
GODINA XXIV Vukovar, 19. ožujka 2024. Broj 4

AKTI GRADONAČELNIKA

 
 

Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18 - uredba 96/18 
i 112/19), na prijedlog pročelnice Upravnog odjela za opće poslove i pročelnice Upravnog 
odjela za financije i nabavu gradonačelnik Grada Vukovara  18. ožujka 2024. godine, donosi 

 
 

PRAVILNIK O IZMJENI PRAVILNIKA 
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE 

 
Članak 1. 

U Pravilniku o unutarnjem redu Gradske uprave („Službeni vjesnik“ Grada Vukovara broj 
4/23, 7/23, 10/23, 12/23, 1/24 i 3/24 – u daljnjem tekstu: Pravilnik o unutarnjem redu) članak 
4. točka 2., alineja 1. mijenja se i glasi: „- Odsjek za proračun i proračunsko računovodstvo“. 
 

Članak 2. 
U Pravilniku o unutarnjem redu Gradske uprave, u prilogu Sistematizacija poslova kod 
Upravnog odjela za opće poslove, mijenja se i glasi:  

Broj:01- 1                         Pročelnik upravnog odjela za opće poslove  
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
I. Glavni rukovoditelj - 1. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 
 

Opis poslova i zadataka 
Približan  
postotak  
vremena 

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i usklađuje rad Upravnog odjela, donosi rješenja 
u predmetima prava i obveza službenika Upravnog odjela i rješava u ostalim upravnim 
stvarima  

50 

Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaže odgovarajuće mjere           10 

Pomaže službenicima Upravnog odjela u radu na najsloženijim predmetima 10 

Surađuje s državnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadležnim za poslove iz 
nadležnosti odjela 

10 

Koordinira izradu i normativnu obradu akata koja upravna tijela predlažu na donošenje 
Gradonačelniku 

10 

Obavlja druge poslove određene posebnim zakonom, drugim propisom te odlukama 
Gradonačelnika i Gradskog vijeća 

10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno 
stručno  
znanje 

sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva 
na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, organizacijske 
sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim 
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela; 
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Stupanj  
složenosti 

uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju 
novih koncepata, te rješavanje strateških zadaća 

Stupanj  
samostalnosti 

uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, 
ograničenu samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela 

Stupanj 
komunikacije  

stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu 
plana i programa upravnoga tijela 

Stupanj  
odgovornosti 

uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj 
utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i 
njenu provedbu 



Broj 4 - Stranica 3 Utorak 19. ožujka 2024. »SLUŽBENI VJESNIK«

 
 

 

 

Broj: 01-2    Viši savjetnik-specijalist za opće poslove, poslove gradskog vijeća i mjesne odbore                                                                                                              
 Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II.  Viši savjetnik-specijalist - 2. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak  
vremena 

Prati i tumači zakone i druge propise 20 
Izrađuje prijedloge akata koje donose Gradsko vijeće i mjesni odbori u slučajevima kada 
pripremanje takvih akata ne spada u nadležnost drugih upravnih tijela 

10 

Priprema konačne tekstove akata za objavu u Službenom vjesniku Grada  10 
Priprema i nadzire izradu i tiskanje Službenog vjesnika Grada Vukovara 10 
Obavlja poslove tajnika Gradskog vijeća 10 
Koordinira izradu i normativnu obradu akata koje upravna tijela predlažu na donošenje 
gradskom vijeću 

10 

Obavlja složenije analize u pripremi odgovarajućih stručnih materijala, obrađuje i 
predlaže rješenja složenijih pitanja  

10 

Vodi upravni postupak prijma u službu, rasporedu na radno mjesto, prestanku službe te 
o drugim pravima i obvezama službenika upravnog odjela za opće poslove i pročelnika 
drugih upravnih tijela 

10 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela 10 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje osam godina radnog 
iskustva na odgovarajućim poslovima, od čega najmanje četiri na najsloženijim 
poslovima normativne djelatnosti te istaknuti rezultati u području povezanom sa 
samoupravnim djelokrugom Grada, a osobito  sudjelovanje u izradi i provedbi 
propisa, strategija i drugih akata, višegodišnje izvrsno rješavanje predmeta, 
objavljeni znastveni i stručni radovi, položen državni stručni ispit 

Stupanj 
složenosti  

koji uključuje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe općih i drugih 
akata, poslove pravnog zastupanja, rješavanje upravnih predmeta te pružanje savjeta i 
stručne pomoći službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka 

Stupanj  
samostalnosti 

Uključuje rad u skladu s općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika  

Stupanj 
komunikacije 

uključuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta  

Stupanj  
odgovornosti 

uključuje odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donošenje 
odluka od značenja za opće poslove i poslove gradskog vijeća   
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Broj: 01-3     Viši savjetnik za opće poslove, poslove gradskog vijeća i mjesne odbore 
Broj izvršitelja: 1    

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II.  Viši savjetnik - 4. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Prati i tumači zakone i druge propise 10 
Izrađuje prijedloge akata koje donose Gradsko vijeće i mjesni odbori u slučajevima kada 
pripremanje takvih akata ne spada u nadležnost drugih upravnih tijela 

10 

Priprema konačne tekstove akata za objavu u Službenom vjesniku Grada  10 
Priprema i nadzire izradu i tiskanje Službenog vjesnika Grada Vukovara 10 
Obavlja poslove tajnika Gradskog vijeća 10 
Koordinira izradu i normativnu obradu akata koje upravna tijela predlažu na donošenje 
gradskom vijeću 

20 

Obavlja složenije analize u pripremi odgovarajućih stručnih materijala, obrađuje i 
predlaže rješenja složenijih pitanja  

10 

Vodi upravni postupak prijma u službu, rasporedu na radno mjesto, prestanku službe te 
o drugim pravima i obvezama službenika upravnog odjela za opće poslove i pročelnika 
drugih upravnih tijela 

10 

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

Potrebno  
stručno  
znanje 

sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje četiri godine radnog 
iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Stupanj  
složenosti 

stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih 
poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju 
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih 
zadaća 

Stupanj 
samostalnosti 

stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena 
povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih 
problema 

Stupanj  
komunikacije  

uključuje učestale kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta te 
prikupljanja ili razmjene važnih informacija 

Stupanj  
odgovornosti  

stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te 
izravnu odgovornost za rukovođenje odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim 
jedinicama 
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Broj: 01-4                                        Savjetnik za opće poslove 
Broj izvršitelja: 1    

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 Kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II.  Savjetnik - 5. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Prati i tumači zakone i druge propise 20 
Izrađuje prijedloge akata koje donose Gradsko vijeće i mjesni odbori u slučajevima kada 
pripremanje takvih akata ne spada u nadležnost drugih upravnih tijela 

10 

Obavlja stručne i normativno pravne poslove za potrebe upravnih tijela 20 
Priprema i nadzire izradu i tiskanje Službenog vjesnika Grada Vukovara 10 
Priprema konačne tekstove akata za objavu u Službenom vjesniku Grada 10 
Vodi upravni postupak prijma u službu, rasporeda na radno mjesto, prestanka službe te o 
drugim pravima i obvezama službenika upravnog odjela za opće poslove i pročelnika 
drugih upravnih tijela 

20 

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

Potrebno  
stručno  
znanje 

sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva 
na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Stupanj  
složenosti 

stupanj složenosti koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga 
tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz 
upute i nadzor rukovodećeg službenika 

Stupanj 
samostalnosti 

stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute 
rukovodećeg službenika 

Stupanj  
komunikacije  

stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela 
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

Stupanj  
odgovornosti  

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima 
službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih 
odluka 
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Broj: 01-5 
Viši stručni suradnik za poslove gradonačelnika 

Broj izvršitelja: 1 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 

II.      Viši stručni suradnik  6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

obavlja najsloženije poslove Gradonačelnika 30 

izrađuje prijedloge zaključaka i drugih akata koje donosi Gradonačelnik u 
slučajevima kada pripremanje takvih akata ne spada u nadležnost drugih 
upravnih tijela 

30 

pomaže u radu pročelnika i zamjenjuje ga u slučaju spriječenosti i odsutnosti                 10 

obavlja poslove održavanja i vodi brigu o poslovnim prostorima, 
instalacijama, opremi i uređajima neophodnim za rad gradske uprave 

10 

obavlja poslove osiguranja objekata i opreme upravnih tijela te osiguranja 
službenika i namještenika 

10 

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela       10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne ili društvene struke, 
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
položen državni stručni ispit 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i 
stručne poslove unutar upravnoga tijela 

Samostalnost u radu     stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz 
redoviti nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar 
nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju 
izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne 
resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih 
postupaka i metoda rada 
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Broj: 01-6                     Viši stručni suradnik za opće poslove 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 Kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 

II.  Viši stručni suradnik - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

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

50 

Obavlja stručne, normativno pravne, administrativne i pomoćno tehničke poslove za 
potrebe upravnih tijela 

40 

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog 
iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Stupanj 
Složenosti 

uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela 

Stupanj 
samostalnosti 

stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute 
nadređenog službenika 

Stupanj  
suradnje   

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar drugih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu 
prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj  
odgovornosti   

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za pravilnu primjenu utvrđenih 
postupaka i metoda rada 
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Broj: 01-7                         Referent za opće i kadrovske poslove 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 Kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak  
vremena 

Obavlja administrativno-tehničke poslove uredskog poslovanja za potrebe odjela 20 

Obavlja poslove vođenja očevidnika službenika i namještenika i održavanje dosjea 
uposlenika 

10 

Vodi upravni postupak u upravnim stvarima kadrovskih poslova za potrebe svih upravnih 
tijela 

10 

Obavlja poslove zaštite osobnih podataka sukladno zakonskim propisima i voditelj je 
zbirke osobnih podataka 

10 

Vodi evidencije akata Gradonačelnika 5 
Vodi evidencije sudskih postupaka 5 
Obavlja stručne i administrativno-tehničke poslove organiziranja i pripremanja sjednica 
Gradskog vijeća i njegovih radnih i savjetodavnih tijela 

10 

Izrađuje i vodi evidencije akata Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela 10 
Obavlja vođenja zapisnika i tonskog snimanja Gradskog vijeća 10 
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika odjela   10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

srednja stručna sprema upravne, ekonomske ili opće struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Stupanj 
Složenosti 

uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

Stupanj 
samostalnosti 

stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj  
komunikacije  

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela 

Stupanj  
odgovornosti   

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima 
službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 
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Broj:01- 8 
Administrativni tajnik za uredsko poslovanje 

 Broj izvršitelja: 3 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Vodi urudžbeni zapisnik predmeta upravnog i neupravnog postupka  40 
Razvrstava i upisuje poštu u interne dostavne knjige i registre, dostavlja predmete u rad 
službenicima upravnih tijela, vodi otpremu pošte 

40 

Sređuje arhivu, vodi arhivske knjige, brine o čuvanju predmeta u arhivi 10 
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika odjela i voditelja odsjeka  10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

srednja stručna sprema upravne, ekonomske ili opće struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Stupanj 
složenosti 

uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

Stupanj 
samostalnosti 

uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj  
komunikacije  

uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela 

Stupanj  
odgovornosti  

uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 
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Broj: 01-9 
Referent za uredsko poslovanje i arhivu 

 Broj izvršitelja: 2 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Vodi urudžbeni zapisnik predmeta upravnog i neupravnog postupka  40 
Razvrstava i upisuje poštu u interne dostavne knjige i registre, dostavlja predmete u rad 
službenicima upravnih tijela, vodi otpremu pošte 

40 

Sređuje arhivu, vodi arhivske knjige, brine o čuvanju predmeta u arhivi 10 
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika odjela i voditelja odsjeka  10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

srednja stručna sprema upravne, ekonomske ili opće struke, najmanje jedna godina 
radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Složenost  
poslova 

uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

Stupanj 
samostalnosti 

uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj  
komunikacije  

uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela 

Stupanj  
odgovornosti  

uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 
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Broj:01-10 
Stručni suradnik za informatiku 

Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. Stručni suradnik - 8. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Obavlja složenije poslove gradnje i uspostavljanja informacijskih sustava, WEB portala 
Grada Vukovara 

 30 

Obavlja složenije poslove nabave i upravljanja informatičko komunikacijskim resursima, 
nadzora nad radom mreže, te osiguranja sigurnosti i zaštite podataka 

 30 

Obavlja složenije poslove razvoja, gradnje, održavanja i gospodarenja informacijsko-
telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasništvu Grada Vukovara 

 10 

Obavlja složenije poslove planiranja i provedbe edukacije službenika i namještenika za 
korištenje informatičke opreme, programa i alata u radu 

20 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika upravnog odjela   10 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
Stručno 
 znanje 

sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij informatičke, opće ili 
matematičko-informatičke struke i najmanje tri godine radnog iskustva na 
odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Složenost 
 poslova 

stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih 
stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih 
zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, 
utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili 
rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog 
tijela 

Stupanj 
samostalnosti 

koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika 

Stupanj  
komunikacije  

uključuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u 
prikupljanju ili razmjeni informacija 

Stupanj  
odgovornosti  

uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te ispravnu 
primjenu postupaka, metoda rada 
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Broj: 01-11                            
                                             Viši stručni suradnik za informatiku 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II.  viši stručni suradnik - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Obavlja poslove planiranja, projektiranja, gradnje i uspostavljanja informacijskih 
sustava, WEB portala Grada Vukovara 

35 

Obavlja poslove planiranja, nabave i upravljanja informatičko komunikacijskim 
resursima, nadzora nad radom mreže, te osiguranja sigurnosti i zaštite podataka 

15 

Obavlja poslove razvoja, gradnje, održavanja i gospodarenja informacijsko-
telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasništvu Grada Vukovara 

20 

Obavlja poslove planiranja i provedbe edukacije službenika i namještenika za korištenje 
informatičke opreme, programa i alata u radu 

20 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela  10 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 
studij ili stručni diplomski studij informatičke struke, najmanje jedna godine radnog 
iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Složenost  
poslova 

uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela 

Stupanj 
samostalnosti 

uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj  
komunikacije  

uključuje komunikaciju unutar drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu 
komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj  
odgovornosti  

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za pravilnu primjenu utvrđenih 
postupaka i metoda rada 
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Broj: 01-12 
Savjetnik za informatiku 

Broj izvršitelja: 1 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II.  Savjetnik - 5. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

obavlja poslove planiranja, projektiranja, gradnje i uspostavljanja informacijskih 
sustava, WEB portala Grada Vukovara 

 25 

obavlja poslove planiranja, nabave i upravljanja informatičko komunikacijskim 
resursima, nadzora nad radom mreže, te osiguranja sigurnosti i zaštite podataka 

20 

obavlja poslove razvoja, gradnje, održavanja i gospodarenja informacijsko-
telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasništvu Grada Vukovara 

25 

obavlja poslove planiranja i provedbe edukacije službenika i namještenika za 
korištenje informatičke opreme, programa i alata u radu 

20 

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

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij informatičke struke, najmanje 
tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni 
stručni ispit 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje 
povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim 
položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje 
smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je 
ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju 
složenih stručnih problema 

Stupanj komunikacije sa 
drugim tijelima i sa 
strankama 

stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i 
izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili 
razmjene važnih informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj na donošenje 
odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do 
određenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovođenje odgovarajućim 
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama 
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Broj: 01-13 
Viši savjetnik za informatiku 

Broj izvršitelja: 1 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II. Viši savjetnik - 4. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

obavlja poslove planiranja, projektiranja, gradnje i uspostavljanja 
informacijskih sustava, WEB portala Grada Vukovara 

        30 

obavlja poslove planiranja, nabave i upravljanja informatičko 
komunikacijskim resursima, nadzora nad radom mreže, te osiguranja 
sigurnosti i zaštite podataka 

20 

obavlja poslove razvoja, gradnje, održavanja i gospodarenja informacijsko- 
telekomunikacijskom infrastrukturom u vlasništvu Grada Vukovara 

20 

obavlja poslove planiranja i provedbe edukacije službenika i namještenika za 
korištenje informatičke opreme, programa i alata u radu 

25 

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela         5 
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij informatičke struke, najmanje 
četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen 
državni stručni ispit 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i 
mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je 
ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri 
rješavanju složenih stručnih problema 

Stupanj komunikacije 
sa drugim tijelima i sa 
strankama 

stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte 
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta te 
prikupljanja ili razmjene važnih informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj na donošenje 
odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost 
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do 
određenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovođenje 
odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama 

 

 

 



Broj 4 - Stranica 15 Utorak 19. ožujka 2024. »SLUŽBENI VJESNIK«

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Broj:01-14 
Viši referent za  zaštitu na radu, protupožarnu i civilnu zaštitu 

 Broj izvršitelja: 1 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. viši referent - 9. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena 

Obavlja poslove zaštite na radu, zaštite od požara i elementarnih nepogoda, civilne zaštite  20 

Izrađuje prijedloge zaključaka i drugih akata koje donosi gradsko vijeće u slučajevima 
kada se odnose na  zaštitu na radu, protupožarnu i civilnu zaštitu 

20 

Sudjeluje u izradi procjene ugroženosti i zaštite stanovništva 10 

Obavlja poslove vezane za zaštitu osoba i imovine 10 

Vodi propisane evidencije iz područja svog rada 10 

Obavlja poslove u svezi organiziranja i provedbe civilne zaštite u mjesnim odborima 10 

Obavlja komunikaciju Grada sa Javnom vatrogasnom postrojbom Vukovar 10 
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno  
stručno  
znanje 

sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili stručni kratki 
studij upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na 
odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit 

Stupanj  
složenosti 

stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te 
vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz 
nadležnosti upravnog tijela 

Stupanj 
samostalnosti  

uključuje redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje 
relativno složenih stručnih problema 

Stupanj  
komunikacije  

uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica 

Stupanj 
odgovornosti  

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima 
službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih 
tehnika 
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Broj: 01-15 
Viši referent za protokol i poslove gradonačelnika 

Broj izvršitelja: 1 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. Viši referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka 
Približan 
postotak 
vremena 

vodi stručne i administrativne poslove gradonačelnika te priprema  stručne, 
organizacijske i tehničke poslove protokola i promidžbe za potrebe 
gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i drugih osoba koje po ovlaštenju 
predstavljaju Grad 

30 

obavlja poslove protokola prilikom službenih i svečanih susreta Gradonačelnika i 
drugih gradskih dužnosnika s predstavnicima države, županija i gradova, 
institucija i ustanova, stranih i domaćih službenih uzvanika Grada te  prima 
stranke i daje im potrebne informacije i upute 

30 

sudjeluje u organizaciji obilježavanja nacionalnih blagdana i obljetnica Grada 10 
surađuje s trgovačkim društvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad 
vlasnik ili osnivač na području protokola te na organizaciji većih javnih događaja 
iz nadležnosti ovog upravnog tijela 

10 

vodi evidencije o službenim putovanjima dužnosnika te službenika i namještenika 
te vodi evidenciju prisutnosti na radu za sve uposlenike gradske uprave  

10 

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika Upravnog 
odjela 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje 

sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili 
stručni kratki studij ekonomske, pravne ili društvene struke, 
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, položen državni stručni ispit, aktivno znanje engleskog 
ili njemačkog jezika 

Složenost poslova 
uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 

Samostalnost u radu 
uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor nadređenog 
službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih 
stručnih problema 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar 
nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica   

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne 
resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika   
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Broj: 01-16                          
                                                        Viši referent za odnose s javnošću 
Broj izvršitelja: 1                                                                 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III.  Viši referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka 
Približan 
postotak 
vremena 

obavlja poslove planiranja, organiziranja te moderiranja tiskovnih konferencija, 
priprema priopćenja i prezentacije aktivnosti gradskih tijela u medijima, planira 
i unaprjeđuje odnose s javnošću 

40 

koordinira poslove suradnje s trgovačkim društvima, institucijama i 
ustanovama kojima je Grad vlasnik ili osnivač na području odnosa s javnošću 
te na organizaciji većih javnih događaja iz nadležnosti ovog upravnog tijela 

20 

po ovlaštenju gradonačelnika daje usmena priopćenja u ime Grada Vukovara 10 

obavlja poslove službenika za informiranje  10 
koordinira poslove prikupljanja servisnih informacija te poslove katalogiziranja 
aktivnosti gradskih tijela bitnih za priopćavanje i prezentiranje aktivnosti 
gradskih tijela na internetskim stranicama Grada 

10 

obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
Potrebno stručno znanje sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili 

stručni kratki studij ekonomske, pravne ili društvene struke, 
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, položen državni stručni ispit, aktivno znanje engleskog 
ili njemačkog jezika 

Složenost poslova uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji 
zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 

Samostalnost u radu uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor nadređenog 
službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih 
stručnih problema 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar 
nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica   

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne 
resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika   
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Broj: 01-17 
Vozač 

Broj izvršitelja: 1 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 

 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 

IV. II. 1. 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka 
Približan 
postotak 
vremena 

obavlja poslove vozača Gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i po potrebi i 
druge osobe po nalogu gradonačelnika  40 

brine o redovnom održavanju čistoće i ispravnosti vozila 30 

radi evidenciju obavljene vožnje 20 
obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika Upravnog 
odjela 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje srednja stručna sprema tehničke ili društvene struke, položen 
vozački ispit B kategorije 

Složenost poslova  
uključuje obavljanje administrativnih i pomoćno-tehničkih 
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina društvenih, 
obrtničkih i drugih struka 

Samostalnost u radu  

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, 
zdravlje i život drugih osoba i svoj te pravilnu primjenu pravila 
struke 
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Broj: 01-18 
                                                         Servirka – domaćica 
 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
IV. II. 1. 12. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka 
Približan 
postotak 
vremena 

obavlja poslove pripreme i posluživanja napitaka 85 

obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika odjela  15 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje srednja stručna sprema 

Složenost poslova 
uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju 
primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih i 
drugih struka 

Samostalnost u radu  
Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te 
pravilnu primjenu pravila struke 
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Broj: 01-19 
                                                                   Spremač 
 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
 kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
IV. II. 2. 13. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka 
Približan 
postotak 
vremena 

obavlja poslove spremanja i uređivanja uredskih prostorija Grada 85 

Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika  15 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje osnovna škola 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i standardizirane 
pomoćno-tehničke poslove 

Samostalnost u radu  

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi 
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Članak 3. 
U prilogu Sistematizacija poslova kod Upravnog odjela za financije i nabavu, mijenja se i 
glasi:  

 

 
 
 
 
 

Broj: 05-1                           Pročelnik upravnog odjela za financije i nabavu 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
I-  Glavni rukovoditelj - 1. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i usklađuje rad Upravnog odjela, kao i 
suradnju s drugim upravnim tijelima, 
donosi rješenja u predmetima prava i obveza službenika Upravnog odjela i rješava 
u ostalim upravnim stvarima      

         15 

Izrađuje nacrt prijedloga proračuna, projekcije za dvogodišnje razdoblje, godišnje i 
polugodišnje izvještaje o izvršenju 

          30 

Prati stanje proračuna tijekom godine i predlaže njegove izmjene i dopune                     30 
Pomaže službenicima Upravnog odjela u radu na najsloženijim predmetima           15 
Obavlja druge srodne poslove po nalogu izvršnog tijela           10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog usmjerenja, 
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom 
jedinicom upravnog tijela 

Složenost poslova stupanj složenosti posla najviše razine koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te 
rješavanje strateških zadaća 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o 
najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 
vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na 
provedbu plana i programa upravnoga tijela 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i 
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i 
upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka 
koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu 
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Broj: 05-2                        Savjetnik za poslove prisilne naplate 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II. Savjetnik - 5. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Redovito prati naplatu gradskih prihoda 15 
Poduzima mjere naplate gradskih prihoda 40 
Prati stečajne i likvidacijske postupke i prijavljuje potraživanja Grada 5 
Prima stranke i rješava po njihovim prigovorima/ žalbama 10 
Priprema izvještaje realizacije naplate za tekuće razdoblje te predlaže mjere za 
poboljšanje naplate 

5 

Prati zakone i ostale akte vezane uz poslove prisilne naplate, vodi evidenciju 
naplate te izrađuje izvještaje 

5 

Surađuje s drugim odjelima oko naplate potraživanja, predlaže instrumente 
osiguranja naplate 

5 

U suradnji s pročelnikom, primjenom odgovarajućih propisa, priprema potrebnu 
dokumentaciju za otpis sumnjivih i spornih potraživanja 

5 

Proučava, stručno obrađuje i predlaže rješenja u složenijim pitanjima naplate 
gradskih prihoda 

5 

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

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog/ pravnog 
usmjerenja, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz 
djelokruga upravnog tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih 
predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg 
službenika 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične 
upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji kontakte unutar i izvan upravnog 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse 
s kojima službenik radi, pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i 
metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka 
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ODSJEK ZA PRORAČUN I PRORAČUNSKO RAČUNOVODSTVO 
 
 

Broj: 05-3                                  Voditelj odsjeka za proračun i 
                                                    proračunsko računovodstvo 
 
Broj izvršitelja: 1                                                                                                                                                                                    

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
I. Viši rukovoditelj - 3. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Planira, priprema i izrađuje prijedlog proračuna Grada i projekcije za dvogodišnje 
razdoblje, njegove izmjene i dopune tijekom proračunske godine te prateće opće akte 

        20 

Obavlja analitičke i stručne poslove vezane uz proračun Grada         20 

Koordinira rad Upravnih odjela kod izrade proračuna, izrade izmjena i dopuna 
proračuna Grada Vukovara 

15 

Obavlja knjigovodstvene poslove vezane za proračunske korisnike Grada         20 

Prati ostvarivanje prihoda i primitaka te izvršenje rashoda i izdataka proračuna i 
proračunskih korisnika i sukladno tome inicira preraspodjele 

        10 

Pomaže službenicima Odsjeka u radu sa složenijim knjiženjima         5 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela         10   

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog usmjerenja, 
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom 
jedinicom upravnog tijela 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje 
povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim 
položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje 
smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o 
najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 
vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela 

Stupanj komunikacije sa 
drugim tijelima i 
strankama 

stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na 
provedbu plana i programa upravnoga tijela 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj na donošenje 
odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i 
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu 
i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka 
koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu 
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Broj: 05-4                     Viši stručni suradnik za financije i računovodstvo 
 
Broj izvršitelja: 1                                                                                                                                                                                    

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II. Viši stručni suradnik - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

                                 Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Kontira poslovne promjene vezane za proračun, priprema i izrađuje financijske 
izvještaje za tromjesečno, polugodišnje, devetomjesečno i godišnje razdoblje 

        25 

Tijekom obračunskih razdoblja, usklađuje izvršenja financijskih planova korisnika 
proračuna (Dječji vrtić 1, Dječji vrtić 2, Gradska knjižnica Vukovar, Gradski Muzej 
Vukovar, Javna ustanova u kulturi Hrvatski dom, osnovne škole, Javna vatrogasna 
postrojba) 

        15 

Obavlja složenije analize i pripremu odgovarajućih stručnih materijala, stručno 
obrađuje i predlaže rješenja u složenijim pitanjima iz djelokruga rada 

        10 

Vodi knjigovodstvo imovine Grada te koordinira izradu godišnjeg popisa imovine 
Grada 

        20 

Vodi evidenciju zaduženja i naplate zakupa i prodaje državnog poljoprivrednog 
zemljišta 

        15 

Usklađuje interne računovodstvene postupke i procese te obavlja njihovu provedbu i 
usklađenje sa zakonskom regulativom       

        10 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela          5   

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog usmjerenja, 
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne 
poslove unutar upravnog tijela 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti 
nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj komunikacije sa 
drugim tijelima i 
strankama 

stupanj stručne komunikacije koji uključuje komunikaciju unutar nižih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj na donošenje 
odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda 
rada  
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Broj: 05-5                                 Viši savjetnik za proračun 
 
Broj izvršitelja: 1                                                                                                                                                                                    

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II. Viši savjetnik - 4. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

                                 Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Planira, priprema i izrađuje prijedlog proračuna Grada i projekcije za dvogodišnje 
razdoblje, njegove izmjene i dopune tijekom proračunske godine te prateće opće akte 

        25 

Koordinira rad Upravnih odjela kod izrade proračuna, izrade izmjena i dopuna 
proračuna Grada Vukovara 

        20 

Obavlja analitičke i stručne poslove vezane uz proračun Grada 15 

Obavlja knjigovodstvene poslove vezane za proračunske korisnike Grada         30 

Obavlja poslove knjiženja i evidencije komunalnog doprinosa i naknade za 
zadržavanje nezakonito izgrađene zgrade u prostoru 

5 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela  5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog usmjerenja, 
najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog 
tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i 
rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti 
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute rukovodećeg službenika 

Stupanj komunikacije sa 
drugim tijelima i 
strankama 

stupanj stručne komunikacije koji uključuje  kontakte unutar i izvan 
upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj na donošenje 
odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 
provedbu odluka iz odgovarajućeg područja 
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Broj: 05-6                                Stručni suradnik – računovodstvo 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. Stručni suradnik - 8. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Obavlja poslove blagajničkog poslovanja i vodi potrebne evidencije 5 
Obavlja isplate po putnim nalozima 20 
Izdaje potvrde o plaćenim obvezama  prema Gradu 20 
Obavlja obračun 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 pročelnika Upravnog odjela 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij, 
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i 
jednostavnih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno 
povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen 
broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te 
vođenje upravnog postupka i/ ili rješavanje u jednostavnijim upravnim 
stvarima iz nadležnosti upravnog tijela 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama 
od strane nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar upravnoga 
tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni 
informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 
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Broj: 05-7                        Savjetnik za obračun plaća i gradskih prihoda 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 2 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II. Viši stručni suradnik - 5. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Obavlja obračun plaće,obračun stipendija i naknada vijećnicima i komisijama         30 
Izdaje potrebna uvjerenja i potvrde o primanjima službenika i statističke izvještaje 
o plaćama,porezima i doprinosima 

          5 

Obavlja poslove analitičke evidencije po ugovorima o zakupu javnih gradskih 
površina i usklađuje analitičku evidenciju sa knjigovodstvenim stanjem i 
ispostavlja izlazne račune 

        40 

Obavlja poslove knjiženja i evidencije komunalnog doprinosa         20 
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela           5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog usmjerenja, 
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz 
djelokruga upravnog tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih 
predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg 
službenika 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične 
upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji kontakte unutar i izvan upravnog tijela 
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda 
rada te provedbu pojedinačnih odluka 
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Broj: 05-8                            Viši stručni suradnik za razvoj sustava  
                                              unutarnjih kontrola i računovodstvo 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
II. Viši stručni suradnik - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka 
 

Približan 
postotak 
vremena  

Koordinira uspostavljanje i razvoj sustava unutarnjih kontrola, sastavlja mapu 
poslovnih procesa i ažurira istu; analizira rizike u dijelu sustavnog praćenja rada 
gradske uprave, izrada godišnjeg izvještaja o stanju i napretku financijskog 
upravljanja i kontrola. 
Surađuje sa središnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija i 
unutarnjom revizijom  

 
 

25 

Obavlja financijsko - računovodstvene poslove vezane za proračunske korisnike 25 

Obavlja poslove evidencije kupoprodajnih ugovora za stanove  15 

Obavlja poslove analitičke evidencije po ugovorima o zakupu javnih gradskih 
površina i usklađuje analitičku evidenciju sa knjigovodstvenim stanjem te 
ispostavlja izlazne račune za zakup javne gradske površine 

15 

Obavlja poslove knjiženja i evidencije komunalnog doprinosa i naknade za 
zadržavanje nezakonito izgrađene zgrade u prostoru 

5 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika upravnog odjela 15 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomskog usmjerenja, 
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne 
poslove unutar upravnoga tijela 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 
i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih 
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u 
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda 
rada i provedbu pojedinačnih odluka 
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Broj: 05-9                        Administrativni tajnik za gradske rashode 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Obavlja poslove analitičke evidencije ulaznih računa i usklađuje analitičku 
evidenciju sa knjigovodstvenim stanjem 

60 

Zaprima i likvidira ulazne račune 25 

Obavlja poslove financijskog obračuna i knjiženja komunalne naknade i naknade za 
uređenja voda, te poslove knjiženja prometnih i ostalih kazni 

10 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje srednja stručna sprema ekonomske-financijske struke, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove 
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog 
službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih 
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika 
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Broj: 05-10                Referent  za komunalnu naknadu i naknadu za uređenje voda 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 2 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. referent - 11 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Vodi evidenciju zaduženja i naplate komunalne naknade i naknade za uređenje 
voda 

        40 

Izdaje uplatnice i račune za komunalnu naknadu i naknadu za uređenje voda i za 
najamnine za stanovanje  

        30 

Izrađuje izvještaje o obveznicima komunalne naknade i NUV –a te naplati istih za 
potrebe upravnog odjela, Hrvatskih voda i dr. 

        20 

Ispostavlja račune za najam gradskih stanova          5      

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela         5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje srednja stručna sprema ekonomske-financijske ili tehničke struke, 
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove 
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog 
službenika  

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji kontakte unutar i izvan upravnog tijela 
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika 
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Broj: 05-11                             Referent  za  administrativne poslove 
                                                                                                                                                                                            
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
           kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 
III. referent - 11. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Obavlja poslove analitičke evidencije po ugovorima  15 

Uspostavlja i vodi registar svih sklopljenih ugovora Grada 20 

Vodi evidenciju ulazne i izlazne pošte Odjela 50 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela 15 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje srednja stručna sprema informatičko-matematičke struke, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

Složenost poslova stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove 
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 
stručnih tehnika 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog 
službenika 

Stupanj suradnje sa 
drugim tijelima 
i komunikacije sa 
strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih 
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s 
kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 
metoda rada i stručnih tehnika 
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ODSJEK  ZA  NABAVU  

 
Broj: 05-12                                         Voditelj odsjeka za nabavu 
 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 

I. viši rukovoditelj - 3. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Planira, vodi i koordinira rad Odsjeka. Upravlja Odsjekom, nadzire i organizira njegov 
rad. Obavlja kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene važnih 
informacija. Obavlja složenije stručne poslove iz područja javne nabave te prati 
propise iz područja javne nabave. Sudjeluje u provođenju postupaka nabave roba, 
radova i usluga iz nadležnosti upravnog tijela, izrađuje materijale i nacrte akata te 
predlaže rješenja u složenijim pitanjima. Sudjeluje u izradi plana 
nabave,dokumentacije za nadmetanje/nabavu, prijedloga ugovora i žalbenim 
postupcima. Ovlašten je potpisivati akte u provedbi navedenih poslova i zadataka. 

90 

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

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij pravnog usmjerenja, 
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom 
jedinicom upravnog tijela, certifikat u javnoj nabavi 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i 
mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju 
o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim 
smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela 

Stupanj suradnje sa drugim 
tijelima 
i komunikacije sa strankama 

stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja 
na provedbu plana i programa upravnoga tijela 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i 
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku 
nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na 
donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i 
njenu provedbu 
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Broj: 05-13                                             Savjetnik za poslove nabave 
 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 

II. Savjetnik - 5. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Obavlja stručne poslove iz područja javne nabave te prati propise iz područja javne 
nabave. Sudjeluje u provođenju postupaka nabave roba, radova i usluga iz nadležnosti 
upravnog tijela te izrađuje materijale i nacrte akata. Sudjeluje u izradi plana 
nabave,dokumentacije za nadmetanje/nabavu, prijedloga ugovora i žalbenim 
postupcima, vodi evidencije o postupcima nabave te registar sklopljenih ugovora o 
javnoj nabavi. 

90 

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

Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij pravnog/ ekonomskog/ 
tehničkog usmjerenja, najmanje tri godine radnog iskustva na 
odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz 
djelokruga upravnog tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih 
predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg 
službenika 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične 
upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa drugim 
tijelima 
i komunikacije sa strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar 
nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela te povremenu 
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene 
informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne 
resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu utvrđenih 
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka 
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Broj: 05-14                              Viši stručni suradnik za poslove nabave 
 
Broj izvršitelja: 1 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU 
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang 

II. Viši stručni suradnik - 6. 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Opis poslova i zadataka Približan 
postotak 
vremena  

Obavlja stručne poslove iz područja javne nabave te prati propise iz područja javne 
nabave. Sudjeluje u provođenju postupaka nabave roba, radova i usluga iz nadležnosti 
upravnog tijela te izrađuje materijale i nacrte akata. Sudjeluje u izradi plana nabave, 
dokumentacije za nadmetanje/nabavu, prijedloga ugovora i žalbenim postupcima, vodi 
evidencije o postupcima nabave te registar sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 

90 

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela 10 
 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
Potrebno stručno znanje sveučilišni diplomski studij ili  sveučilišni integrirani prijediplomski i 

diplomski studij ili stručni diplomski studij pravnog/ ekonomskog/ 
tehničkog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na 
odgovarajućim poslovima 

Složenost poslova stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i 
stručne poslove unutar upravnoga tijela 

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti 
nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje sa drugim 
tijelima 
i komunikacije sa strankama 

stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar 
nižih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan 
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i 
utjecaj 
na donošenje odluka 

stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne 
resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih 
postupaka, metoda rada i provedbu pojedinačnih odluka 
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        Članak 4. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u „Službenom vjesniku“ 
Grada Vukovara. 
 
REPUBLIKA HRVATSKA 
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ŽUPANIJA 
GRAD VUKOVAR 
GRADONAČELNIK 
KLASA: 024-04/23-01/1                                                              
URBROJ: 2196-1-02-24-43 
Vukovar, 18. ožujka 2024.    
 

          Gradonačelnik 
                                                                                     Ivan Penava 
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Temeljem članka 10. stavka 2. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08,61/11,4/18-uredba, 96/18 i 112/19), 
gradonačelnik Grada Vukovara, 16. siječnja 2024. donosi: 
 

 
IZMJENU PLANA 

prijma u službu u upravna tijela Grada Vukovara u 2024. godini 
 
 
      I. 
 
U Planu prijma u službu u upravna tijela Grada Vukovara u 2024. godini („Službeni vjesnik“ 
Grada Vukovara, broj 12/23) točka III. podtočka 6. mijenja se i glasi: 
 
„6. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO 
 Pravilnikom o unutarnjem redu u upravnom odjelu utvrđeno je 21 radno mjesto sa 24 
izvršitelja od čega je popunjeno 11 izvršitelja. 
 U 2024. godini planira se primati u službu: 
- 1 izvršitelj, VSS, završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani 
prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske, pravne ili društvene 
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni 
stručni ispit, na radno mjesto Voditelj Odsjeka za provedbu ITU mehanizma na neodređeno 
vrijeme.  
- 1 izvršitelj, VSS, završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani 
prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske, pravne ili društvene 
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, aktivno znanje 
engleskog jezika, položen državni stručni ispit, znanje informatike, na radno mjesto Savjetnik 
za provedbu ITU mehanizma, na neodređeno vrijeme. 
- 1 izvršitelj, VSS, završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani 
prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske, pravne ili društvene 
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni 
stručni ispit, znanje engleskog jezika i informatike, na radno mjesto Viši stručni suradnik za 
provedbu ITU mehanizma, na neodređeno vrijeme. 
- 1 izvršitelj, VŠS, završen sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij 
ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, položen državni stručni ispit, znanje engleskog i informatike, na radno mjesto 
Stručni suradnik za provedbu ITU mehanizma, na neodređeno vrijeme.“ 
 
      II. 
 Ova Izmjena Plana stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u „Službenom 
vjesniku“ Grada Vukovara. 
 
REPUBLIKA HRVATSKA 
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ŽUPANIJA 
GRAD VUKOVAR 
GRADONAČELNIK 
KLASA: 112-02/23-01/11 
URBROJ: 2196-1-02-24-13 
U Vukovaru, 16. siječnja 2024.  
                   Gradonačelnik 

    Ivan Penava 
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Temeljem članka 10. stavka 2. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08,61/11,4/18-uredba, 96/18 
i 112/19), gradonačelnik Grada Vukovara, 19. ožujka 2024. donosi: 
 

IZMJENE PLANA 
prijma u službu u upravna tijela Grada Vukovara u 2024. godini 

 
      I. 
U Planu prijma u službu u upravna tijela Grada Vukovara u 2024. godini („Službeni vjesnik“ 
Grada Vukovara, broj 12/23) točka III., podtočke 1., 2. i 5. mijenjaju se i glase: 
„1. UPRAVNI ODJEL ZA OPĆE POSLOVE 
 Pravilnikom o unutarnjem redu u upravnom odjelu utvrđeno je 19 radnih mjesta sa 22 
izvršitelja od čega je popunjeno 14 izvršitelja. 
 U 2024. godini planira se primati u službu: 
- 1 vježbenik, VSS, sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne ili društvene struke, na radno mjesto Viši 
stručni suradnik za poslove gradonačelnika na određeno vrijeme u trajanju vježbeničkog 
staža. 
2. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREĐENJE I IMOVINU  
 Pravilnikom o unutarnjem redu u upravnom odjelu utvrđeno je 10 radnih mjesta sa 12 
izvršitelja od čega je popunjeno 9 izvršitelja. 
 U 2024. godini planira se primati u službu:  
- 1 izvršitelj, VSS, sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij građevinske ili arhitektonske struke, najmanje 
jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, na 
neodređeno vrijeme na radno mjesto - Viši stručni suradnik za provedbu dokumenata 
prostornog uređenja. 
5. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I NABAVU 
 Pravilnikom o unutarnjem redu u upravnom odjelu utvrđeno je 14 radnih mjesta sa 15 
izvršitelja od čega je zaposleno 12 izvršitelja. 
U 2024. godini planira se primati u službu: 
- 1 vježbenik, VSS, sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske struke, na radno mjesto - Viši stručni 
suradnik za razvoj sustava unutarnjih kontrola i računovodstvo, na određeno vrijeme u 
trajanju vježbeničkog staža, 
- 1 vježbenik, SSS ekonomsko – financijske ili tehničke struke, na radno mjesto Referent za 
komunalnu naknadu i naknadu za uređenje voda, na određeno vrijeme u trajanju 
vježbeničkog staža. 
      II. 
 Ove Izmjene Plana stupaju na snagu osmi dan od dana objave u „Službenom vjesniku“ 
Grada Vukovara. 
 
REPUBLIKA HRVATSKA 
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ŽUPANIJA 
GRAD VUKOVAR 
GRADONAČELNIK 
KLASA: 112-02/23-01/11 
URBROJ: 2196-1-02-24-20 
U Vukovaru, 19. ožujka 2024.      
                   Gradonačelnik 

    Ivan Penava 
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Na temelju članka 13. stavka 1. Zakona o pravu na pristup informacijama („Narodne 
novine“ 25/13, 85/15, 69/22) i članka 47. stavka 3., točke 31. Statuta Grada Vukovara 
(„Službeni vjesnik“ Grada Vukovara br. 4/09, 7/11, 4/12, 7/13, 7/15, 1/18, 2/18 – pročišćeni 
tekst, 7/19 – Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 3/20, 3/21 i 15/22) gradonačelnik 
Grada Vukovara 29. veljače 2024. donosi 

 
O D L U K U 

O ODREĐIVANJU SLUŽBENE OSOBE MJERODAVNE ZA RJEŠAVANJE 
OSTVARIVANJA PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA I PONOVNU 

UPORABU INFORMACIJA U GRADU VUKOVARU 
 

Članak 1. 

Ovom Odlukom određuje se službenica Žana Kunji, na radnom mjestu viša referentica za 
odnose s javnošću, za posebnu službenu osobu za rješavanje ostvarivanja prava na pristup 
informacijama i ponovnu uporabu informacija u Gradu Vukovaru (dalje u tekstu: službenica 
za informiranje). 

Članak 2. 

Službenica za informiranje dužna je obavljati poslove utvrđene Zakonom o pravu na pristup 
informacijama. 

Članak 3. 

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje važiti Odluka o određivanju službene osobe 
mjerodavne za rješavanje ostvarivanja prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu 
informacija u Gradu Vukovaru (KLASA: 024-02/22-02/8, URBROJ: 2196-1-02-22-1) od 4. 
listopada 2022. godine. 

Članak 4. 

Ova Odluka stupa na snagu danom donošenja i objavit će se u „Službenom vjesniku“ Grada 
Vukovara i na web stranici Grada Vukovara. 

 

REPUBLIKA HRVATSKA 
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ŽUPANIJA 
GRAD VUKOVAR 
GRADONAČELNIK 
KLASA: 024-02/24-02/2 
URBROJ: 2196-1-02-24-1 
 

GRADONAČELNIK 

Ivan Penava  
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»Službeni vjesnik« glasilo Grada Vukovara
Izdavač: Grad Vukovar

Uredništvo: Upravni odjel za opće poslove Grada Vukovara, 032/456-522
Tisak: Tiskara Soldo, Vukovar, Trpinjska cesta 256, tel. 032/417-351
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