, obavlja administrativne, stru¢ne i druge poslove provedbe projekata te

izrade izvje$éa u svim fazama pripreme i provedbe projekata

davanje pomo¢i i podrSke pri izgradnji i unaprjedenju poslovnih i znanstveno- 30

istrazivaCkih centara, poslovnih zona, inkubatora i tehnoloskih parkova i ostalih

poslovnih potpornih institucija,

upravljanje potpornim institucijama,

sudjelovanje u stvaranju uvjeta za koriStenje nekretnina u vlasnis§tvu Grada u

funkciji razvojnih programa,

obavljanje poslova iz podrucja razvoja obrtni§tva i poduzetniStva kroz izradu 20

strateskih dokumenata,

predlaganje i provodenje programa, projekata i prioriteta gradske razvojne politike

u skladu sa zupanijskom, nacionalnom i europskom politikom razvoja,

organiziranje i pracenje izrade Razvojne gospodarske strategije Grada

pracenje stanja i analiziranje izvjeS¢a pravnih osoba osnovanih u podru¢jima iz

nadleznosti ovoga upravnog tijela, ¢ija osnivacka prava, udjele odnosno dionice

ima Grad

sudjelovanje u organizaciji stru¢nih i gospodarskih manifestacija i promocija, te 10

izlozbi strukovnih organizacija, udruga inovatora i gospodarskih subjekata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke , najmanje jedna

godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, znanje engleskog ili njemackog jezika i informatike

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije sa | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

drugim tijelima i sa unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
strankama drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj na donosSenje kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

odluka rada
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Broj: 05-10

Broj izvriitelja: 1

Visi referent za projekte i razvoj

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan

postotak
vremena

obavlja poslove prikupljanja informacija potrebnih za planiranje i pripremu 80

projektnih prijedloga za prijavu na programe sufinanciranja iz nacionalnih

izvora, fondova EU, te drugih medunarodnih izvora financiranja, obavlja

administrativne, stru¢ne i druge poslove provedbe projekata te izrade

izvjeS¢a u svim fazama pripreme i provedbe projekata

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke,
drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje
engleskog ili njemackog jezika i informatike

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih
strucnih problema

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima i sa
strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donosenje odluka

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

Petak 13. prosinca 2017.
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SLUZBA ZA UNUTARNIJU REVIZIJU
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06-1
Procelnik Sluzbe za unutarnju reviziju
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
L. Glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i propisima, organizira i koordinira rad i 5

poslove u Sluzbi, prati i analizira promjene i provedbu zakona i drugih propisa iz
djelokruga Sluzbe i revidiranih podrucja; odgovara za zakonitost rada i
poslovanja Sluzbe te izvr§avanje poslova u skladu s propisima i opéim gradskim
aktima; suraduje s nadleznim ministarstvom, odnosno Sredi$njom
harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija te Drzavnim uredom za
reviziju; suraduje s revidiranim subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju
pravnih osoba kojih je osnivac ili vlasnik Grad koje su u skladu s propisima
samostalno ustrojile jedinicu za unutarnju reviziju, drzavnih tijela i drugih
jedinica lokalne samouprave; obavlja poslove vezane uz organizaciju provodenja
horizontalnih i vertikalnih revizija

prati i stru¢no obraduje najsloZenije poslove iz podrucja unutarnje revizije; donosi 20
radne postupke/procedure za provodenje aktivnosti unutarnje revizije; uspostavlja
i odrzava Program osiguranja kvalitete i unaprjedenja; prati i predlaze stalnu
edukaciju unutarnjih revizora u svrhu stalnog stru¢nog usavrsavanja; vodi brigu o
provedbi preporuka/naloga koje je Sluzba dobila od tijela/institucija koje
obavljaju vanjsku reviziju funkcije unutarnje revizije; brine o ispunjavanju obveza
prema Sredisnjoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva financija koje proizlaze
iz zakona i drugih propisa; brine o razvoju odnosa/suradnje s drugim strukovnim
udruzenjima i institucijama

odlucuje o pokretanju pojedinacnih revizija u skladu s godi$njim planom 60
provodenja unutarnje revizije odnosno po nalogu gradonacelnika o pokretanju ad
hoc revizija te poslova savjetovanja; odobrava planove pojedina¢nih unutarnjih
revizija te imenuje voditelja tima za provodenje unutarnje revizije; nadzire i
sudjeluje u provodenju revizija procesa iz okvira nadleznosti Grada, njenih
proracunskih korisnika izuzev onih korisnika koji su ustrojili jedinicu unutarnje
revizije u skladu s propisima te u trgovackim drustvima i drugim pravnim
osobama kojima je vlasnik Grad, a obveznici su Izjave o fiskalnoj odgovornosti,
pri cemu je odgovoran za provodenje revizijskih postupaka u skladu s propisanim
standardima i procedurama i odobrenim resursima; sudjeluje u davanju
preporuka, savjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i ucinkovitosti
sustava unutarnjih kontrola kao i ispunjavanju drugih obveza koje proizlaze iz
Medunarodnog okvira profesionalnog djelovanja te propisa kojima se ureduje
unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske; po provodenju revizije
gradonacelniku podnosi kona¢no izvjes¢e o provedenoj reviziji s procjenom
sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu, stru¢nim
misljenjem o njihovom funkcioniranju, danim preporukama koje je neophodno
uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomi¢nog provodenja
procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja poslovanja revidiranog subjekta;
prati provedbu preporuka danih u izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih
revizija o ¢emu izvjeStava gradonacelnika te obavlja ostale propisane aktivnosti
obavlja poslove vezane za stratesko i godiSnje planiranje unutarnje revizije prema 10
propisanim procedurama i metodologijama, obavlja procjenu rizika odnosno
izraduje i predlaze gradonacelniku relevantne akte planiranja na osnovi procjene
rizika, te ih po odobravanju dostavlja nadleznom ministarstvu u propisanim
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rokovima; izraduje pojedinacna, periodicna ili godiSnja izvjeSca o radu unutarnje
revizije u skladu s propisima; izraduje misljenja uz izjavu celnika o fiskalnoj
odgovornosti, kao i uz izjave ¢elnika revidiranih subjekata

obavlja i druge srodne poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Sluzbe po 5
nalogu gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvene, humanisticke, tehnicke ili
prirodoslovne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima od ¢ega najmanje tri godine na poslovima
unutarnje revizije ili revizije, polozen drzavni struéni ispit, struéno
ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje Sluzbom

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Sluzbe

Stupanj suradnje s stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na

drugim tijelima i provedbu plana i programa Sluzbe

komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
utjecaj odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu

i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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06-2
Unutarnji revizor
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJEST
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
provodi unutarnju reviziju u skladu s godi$njim planom odnosno po nalogu 80

gradonacelnika; obavlja pojedina¢ne unutarnje revizije u svojstvu ¢lana tima ili
pojedinacno i samostalno ovisno o zahtjevu iz radnog naloga; odgovoran je za
azurno i tocno provodenje unutarnje revizije u skladu s planom unutarnje revizije,
dokumentiranje i izvje$¢ivanje procelnika o tijeku provodenja unutarnje revizije;
daje neovisno i objektivno stru¢no misljenje i savjete za unaprjedenje poslovanja
revidiranog subjekta; izraduje nacrt revizorskog izvjesca i konacno revizorsko
izvjesce; prati provedbu preporuka danih u izvjes¢ima iz prethodno obavljenih
unutarnjih revizija; zamjenjuje procelnika Sluzbe za unutarnju reviziju u slucaju
njegove duze sprijeCenosti ili odsutnosti
sudjeluje u izradi strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije; sudjeluje u 15
uspostavljanju unutarnjih kontrola Sluzbe; sudjeluje u izradi periodi¢nih i
godisnjih izvje$¢a o radu unutarnje revizije; prati zakonsku regulativu i primjenu
zakona i drugih propisa; suraduje sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom
Ministarstva financija i Drzavnim uredom za reviziju; sudjeluje u izradi Misljenja
o sustavu financijskog upravljanja i kontrola za podrucja koja su bila revidirana u
prethodnoj godini
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Sluzbe 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvene, humanisticke, tehnicke ili
prirodoslovne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, stru¢no
ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
rjesavanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti Sluzbe, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan

drugim tijelima i Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja
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06-3
Pomo¢ni unutarnji revizor
Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
11. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJEST
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
sudjeluje u obavljanju unutarnjih revizija kao ¢lan revizorskog tima; odgovoran je 80

za azurno i tocno provodenje svih faza unutarnje revizije u skladu s planom i
programom revizije te za dokumentiranje i izvjeS¢ivanje voditelja revizorskog
tima o tijeku provodenja unutarnje revizije; sudjeluje u izradi nacrta revizorskog
izvjesca i konacnog revizorskog izvjescéa; daje neovisno i objektivno struc¢no
misljenje i savjete za unaprjedenje poslovanja Grada; sudjeluje u pracenju
provedbe preporuka danih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih
revizija
sudjeluje u izradi strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije, sudjeluje u 15
uspostavljanju unutarnjih kontrola Sluzbe; sudjeluje u izradi periodi¢nih i
godisnjih izvjeséa o radu unutarnje revizije; sudjeluje u izradi Misljenja o sustavu
financijskog upravljanja i kontrola za podrucja koja su bila revidirana u
prethodnoj godini; vodi evidenciju o svim preporukama te kontinuirano azurira
bazu preporuka navedenih u izvjes¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih
revizija te druge propisane evidencije iz nadleznosti Sluzbe
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Sluzbe 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili strucni specijalist druStvene, humanisticke, tehnicke ili
prirodoslovne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, stru¢no
ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Sluzbe, rjeSavanje slozenijih predmeta iz nadleznosti Sluzbe, rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ce$¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s stupanj strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

drugim tijelima i Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinacnih odluka
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Broj: 07-1
Procelnik Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo, graditeljstvo i zaStitu okolisa
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

L. glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Priblizan
Opis poslova i1 zadataka postotak
vréemena
rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i 50

suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza
sluzbenika Upravnog odjela i rjeSava u ostalim upravnim stvarima, vrsi ocjenjivanje
sluZzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim op¢im aktom
Grada, osigurava provedbu op¢ih akata grada i akata Gradskog vijeca i gradonacelnika
neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima koji su rasporedeni izvan odsjeka 20
ustrojenih u Upravnom odjelu, koordinira poslove Odjela sa ostalim upravnim tijelima
Grada

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuc¢e mjere, priprema, 10
predlaze i prati uredno i pravovremeno provodenje programa iz djelokruga upravnog
tijela, proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog
tijela, predlaze i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela, te
provodi i realizira odluke gradonacelnika iz svoje nadleznosti

pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 10
zastupa Upravni odjel pred Upravnim sudom i obavlja druge srodne poslove po nalogu 10
izvr$nog tijela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili tehnicke struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
o najsloZenijim struénim pitanjima, ogranicenu samo op¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje sa drugim stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja
tijelima na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

1 komunikacije sa strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
utjecaj odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku

na donosenje odluka nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu
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Broj: 07-2
Visi savjetnik za promet
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga akata, projektne dokumentacije, posebnih 40
uvjeta iz podrucja prometa, strucno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga
Upravnog odjela koja se odnose na uredenje prometa u gradu
kontrola i nadzor izvodenja radova na izgradnji i sanaciji cesta, parkiralista, 30
biciklisti¢kih staza i nogostupa
vodi evidencije, prati realizaciju ugovorenih radova na prometnoj infrastrukturi- 20
signalizacija, zimska sluzba, prom. redarstvo
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili strucni specijalist prometne struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanja najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i

drugim tijelima izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

i komunikacije sa informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donoSenje odluka provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja
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Broj: 07-3
Visi savjetnik za pravna pitanja
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
prati i proucava zakone i druge propise iz nadleznosti Odjela, zastupa Odjel u 40
postupcima pred pravosudnim tijelima, stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak
priprema nacrte i1 prijedloge akata iz nadleznosti Odjela koje donosi 30
gradonacelnik i gradsko vijece
daje stru¢na misljenja procelniku i sluzbenicima upravnog odjela i pomaze u 20
rjeSavanju najsloZenijih pitanja
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanja najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i

drugim tijelima izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

i komunikacije sa informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donoSenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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»SLUZBENI VJESNIK «

Broj: 07-4

Broj izvrSitelja: 1

Visi savjetnik za graditeljstvo

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja poslove pripreme prijedloga akata iz podru¢ja graditeljstva, obavlja 40

najslozenije poslove iz djelokruga rada Upravnog tijela u podrucju graditeljstva,
inicira i vodi projekte izgradnje objekata i uredaja javne namjene

priprema nacrte i1 prijedloge akata iz nadleznosti Odjela koje donosi 30
gradonacelnik i gradsko vijece
daje strucna misljenja procelniku i sluzbenicima upravnog odjela i pomaze u 20
rjeSavanju najslozenijih pitanja
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje najslozZenijih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima

i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donosenje odluka

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

Petak 13. prosinca 2017.
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Broj: 07-5
Visi savjetnik za energetsku ucinkovitost
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za provodenje programa energetske 40
ucinkovitosti , inicira i provodi projekte iz podrucja energetske uc¢inkovitosti,
rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela iz podrucja
energetske ucinkovitosti
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata, 30
izdavanje posebnih uvjeta (energetska ucinkovitost)
daje stru¢na misljenja procelniku i sluzbenicima upravnog odjela i pomaze u 20
rjeSavanju najslozenijih pitanja
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist elektrotehnic¢ke struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje stalne kontakte unutar i

drugim tijelima izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

i komunikacije sa informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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Broj: 07-6
Visi savjetnik za izgradnju i odrZavanje-Strojarski smjer
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja poslove pripreme prijedloga akata iz podrucja graditeljstva, obavlja 40
najslozenije poslove iz djelokruga rada Upravnog tijela u podrucju graditeljstva,
inicira i vodi projekte izgradnje objekata i uredaja javne namjene
samostalno sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje 30
objekata vodovoda i odvodnje, izdavanje posebnih uvjeta
daje strucna misljenja procelniku i sluzbenicima upravnog odjela i pomaze u 20
rjeSavanju najslozenijih pitanja
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje najslozZenijih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i

drugim tijelima izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

i komunikacije sa informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donosenje odluka provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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» SLUZBENI VJESNIK«

Broj: 07-7

Broj izvrSitelja: 1

Visi savjetnik za zasStitu okoliSa

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
sudjeluje u projektiranju i sanaciji odlagalista otpada i ostalih deponija te 40

predlaZe i priprema mjere zastite okolisa i odrzivog razvitka, rjeSava najslozenije
zadatke iz podrucja zastite okolisa, priprema prijedloge akata iz podrucja zastite

okolisa

Priprema i provodi projekte iz oblasti, zastite okolisa 30

1 odrzivog razvitka, uskladuje rad sa ustanovama i nositeljima projekata za koja

je zaduZen

daje strucna misljenja procCelniku i sluzbenicima upravnog odjela i pomaze u 20

rjeSavanju najslozenijih pitanja

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili strucni specijalist strojarske struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima

i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

Broj 12 - Stranica 87
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»SLUZBENI VJESNIK «

Broj: 07-8

Broj izvrsitelja: 1

Savjetnik za pravna pitanja

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena

prati i proucava zakone i druge propise iz nadleznosti Odjela, zastupa Odjel u 40
postupcima pred pravosudnim tijelima, stru¢no obraduje slozenija pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravni postupak
priprema nacrte i prijedloge akata iz nadleznosti Odjela koje donosi 30
gradonacelnik i gradsko vijece
daje stru¢na misljenja procelniku i sluzbenicima upravnog odjela 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje 3 godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
i komunikacije sa

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donosenje odluka i
komunikacije sa
strankama

provedbu pojedinacnih odluka.

Petak 13. prosinca 2017.
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Broj: 07-9
Savjetnik za graditeljstvo
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja poslove pripreme prijedloga akata iz podrucja graditeljstva, obavlja 40
sloZenije poslove iz djelokruga rada Upravnog tijela u podrucju graditeljstva,
inicira i vodi projekte izgradnje objekata i uredaja javne namjene
suraduje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata 30
vodi evidencije i obracun naplate spomenicke rente i prati realizaciju ugovorenih 10
radova
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili struc¢ni specijalist gradevinske struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opcée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan

drugim tijelima upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donosenje odluka provedbu pojedina¢nih odluka.
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Broj: 07-10
Savjetnik za energetsku u¢inkovitost
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za provodenje programa energetske 40
ucinkovitosti , inicira i provodi projekte iz podrucja energetske ucinkovitosti,
rjeSava slozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela iz podrucja energetske
ucinkovitosti
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata, 30
izdavanje posebnih uvjeta (energetska ucinkovitost)
vodi evidencije, prati realizaciju ugovorenih radova, sudjeluje u poboljSanju i 20
provodenju energetske u¢inkovitosti
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

drugim tijelima upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donosenje odluka provedbu pojedinacnih odluka.
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Broj: 07-11
Savjetnik za izgradnju i odrZavanje - strojarski smjer
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata ( 40
grijanje, plinofikacija), rjeSava sloZenije zadatke iz podrucja gradnje i
odrzavanja objekata
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata 30
vodovoda i odvodnje, izdavanje posebnih uvjeta
vodi evidencije, prati realizaciju ugovorenih radova, sudjeluje u poboljsanju i 20
provodenju energetske ucinkovitosti
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist strojarske struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjesavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ceS¢i nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

drugim tijelima upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

na donosenje odluka provedbu pojedina¢nih odluka.
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Broj: 07-12

Broj izvrsitelja: 1

Savjetnik za zaStitu okolisa

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Savjetnik - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
prati i proucava stanje u prirodi i okolisu 20
sudjeluje u projektiranju i sanaciji odlagalista otpada i ostalih deponija te 30
predlaze i priprema mjere zastite okolisa i odrzivog razvitka, rjeSava slozenije
zadatke iz podrudja zastite okolisa
priprema nacrte akata iz oblasti zastite okoliSa, suraduje na pripremi i 20
provodenju projekata iz oblasti, zaStite okoliSa
1 odrzivog razvitka
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucju za koja je 20
zaduzen
obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili strucni specijalist struke ekologije i/ili zastite okolisa,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te
rjeSavane problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
i komunikacije sa

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

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

na donosenje odluka

provedbu pojedinacnih odluka.

Petak 13. prosinca 2017.
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Broj: 07-13

Broj izvrSitelja: 1

Visi struéni suradnik za zastitu okoliSa

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
prati i proucava stanje u prirodi i okolisu 20
sudjeluje u projektiranju i sanaciji odlagaliSta otpada i ostalih deponija te predlaze 30
i priprema mjere zastite okolisa i odrzivog razvitka
priprema nacrte akata iz oblasti zastite okolisa, suraduje na pripremi i provodenju 20
projekata iz oblasti, zastite okoliSa
i odrzivog razvitka
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucju za koja je zaduzen 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist struke ekologije i/ili zastite okolisa,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima

1 komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada
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Broj: 14

Visi struéni suradnik za komunalno gospodarstvo

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II. Visi strucni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
Vodi upravne i neupravne postupke iz svog djelokruga, prikuplja, sreduje i 60
obavlja tehnicku kontrolu podataka, vodi potrebne sluzbene ocevidnike i druge
evidencije
obavlja poslove dostave u smislu Zakona o opéem upravnom postupku, donosi 30

rjeSenja u prvom stupnju,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
i komunikacije sa

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

na donosenje odluka

metoda rada

Petak 13. prosinca 2017.
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Broj: 15
Strucni suradnik za energetsku uc¢inkovitost
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1. Stru¢ni suradnik - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za provodenje programa energetske 40
ucinkovitosti
sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata, 30
izdavanje posebnih uvjeta (energetska ucinkovitost)
vodi evidencije, prati realizaciju ugovorenih radova, sudjeluje u poboljSanju i 20
provodenju energetske ucinkovitosti
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik elektrotehnicke
struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje manje sloZzene poslove s
ograni¢enim brojem medusobno razlicitih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka utvrdenih metoda rada i
strucnih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog

drugim tijelima tijela a povremeno izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni

i komunikacije sa informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

na donosenje odluka struénih tehnika.
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Broj: 07-16
Struéni suradnik za graditeljstvo
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I11. Struéni suradnik - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan

Opis poslova i zadataka postotak

vremena
Sudjeluje u poslovima pripreme prijedloga akata iz podrucja graditeljstva 40
suraduje u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata 30
prati realizaciju ugovorenih radova 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske struke,
najmanje 3 godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog
drugim tijelima tijela a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
i komunikacije sa informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

na donoSenje odluka stru¢nih tehnika.
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Broj: 07-17

Broj izvrSitelja: 2

Visi referent za komunalno gospodarstvo

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II1. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja poslove u svezi organizacije komunalnog redarstva, izdavanje rjeSenja i 50
suglasnosti za zakup i koriStenje javnih povrSina
Kontrola i evidencija provodenja plana odrzavanja javnih povrsina, hortikulturnog 40
uredenja i odrzavanja djecjih igralista
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja 10
Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke upravne,
gradevinske ili ekonomske struke i najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima
i komunikacije sa

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

na donosenje odluka

strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

rada i struénih tehnika.
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Broj: 07-18

Broj izvrsitelja: 1

Visi referent za graditeljstvo

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
III. Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja upravne i neupravne poslove iz podrucja graditeljstva, vrsi nadzor nad 50
provodenjem ugovora iz podrucja graditeljstva
pomaze u pripremi i izradi dokumentacije za gradnju i odrzavanje objekata 40
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja 10
Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne ili
gradevinske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima; polozZen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

Stupanj suradnje sa
drugim tijelima

i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj odgovornosti i
utjecaj
na donosSenje odluka

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

Petak 13. prosinca 2017.
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Broj: 07-19
Referent za komunalno gospodarstvo
Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
II1. referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja poslove u svezi utvrdivanja obveze placanja komunalnog doprinosa, 50
komunalne naknade, naknade za uredenje voda i naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradenih gradevina u prostoru, vodi upravni postupak
vodi evidenciju naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za 40
uredenje voda
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja struc¢na sprema upravne, opce ili gradevinske struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucéni ispit

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,

na donosenje odluka metoda rada i struénih tehnika.
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Broj: 07-20
Referent za graditeljstvo
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
suraduje u izradi i pripremi projektne dokumentacije za gradnju i odrzavanje 30
objekata i javnih povrSina
prati realizaciju ugovorenih radova na javnim objektima i povr§inama 50
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja stru¢na sprema — gradevinske ili elektrotehnicke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni stru¢ni ispit

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih

na donosSenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj:07-21
Referent - komunalni redar
Broj izvrsitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
Obavlja poslove komunalnog redarstva u granicama zakonom i odlukom o 40
komunalnom redu danih ovlasti od rjeSavanja o pravima i obvezama gradana,
izricanja kazni na mjestu poc€injenja prekrSaja do pokretanja prekrSajnog
postupka, evidentira uoc¢ene protupravne radnje i postupanja iz podrucja gradnje,
zaStite okoliSa, zastite zivotinja a na koje postupanje je ovlasten posebnim
zakonima, provodi nadzor nad provodenjem propisa i op¢ih akata
predstavnickog tijela iz podrucja ugostiteljstva, trgovine na malo izvan
prodavaonica
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge 30
propisane mjere za otklanjanje
uocenih protupravnosti
vodi upravni postupak i donosi rjesenje u predmetima u kojima postupa na 20
temelju posebnih dana
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja strucna sprema tehnicke ili drustvene struke najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit, polozen vozacki ispit B kategorije

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih

na donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj: 07-22
Referent - prometni redar
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I11. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan
Opis poslova i zadataka postotak
vremena
obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove 60
upravljanja prometom, izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, naplacuje
novcéanu kaznu za nepropisno zaustavljeno vozilo i predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka sukladno zakonu
Izraduje izvjeséa 1 zapisnike i vodi potrebnu evidenciju 30
Po potrebi obavlja poslove komunalnog redara vi obavlja druge poslove po 10
nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | Srednje strucne spreme upravne, prometne ili tehnicke struke, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, stru¢na osposobljenost za obavljanje poslova prometnog
redara, polozen vozacki ispit B kategorije

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

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

na donos$enje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj: 07-23
Administrativni referent
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

II1. referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Priblizan

Opis poslova i zadataka postotak

vremena
vodi uredske i administrativne poslove za potrebe odjela 40
vodi postupke i evidenciju sklopljenih ugovora za potrebe kom. gospodarstva 30
priprema i dostava dokumentacije odjela za gradsko vijece, gradonacelnika 20
obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | srednja strucna sprema upravne, gradevinske ili opce struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje sa stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

drugim tijelima unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

i komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

na donosenje odluka postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU I TURIZAM
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Broj:08-1
Procelnik Upravnog odjela za kulturu i turizam
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
I Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i 50

suradnju s drugim upravnim tijelima,
Donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i rjesava
u ostalim upravnim stvarima

Rjesava najsloZenija pitanja iz nadleznosti odjela i suraduje sa tijelima vezanim za 20
nadleZnost odjela

Priprema materijale i prijedloge odluka koje donosi gradonacelnik i Gradsko vijece 10
i izraduje godiSnji plan rada odjela

Prati stanje i rad ustanova ¢iji je osnivac¢ Grad i1 udruga iz podrucja djelatnosti 15
odjela

Obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr$nog tijela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje | magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvene, ekonomske, pravne
ili tehnicke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela
Stupanj komunikacije stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od

sa drugim tijelima i sa | utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

strankama
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
utjecaj 1 odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, ukljucujuéi Siroku
na donoSenje odluka nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike
1 njenu provedbu
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Broj: 08-2

Broj izvriitelja: 1

Visi struéni suradnik za kulturu

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

II Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Prati i koordinira rad ustanova u kulturi 20
Organizira i provodi kulturna dogadanja u Gradu, priprema prijedloge poziva za 70
javne potrebe u kulturi i tehnic¢koj kulturi

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustveno-humanisticke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

SloZenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije
sa drugim tijelima i sa

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

na donosenje odluka

strankama izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
Stupanj odgovornostii | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka 1 metoda rada
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Broj: 08-3
ViSi strucni suradnik za turizam
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

11 Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Prati i koordinira rad ustanova u turizmu 20
Organizira i provodi turisticka dogadanja u Gradu, priprema projekte za natjecaje 70
iz podrucja turizma

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i 10
zamjenjuje procelnika za vrijeme privremene sprijeenosti i odsutnosti

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | magistar struke ili strucni specijalist druStveno-humanisticke, ekonomske
ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
struéne poslove unutar upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika
Stupanj komunikacije stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
sa drugim tijelima isa | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

strankama izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
Stupanj odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

na donosSenje odluka postupaka i metoda rada
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Broj: 08-4
Administrativni referent za kulturu i turizam
Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

I Referent - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Obavlja administrativno-tehnicke poslove uredskog poslovanja za potrebe odjela 50
Obavlja poslove provedbe propisa iz podruc¢ja kulture, tehnicke kulture i turizma 30
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje | Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj komunikacije Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
sa drugim tijelima i sa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

strankama
Stupanj odgovornostii | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
utjecaj resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito

na donosenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SLUZBA — VASTITI POGON
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Broj: 09-1.

Broj izvrsitelja: 1.

Procelnik sluzbe- upravitelj vlastitog pogona

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

L. glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

pogona, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i
obveza sluzbenika i namjestenika sluzbe- vlastitog pogona i rjeSava u ostalim upravnim

Opis poslova i zadataka Priblizan
postotak
vremena

Rukovodi sluzbom- vlastitim pogonom, organizira i uskladuje rad sluzbe- vlastitog 50

poslove po nalogu izvr§nog tijela

stvarima

Prati stanje iz djelokruga sluzbe- vlastitog pogona i predlaze odgovarajuce mjere 30
Zakljucuje ugovore o zakupu prodajnih mjesta- klupa 10
Zastupa Grad pred sudovima i drugim tijelima drzavne vlasti, obavlja druge srodne 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili tehnic¢ke struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje sluzbom- vlastitim pogonom

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaka

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje sa drugim
tijelima
i komunikacije sa strankama

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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Broj: 09-2

Sprema¢
Broj izvrsitelja: 3
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

V. I1. 2. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
obavlja poslove ¢iS¢enja i spremanja prostora trznice, parkiralista i 90

okolisa

obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje osnovna Skola
Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomo¢no-tehni¢ke poslove

Samostalnost u radu
Stupanj komunikacije sa
drugim tijelima i sa
strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
utjecaj na donoSenje odluka | resurse s kojima radi
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Broj: 09-3
Pomo¢ni radnik
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
IV. II. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
obavlja poslove naplate dnevnog zakupa prodajnih mjesta 20
nadzire postivanje Trznog reda 50
obavlja druge srodne poslove po nalogu upravitelja 30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje osnovna $kola

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomo¢no-tehni¢ke poslove

Samostalnost u radu

Stupanj komunikacije sa
drugim tijelima i sa
strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj na donosenje odluka kojima radi

Gradonacelnik
Ivan Penava, prof.
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Na temelju ¢lanka 47. stavka 3. tocke 7. Statuta Grada Vukovara ("Sluzbeni vjesnik" Grada
Vukovara br. 4/09, 7/11, 4/12, 7/13 i 7/15) te sukladno ¢lanku 48., stavka 8. Uredbe o
kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa
za opc¢e dobro koje provode udruge (Narodne novine 26/15) Gradonacelnik Grada Vukovara,
donosi

ODLUKU
O ZABRANI FINANCIRANIJA IZ JAVNIH IZVORA
GRADA VUKOVARA

Clanak 1.

Uskracuje se financiranje iz prora¢una Grada Vukovara, kao i prijave na natjecaje u
razdoblju od dvije godine od dana objave Odluke u ,,Sluzbenom vjesniku* Grada Vukovara
Udruzi invalida rada Vukovar, Velebitska 16a, 32010 Vukovar, OIB: 25985953586,

Clanak II.

Ova Odluka o zabrani financiranja iz javnih izvora Grada Vukovara objavit ¢e se u
,»Sluzbenom vjesniku Grada Vukovara.

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD VUKOVAR

GRADONACELNIK

KLASA: 610-02/17-01/3
URBROJ: 2196/01-02-17-113
Vukovar, 01. prosinca 2017. godine

GRADONACELNIK
Ivan Penava, prof-
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SADRZAJ
AKTI GRADONACELNIKA
Pravilnik o unutarnjem redu gradske UPTAVE ..........ccocieriiiiienienieieieee ettt seesreebe s e seesseensaes 1
Odluka o zabrani financiranja iz javnih izvora Grada Vukovara ............cccccoceviiiininininnininneeneseene 113

» Sluzbeni vjesnik« glasilo Grada Vukovara
lzdavaé: grad Vukovar
Urednik: Bosko Sasi¢, 032/456-522
Tisak: Tiskara Soldo, Vukovar, Trpinjska cesta 256, tel. 032/417-351




