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197.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11 i 04/18), ¢lanka 44. i 98. Statuta Grada Karlovca (Glasnik Grada
Karlovca 1/15 — potpuni tekst, 03/18), na prijedlog procelnika upravnih tijela te nakon savjetovanja sa Sindikatom,
gradonacelnik Grada Karlovca donosi

PRAVILNIK
o €etvrtim izmjenama i dopunama Pravilnika
0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca, (,Glasnik Grada Karlovca“ broj 14/17, 19/17,
2/18 i 4/18) clanak 1. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca (u daljnjem tekstu: Pravilnik) regulira se
unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja, sloZzenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka, priblizan postotak vremena koji je potreban za
obavljanje radnih zadataka te druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa zakonskim propisima,
Statutom i opéim aktima Grada Karlovca.”

Clanak 2.

U €lanku 1. stavak 2. mijenja se i glasi:
»Struktura unutarnjeg ustrojstva iz ¢lanka 1. stavka 1. prikazuje se u tablici, kako slijedi*:
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1. URED GRADONACELNIKA

1. PROCELNIK Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela i Odsjeka 20%
- rjeSava najsloZenije predmete 20%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika P20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne struke ili druge
druStvene ili humanisticke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci

- poznavanje rada na rac¢unalu

- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanju strateSkih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€uju¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost, najviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. ViSi struéni suradnik za protokol i odnose s javnoséu gradonacelnika

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja protokolarne poslove za potrebe gradonacelnika i zamjenika 40%
gradonacelnika
- ostvaruje suradnju s tijelima drZzavne uprave i regionalne i lokalne samouprave u 50
podrucju protokola 0
- organizira i vodi konferencije za javne medije 5%
- prati stanje u podrucju protokola i propisa vezanih ovu problematiku 5%
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- priprema tekstove za potrebe gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 25%
- koordinira prikupljanje informacija o radu gradske uprave 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika, gradonacelnika i zamjenika 10%

gradonacelnika 0

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne, novinarske
struke ili politologije

znanje njemackog ili engleskog jezika

najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci,
poznavanje rada na ra¢unalu

poloZen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

3. Visi struéni suradnik za protokol i odnose s javhoséu

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja protokolarne poslove za potrebe gradonacelnika i zamjenika 40%
gradonacelnika
- ostvaruje suradnju s tijelima drZzavne uprave i regionalne i lokalne samouprave u 50
podrucju protokola 0
- organizira i vodi konferencije za javne medije 5%
- prati stanje u podrucju protokola i propisa vezanih ovu problematiku 5%
- priprema tekstove za potrebe gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 25%
- koordinira prikupljanje informacija o radu gradske uprave 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika, gradonacelnika i zamjenika 10%
gradonacelnika 0

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili druge
druStvene struke

znanje njemackog ili engleskog jezika

najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na ra¢unalu

poloZen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
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POSLOVA

poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

4. ViSi struéni suradnik za pristup informacijamai javnost rada

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vodi pps_tuvpak_ povodom podnesenog zahtjeva ovlaStenika prava na informaciju te 10%
donosi rjeSenja u upravnom postupku
- vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava na pristup informacijama 10%
- priprema izvjeS¢a iz svog djelokruga rada, 5%
- obavvlja'poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama 2506
pro€elnika
- vodi brigu o uredivanju i azuriranju web stranica Grada i drugih mreznih stranica 25%
- prikuplja, evidentira i odlaZze opce i druge akte svih gradskih tijela, 5%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist politologije ili pravne struke

- znanje njemackog ili engleskog jezika

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

5. Visi struéni suradnik za poslove ureda gradonacelnika

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
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" VISI STRUCNI ) 5
SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- radi na planiranju projekata 10%
- suraduje s udrugama civilnog drustva u podrudju kulture, Sporta i braniteljskih 10%
udruga 0
- radi na provedbi natje¢aja Grada za potpore projektima i programima udruga 10%
civilnog drustva u svom podrucju
- prati provodenje projekata udruga civilnog drustva 10%
- suraduje s ustanovama kulture i odgojno-obrazovnim ustanovama na provodenju 10%
projekata 0
- ovjerava racune i prati realizaciju proracunskih pozicija vezanih za protokol i 20%
odnose s javnosc¢u
- obavlja stru¢ne poslove i koordinira izvrSavanje poslova vezanih na projekte u 10%
Odjelu 0
- sudjeluje u organizaciji i provodenju manifestacija od interesa za grad 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika, gradonacelnika i zamjenika 10%
gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- znanje njemackog ili engleskog jezika

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog
STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

6. Administrativni tajnik gradonacelnika Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

M. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja uvred.ske.i dalstilografskevposlove za _potrebe gradonacelnika, zamjenika 20%
gradonacelnika i pro€elnika Sluzbe za reviziju
- brine se za dnevne obveze gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 20%
- prima, otvara i distribuira poStu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i 20%
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proCelnika Sluzbe za reviziju,

- piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova i vodi biljeSke 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i 20%
procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

7. Administrativni tajnik zamjenika gradonacelnika Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe zamjenika gradonacelnika i 20%
procelnika Upravnog odjela za imovinsko pravne poslove i upravljanje imovinom
- brine se za dnevne obveze zamjenika gradonacelnika i pro€elnika Upravnog 10%
odjela za imovinsko pravne poslove i upravljanje imovinom 0
- prima, otvara i distribuira po$tu zamjenika gradonacelnika i pro¢elnika Upravnog 10%
odjela
- piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, vodi biljeSke te pise 20%
podneske po uputi zamjenika gradonacelnika i pro¢elnika Upravnog odjela
- vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog materijala za potrebe Upravnog odjela 10%
- vodi evidenciju o sitnom inventaru i stru¢noj literaturi za potrebe Upravnog odjela 10%
- vodi evidenciju o koriStenju godisnjih odmora, o izostancima i o istom izraduje 10%
izvjeSc¢e za potrebe upravnog odjela 0
- obavljaidruge poslove po nalogu zamjenika gradonacelnika i pro€elnika 10%
Upravnog odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
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POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

8. Vozac gradonacelnika

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMJIESTENIK I1. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vozi gradonacCelnika i ostale duznosnike 50%
- obavlja poslove prijevoza za potrebe tijela gradske uprave 5%
- brine o vozilu, obavlja sitne popravke i vodi evidenciju o izvrSenim tekuéim 15%
odrZavanjima vozila 0
- vodi racuna o Cistoci i urednosti sluzbenih automobila duznosnika te ostalih
e : 20%
sluzbenih automobila Gradske uprave
- prevozi i uruCuje postu ¢lanovima Gradskog vije¢a i njegovih radnih ftijela, te 5%
ostalih radnih tijela
- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS voza€ cestovnih motornih vozila
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno tehni¢kih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehni€kih, industrijskih, obrtnickih i
drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te pravilnu primjenu pravila struke

9. Referent za mjesnu samoupravu Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- suraduje sa mjesnim odborima i gradskim Cetvrtima 20%
- koordinira provodenje projekata u gradskim Cetvrtima i mjesnim odborima 10%
- prenosi zadatke i upute Gradskog vije¢a i gradonacelnika na pojedine mjesne 20%
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odbore i gradske Cetvrti

- izvjeScéuje gradonacelnika, zamjenike gradonacelnika i proc¢elnika o radu mjesnih 10%
odbora i gradskih Cetvrti

- brine o koriStenju gradske imovine koja je dana na upravljanje mjesnim odborima 10%
i gradskim &etvrtima

- sudjeluje u poslovima civilne zastite 10%

- radi na provodenju projekata 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS ekonomske ili upravne struke

- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije
- poloZen drzavni stru€ni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOST! | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

10. ViSi savjetnik za civilnu zaStitu i vatrogastvo Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati problematiku u svezi civilne zastite, suraduje s Drzavnom upravom za za$titu 20%
i spasavanje te upozorava odgovorne osobe na provodenje propisanih mjera 0
- sudjeluje u organiziranju i odrzavanju kontakata sa raznim institucijama, posebno 10%
s operativnhim snagama u provodenju programa iz civilne zastite
- priprema izvje$¢a, analize i sve druge potrebite akte za potrebe gradonacelnika i 20%
Gradskog vijeca iz svog djelokruga rada te vodi zapisnike sa sastanaka StozZera
civilne zaStite Grada Karlovca
- prati rad Javne vatrogasne postrojbe Grada Karlovca i Vatrogasne zajednice 20%
Grada Karlovca, planira i nadzire proracunska sredstva iz djelokruga vatrogastva
- prati zakonske i podzakonske propise iz podrugja civilne zastite i vatrogastva te 10%
predlaZze mjere za provodenje istih
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist sigurnosti i zastite ili druge tehnicke
struke

- najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najsloZenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

ODSJEK ZA PRAVNE, OPCE | KADROVSKE POSLOVE

11. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 10%
- rjeSava najsloZenije predmete 10%
- daje smjernice i upute za rad sluzbenicima Odsjeka 10%
- priprema prijedloge odluka, rjeSenja, zaklju¢aka, ugovora i drugih akata za 10%
Gradsko vijeée i njegova radna tijela iz nadleznosti Odjela
- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada 10%
- obavljaidruge stru¢ne poslove u izradi sloZenih analiza i stru¢nih materijala za 10%
potrebe Odsjeka
- priprema predmete po tuZzbama i suraduje sa punomocnicima Grada 10%
- izraduje analize sudskih predmeta 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljai druge poslove po nalogu proc¢elnika, gradonacelnika i zamjenika 10%
gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na rac¢unalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a
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STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

12. ViSi savjetnik za pravne poslove i poslove gradonacéelnika Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise iz nadleznosti odjela i lokalne uprave 10%
- priprema sjednice Gradskog vije¢a te sjednice radnih tijela Gradskog vije¢a u
o e . co o 15%
suradnji s predsjednikom i predsjedniStvom Gradskog vijeca
- analizira i prati vije¢nic¢ka pitanja te organizira davanje odgovora na vije¢nicka 5%
pitanja
- obavlja poslove tajnika Gradskog vije¢a 20%
- priprema prijedloge odluka, rjeSenja, zaklju€aka, ugovora i drugih akata za
LTS L 5 g 5%
Gradsko vijece i njegova radna tijela iz nadleznosti Odjela
- priprema sjednice radnih tijela gradonacelnika i koordinira rad savjetnika 15%
gradonacelnika 0
- zastupa Grad u sporovima manje vrijednosti te priprema akte i podneske vezano 5%
na vodenije tih sporova
- priprema predmete po tuZzbama i suraduje sa punomocnicima Grada 10%
- zastupa Grad u drugostupanjskom upravnom postupku 5%
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i pro¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE -

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na racunalu

poloZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
POSLOVA poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne
RADU upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz odgovarajuéeg podrucja

13. Referent za uredsko poslovanje

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja uredske poslove za potrebe Upravnog odjela za opée poslove 10%
- prima, otvara, rasporeduje i dostavlja postu te vodi internu dostavnu knjigu 10%
- vodi brigu 0 nabavi potroSnog uredskog materijala 10%
- piSe podneske po uputi procelnika i voditelja odsjeka 10%
- vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje obavlja 10%
- piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, piSe i prepisuje zapisnike 10%
- yO(_ji evidenciju o koriStenju godiSnjeg odmora, izostanaka i o istom izraduje 10%

izvjeSc¢a

- vodi evidenciju o sitnom inventaru i stru¢noj literaturi 10%
- radi na provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanja rada na ra¢unalu
- poloZen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

14. Struéni suradnik za kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
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- obavlvja_l strucf;ne pgslov_e gl_ede p_rovgrarniranja, plan_iranja, pripavl_j_an_ja i 10%
zapoSljavanja sluzbenika i namjeStenika u gradskim upravnim tijelima

- oglasava slobodna radna mjesta, prikuplja molbe za zasnivanje radnog odnosa i 10%
obraduje iste

- izvjeSéuje kandidate o rezultatima izbora 10%

- priprema prijedloge rjeSenja o prijmu, rasporedu, prestanku rada, o platama, 10%
naknadama i nagradama, dopustima i godiSnjim odmorima

- priprema ugovore o djelu 10%

- izdaje potvrde i uvjerenja sluzbenicima iz propisanih kadrovskih evidencija 10%

- vodi propisane evidencije 10%

- obavlja poslove pripreme stru¢nog osposobljavanja, obrazovanja i usavrSavanja 10%
zaposlenih

- sastavlja programe, izvje$¢a i analize glede zaposlenih sluzbenika i namjestenika 10%

- radi na planiranju i provodenju projekata 5%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne ili ekonomske

struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

POSLOVA medusobno povezanih razli€itih zada¢a u C&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od

RADU strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rad i struénih

ODLUKA tehnika

15. Struéni suradnik za zaStitu na radu i protupozZarnu zastitu Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

M. STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove zastite na radu i protupozarne zastite predvidene zakonom i 20%
drugim propisima 0
- priprema prijedloge odluka, rjeSenja i drugih akata iz podrucja zastite na radu i 10%
protupoZarne zastite 0
- ovjerava racune te planira i prati realizaciju proracunskih pozicija vezanih za rad 10%

Odjela i Odsjeka
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- provodi postupke jednostavne nabave vezane uz rad Odjela i Odsjeka 20%

- obavljg poslove vezane uz odrzavanje i nabavu uredske opreme, instalacija i 20%
uredaja

- radi na planiranju i provodenju projekata 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik zastite na radu ili strojarske
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drZzavni strucni ispit

- osposobljenost za provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne
zastite

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zada¢a u C&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

16. Referent za poslove Gradskog vije¢a

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
vodi 'brig.u o pripremi materijala i poziva za sjednice Gradskog vijeca i njegovih 20%
radnih tijela
vodi zapisnike__na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela te ih odlaze 15%
u dokumentaciju
obavlja sve admin.istra.tivne poslove u vezi pripreme, odrzavanja i dostave 15%
dokumenata sa sjednica
brine o Cuvanju izvorne dokumentacije Gradskog vije¢a i njegovih tijela 15%
vodi potrebne evidencije 5%
radi na poslovima pripreme Glasnika Grada Karlovca 15%
vodi evidenciju pretplatnika Glasnika Grada Karlovca 5%
radi na provodenju projekata 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja Odsjeka, nadleZznog
s!.ui’benika koji obavlja poslove tajnika Gradskog vije¢a i predsjednika Gradskog 5%
vijeca

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na raunalu

- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

17. NamjesStenik za poslove posl

uZivanja Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMJIESTENIK I1. 1. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- priprema razne napitke te ih servira u za to odredenim prostorijama 70%
- vodi potrebnu evidenciju 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS ugostiteljske struke

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i
drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te pravilnu primjenu pravila struke

18. Vozaé¢ — domar

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMJESTENIK II. 1 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vozi duznosnike Grada Karlovca 15%
- vodi brigu o tehnic¢koj ispravnosti, registraciji, Cisto¢i i urednosti sluzbenih vozila u
o : A - 15%
vlasniStvu Grada Karlovca te o istom vodi evidenciju
- vodi brigu o pravovremenom to¢enju goriva u sluzbena vozila u vlasni$tvu Grada 15%
Karlovca te o istom vodi evidenciju 0
- vrSi dostavu materijala za potrebe rada gradske uprave Grada Karlovca 10%
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- odnosi i donosi financijsku dokumentaciju u financijske institucije 15%

- vodi brigu o sithom inventaru,izdaje reverse te o istom vodi evidenciju 10%

- yodiwbrigu o] ogriavanju i sithnim popravcima zgrada i instalacija te nadzire rad 15%
izvrSitelja odrzavanja

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS - vozac¢ cestovnih motornih vozila
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i
drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te pravilnu primjenu pravila struke

19. NamjeStenik za umnoZavanje i slaganje materijala

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

V. NAMJIESTENIK I1. 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- rad sa jednostavnijim aparatima 20%
- obavlja sve poslove potrebne za umnoZavanje akata i slaganje materijala 20%
- priprema akte za otpremu 20%
- pomaze pri internoj dostavi akata za potrebe Odjela 10%
- obavlja pomoéne poslove u Pisarnici — kuvertiranje i priprema poSiljki za otpremu 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - NSS ili osnovna Skola

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA pomoc¢no-tehnicke poslove

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane

STUPANJ ODGOVORNOSTI |

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

UTJECAJ NA DONOSENJE radi
ODLUKA
20. Vratar Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
V. NAMJIESTENIK I1. 1 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove na telefonskoj centrali 25%
- primai upucuje stranke 25%
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- vodi evidenciju o strankama koje ulaze u zgradu, ispisuje dozvole ulaska i 25%
kontrolira izlazak

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 25%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS tehnicke struke
- poznavanje rada na telefonskoj centrali
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i
drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te pravilnu primjenu pravila struke

21. Telefonist Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

V. NAMJIESTENIK I1. 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove na telefonskoj centrali 25%
- prati kameru na ulasku na parkiraliSni prostor Strossmayerovog trga i 2504
odobrava ulazak automobila na isti 0
- primai upucuje stranke 25%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 25%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - NSS ili osnovna Skola

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi

ODLUKA

22. Spremacica

Broj izvrsitelja: 5

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
V. NAMJIESTENIK I1. 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- éigti rad_ne prostorije i namjestaj, pere prozore, Cisti ulaz u zgradu te fasadu u 70%
prizemlju
- vodi brigu o Cisto¢i opreme 10%
- vodi brigu o cvije¢u i drugom zelenilu u zgradama 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- NSS ili osnovna Skola

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi

PISARNICA

23. Voditelj Pisarnice

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
. RUKOVODITELJ 3. 10.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i nadzire rad Pisarnice 25%
- priprema, razvrstava, otvara, signira postu, podnegke i ra{;une.i upi§uj§ ihu 20%
upisnik predmeta upravnog/neupravnog postupka i u urudzbeni zapisnik
- vodi propisane oCevidnike o aktima sukladno Uredbi o uredskom poslovanju 10%
- sastavlja izvjeSc¢a o broju rijeSenih i nerijeSenih predmeta 10%
- obavlja poslove arhiviranja 10%
- V(_)di kont_r_olnik postarine, prima, pakira i otprema materijale za Gradsko vijece i 10%
njegova tijela
- vodi evidencije nabave 5%
- radi na provodenju projekata 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS ekonomske ili upravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

24. Referent za poslove pisarnice i arhive

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- priprema, razvrstava, otvara, signira postu, podneske i raCune i upisuje ih u
e > o o 30%
upisnik predmeta upravnog/neupravnog postupka i u urudzbeni zapisnik
- vodi propisane o¢evidnike o aktima sukladno Uredbi o uredskom poslovanju 10%
- sastavlja izvjeSc¢a o broju rijeSenih i nerijeSenih predmeta 10%
- obavlja poslove arhiviranja 20%
- vodi kontrolnik poStarine, prima, pakira i otprema materijale za Gradsko vijece i
njegova tijela postu ¢lanovima Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, te ostalih 10%
radnih tijela
- vodi evidencije nabave 5%
- radi na provodenju projekata 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja Odsjeka i voditelja 10%
Pisarnice 0
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS ekonomske ili upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni struéni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

25. Referent za poslove pisarnice

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- priprema, razvrstava, otvara, signira postu, podne§ke i ra{;une.i upi§uj§ ihu 30%
upisnik predmeta upravnog/neupravnog postupka i u urudzbeni zapisnik
- vodi propisane oCevidnike o aktima sukladno Uredbi o uredskom poslovanju 20%
- vodi kontrolnik postarine, prima, pakira i otprema materijale za Gradsko vijece i
njegova tijela postu ¢lanovima Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, te ostalih 20%

radnih tijela
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- radi na provodenju projekata 10%
- opavljg i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja Odsjeka i voditelja 20%
Pisarnice
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS ekonomske ili upravne struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

2. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN | FINANCIJE

1. PROGELNIK Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela 10%
- rjeSava najslozZenije predmete 10%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 10%
- sudjeluje u pripremi uputa za izradu proraéuna 10%
- sudjeluje u pripremi proracuna i rebalansa Grada 10%
- obavlja funkcija voditelja FUIK- koordinira rada na razvoju i unapredenju sustava 10%
FUIK-a
- vodi brigu o stanju i upravljanju financijskim sredstvima na ra¢unu Grada 10%
- vodi brigu i nadzire pravodobno poduzimanje svih mjera naplate prihoda Grada 10%
- suraduje s nadleznim ministarstvima, te nadzornim institucijama (DUR) 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuci poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

ODSJEK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO | RIZNICU

2. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira, vodi i koordinira povjerene poslove 10%
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju 10%

strateSki vaznih zadataka

- rjeSava sloZene predmete 10%

- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odsjeka 10%

- sudjeluje u pripremi uputa za izradu proraéuna 10%

- sudjeluje u pripremi proracuna i rebalansa Grada, planova razvojnih programa i 10%
projekcija proracuna

- radi na planiranju i provodenju projekata 5%

- koordinira rad lokalne riznice 10%

- koo.rdi.ni.ra rad na izradi financijskih izvjeS¢a i uskladenja s proracunskim 10%
korisnicima

- obavlja funkciju koordinatora za FUIK 10%

- obavljai druge poslove po nalogu proc¢elnika, gradonacelnika i zamjenika 506

gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
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POSLOVA

povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti strué¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

3. Administrativni tajnik — knjigovoda Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe Odjela 10%
- prima postu, rasporeduje istu i vodi internu dostavnu knjigu i otprema poStu, 10%
- vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog materijala za Odjel, 5%
- izraduje mjesecne preglede prisutnosti na radu za odjel, 10%
- preuzima telefonske pozive i obavlja ostale tajnicke poslove, 10%
- obavlja poslove prijepisa, umnoZavanja i otpreme materijala za potrebe Odjela, 10%
- vodi evidenciju i knjizenje promjena na osnovnim sredstvima i sithom inventaru 10%
- vrSi obradun otpisa osnovnih sredstava tijekom godine i po godiSnjem obracunu i 10%
evidentira sve promjene nastale uslijed rashoda, prodaje, unitenja, prijenosa na
drugog korisnika i sli¢no
- vodi operativhu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po 10%
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
- uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance Glavne knjige 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni stru¢ni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

4. Savjetnik za financijsku kontrolu i izvje$éivanje Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. SAVJIETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja sustinsku kontrolu financijske dokumentacije za pla¢anje (rauni, rieSenja, 10%
naredbe i dr. dokumentacije)
- pratii provjerava sukladnost financijskih dokumenata za placanje s ugovorima / 10%
narudZbenicama 0
- provjerava sukladnost financijskih dokumenata za pla¢anje s donesenim 10%
programima Gradskog vijeca
- savjetuje djelatnike ovlastene za obradu financijske dokumentacije za pla¢anje o 10%
ispravnom postupanju
- vodi evidenciju ugovora i provjerava zaprimljene instrumente osiguranja jamstava 10%
po ugovorima) 0
- kvartalno kontrolira i analizira financijska izvjeS¢éa Grada Karlovca i proracunskih 5%
korisnika i izvjeS€uje o eventualnoj neispravnosti istih
- prikuplja podatke za izvje$¢a od proracunskih korisnika 5%
- priprema i dostavlja podatke za zakonom propisana izvje§¢éa prema nadleznim 5%
institucijama
- prati namjensko troSenje proracunskih sredstava i upozorava na odstupanja 5%
- izraduje kvartalna izvieS¢a o zaduZenosti Grada i gradskih tvrtki i ustanova za 5%
Ministarstvo financija
- vrSi mjesecni obracun PDV-a i dostavlja sva izvjeS¢a Poreznoj upravi 5%
- sastavlja izvjeSca, analize, preglede i drugu dokumentaciju o ostvarenju 5%
Proracuna
- obradunava obveze Grada po sukcesiji 5%
- prati propise u podrucju prora¢una i financija 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen drzavni stru¢ni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
POSLOVA upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specifitne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

5. Visi struéni suradnik za planiranje i praéenje prora¢una

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
) SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prikuplja podatke, zahtjeve i drugu dokumentaciju upravnih odjela i proracdunskih 10%
korisnike
- kontrolira, analizira i provjerava ispravnost financijskih planova (proracuna) 10%
proracunskih korisnika
- izraduje nacrte i prijedloge Proracuna i rebalansa proracuna za fiskalnu godinu 10%
- priprema obrazlozZenje proracuna i rebalansa, te projekcija i planova razvojnih 10%
programa
- vodi brigu o svim proradunskim klasifikacijama u pripremi proracuna i o 10%
namjenskom utro$ku proracunskih sredstava
- pratii analizira prihode i rashode po prora¢unskim klasifikacijama 10%
- sastavlja izvjeSca, analize, preglede i dr. dokumentaciju o ostvarenju proraéuna 10%
- izraduje polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a za potreba Ministarstva financije, 10%
DrZzavnog ureda za reviziju i Gradskog vije¢a
- prati zakone i dr. propise iz svoje nadleznosti 5%
- izvjeScéuje UO o izvrSenju proracuna u odredenim intervalima 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na rac¢unalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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6. Visi struéni suradnik za lokalnu riznicu Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
SURADNIK '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- prikuplja podatke, zahtjeve i drugu dokumentaciju proracunskih korisnika za 10%

pripremu proraéuna
- izraduje nacrte i prijedloge proracuna te kontrolira prijedloge rashoda proracunskih 10%

korisnika
- kontrolira prijedloge vlastitih prihoda prora¢unskih korisnika za proracun Grada 10%
- pratii analizira izvrSenje i naplatu vlastitih prihoda prora¢unskih korisnika 10%
- kontrolira zahtjeve proracunskih korisnika za isplate iz proraCuna Grada putem 10%

lokalne riznice
- obavlja nadzor zakonitosti i namjenskog troSenja proracunskih sredstava kojima 10%

raspolazu proracunski korisnici

- sudjeluje u pripremi akata za provedbu lokalne riznice 10%
- razvrstava i kontira dnevne izvode po prora¢unskim korisnicima 10%
- prati zakone i propise 5%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

7. Viéi referent — glavni knjigovoda Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vrSi kontrolu knjigovodstvenih isprava, te na temelju njih kontrolira i knjizi sve 10%
poslovne dogadaje u glavnim knjigama proracuna
- azurno evidentira poslovne promjene u glavnoj knjizi iz analitickih evidencija 10%
- obavlja kontiranje financijsko-materijalne dokumentacije gradskih upravnih tijela 10%
- razvrstava i kontira dnevne izvode po raunima tijela 10%
- uskladuje i prosiruje kontni plan Grada temeljem Proraduna Grada 10%
- pomaze pri uskladenju analitike sa sintetikom i brine o odlaganju i Cuvanju 10%
financijskih dokumenata
- prati propise iz podrudja financijskog izvje$¢ivanja 5%
- izraduje kvartalna, polugodisnja i godi$nja financijska izvje$¢a ukljucujuéi 10%
konsolidirana financijska izvie§¢a Grada Karlovca (BIL, PR-RAS i dr.)
- izraduje konsolidirana financijska izvjes¢a 10%
- kontrolira i evidentira temeljnice proracunskih korisnika, izvje§¢a o PDV-u i dr. 10%
dokumentacije od proracunskih korisnika koja je podloga za knjizenja u glavnoj
knjizi
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izriito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika
te njegove upute za rjieSavanije relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strunih tehnika

8. Visi strucéni suradnik za proracdunsko raunovodstvo

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- vrSi kontrolu knjigovodstvenih isprava, te na temelju njih kontrolira i knjizi sve 10%

poslovne dogadaje u glavnim knjigama proracuna
- azurno evidentira poslovne promjene u glavnoj knjizi iz analitickih evidencija 10%
- obavlja kontiranje financijsko-materijalne dokumentacije gradskih upravnih tijela 10%
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- razvrstava i kontira dnevne izvode po raunima tijela 10%
- uskladuje i proSiruje kontni plan Grada temeljem Proraduna Grada 10%
- pomaze pri uskladenju analitike sa sintetikom i brine o odlaganju i Cuvanju 10%
financijskih dokumenata
- prati propise iz podrucja financijskog izvjes¢ivanja 5%
- izraduje kvartalna, polugodisnja i godisnja financijska izvjeS¢a uklju€ujuéi 10%
konsolidirana financijska izvjeS¢a Grada Karlovca (BIL, PR-RAS i dr.) 0
- izraduje konsolidirana financijska izvjeS¢a 10%
- kontrolira i evidentira temeljnice proracunskih korisnika, izvje§¢a o PDV-u i dr. 10%
dokumentacije od prora¢unskih korisnika koja je podloga za knjizenja u glavnoj
knjizi
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

poslovima u struci
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poloZen drzavni strucni ispit

- magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

poslove unutar upravnog tijela

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

upute nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

9. Referent za rac¢unovodstvo i li

kvidaturu Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- preuzima racune i naloge za prijenos sredstava korisnicima proracuna i evidentira
! . ; 20%
ih u knjigu ulaznih dokumenata,
- vrSi formalnu kontrolu raCuna i ostale isplatne dokumentacije gradskih upravnih 15%
tijela prije knjizenja 0
- provodi kompenzacije 10%
- vodi brigu o rokovima pla¢anja racuna dobavlja¢ima i drugim korisnicima 10%
Prora¢una
- knijizi analiticki sve obaveze i izvrSena pla¢anja po dobavljaimai korisnicima 10%
Prora¢una
- priprema dokumentaciju za pla¢anja odnosno za platni promet 10%

1082




- vrSi kvartalna uskladenja stanja obaveza prema dobavljaima i korisnicima 10%
Prorauna s glavnom knjigom

- uskladuje stanja obveza s dobavlja¢ima 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc€elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

10. Referent plaéa i blagajnik Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje za sva gradska upravna tijela 20%
- vr§i likvidaciju gotovinskih isplata uz kontrolu financijske dokumentacije za isplatu 10%
- brine o pravodobnom osiguranju potrebnih podataka za obracun place, 10%
- obradunava place djelatnika, obracunava poreze i doprinose 20%
- obavlja sve poslove vezane uz obustave potro$ackih kredita i drugih
L A . : : 5%
administrativnih i sudskih zabrana na placama zaposlenika
- ispunjava zakonom propisane obrasce vezane uz isplatu place 5%
- vrSiisplatu akontacije po putnim nalozima za putovanje u tuzemstvo i inozemstvo,
- < . A N . 5%
te obavlja kontrolu obracuna putnih naloga i isplata po obracunu putnih naloga,
- vr8i obracun naknada ¢lanovima i radnim tijelima Gradskog vijeéa te ¢lanovima 50
savjetodavnih tijela gradonacelnika
- vrSi obracun ugovora o djelu i autorskih honorara 5%
- kontrolira blagajni¢ke izvjeStaje proracunskih korisnika i upozorava na eventualne 506
nepravilnosti
- vrsiizvjeS¢ivanje nadleznih institucija o isplatama zaposlenicima, korisnicima 50
prora¢una i drugim fizickim osobama (JOPPD) 0
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

ODSJEK ZA NAPLATU PRIHODA

11. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- proucava, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja u najsloZenijim pitanjima naplate

gradskih prihoda 10%
- redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu prihoda 10%
- sastavlja izvjeS¢a o naplati gradskih prihoda po vrstama 5%
- sastavlja i analizira nenapla¢ena potrazivanja Grada 5%
- poduzima sve raspoloZive mjere za naplatu prihoda 5%
- predlaze poduzimanje mjera za ucinkovitiju naplatu prihoda 5%
- vodi rauna o zastarnim rokovima i pravovremenom poduzimanju mjera prisilne 5%

naplate svih vrsta prihoda
- rjeSava prigovore stranaka u vezi s nenaplaéenim potrazivanjima 5%
- rjeSava zalbe poreznih obveznika po poduzetim mjerama naplate 5%
- suraduje s drugostupanjsim tijelima u zalbenim predmetima poreznih obveznika 5%
- dostavlja zaduznice na prisilnu naplatu 5%
- sudjeluje po potrebi u postupku prisilne naplate na pokretnoji nepokretnoj imovini 5%
- prati ste€ajne i likvidacijske postupke i suraduje u predmetima prijave potrazivanja 5%

Grada u ste€ajne, predstecajne i likvidacijske postupke
- suraduje u javnobiljezni¢kim i sudskim postupcima, te s odvjetni¢kim uredima u 5%

postupcima prisilne naplate
- priprema dokumentaciju za obro¢nu otplatu potraZivanja sukladno Uredbama Vlade 5%

RH
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- priprema upravne ugovore o obro€noj otplati duga poreznim obveznicima 5%
- u suradniji s pro¢elnikom, primjenom odgovarajucih propisa, priprema odgovarajuéu 5%
dokumentaciju za otpis sumnijivih i spornih potrazivanja kod godiSnjeg popisa
imovine i obveza,
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na racunalu

polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

12. ViSi struéni suradnik za naplatu gradskih prihoda

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
) SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- proucava, struéno obraduje i predlaze rjeSenja u slozenijim pitanjima naplate
LS 10%
gradskih prihoda
- izdaje rjeSenja o povratu vise ili pogresno uplacenih sredstava na zahtjev 10%
uplatitelja, nadleznog odjela, uz prethodnu provjeru knjigovodstvenih stanja,
- poduzima sve raspoloZive mjere za naplatu prihoda 10%
- vrSi obracun zakonske zatezne kamate i ostalih vrsta kamata, rjeSava prigovore 10%
po obracunatim kamatama, te provodi odgovarajuc¢a knjizenja,
- sudjeluje u postupku prisilne naplate na  pokretnoj i nepokretnoj imovini 10%
- prati steCajne i likvidacijske postupke i prijavljuje potraZivanja Grada 10%
- odgovoran je za knjigovodstvenu provedbu i izvjeSéivanja po tuzbenim, ste¢ajnim, 10%
likvidacijskim i drugim zahtjevima pokrenutim kod nadleznih sudova,
- priprema dokumentaciju za obro¢nu otplatu potrazivanja sukladno Uredbama 10%
Vlade RH
- usuradnji s voditeljem Odsjeka, primjenom odgovarajucih propisa priprema 10%
odgovaraju¢u dokumentaciju za otpis sumnjivih i spornih potrazivanja kod
godiSnjeg popisa imovine i obveza,
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

poslovima u struci
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poloZen drzavni strucni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA

poslove unutar upravnog tijela

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

RADU

upute nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

13. ViSi savjetnik za pravne poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. VISI SAVIETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise iz nadleznosti lokalne uprave i podrué¢ja svog rada 10%
- zastupa Grad u sporovima manje vrijednosti te priprema akte i podneske vezano 10%
na vodenije tih sporova
- pribavlja posjedovne listove i z.k. izvatke 10%
- sudjeluje u provedbi postupaka ovrhe iz nadleznosti upravnog odjela i vodi te 10%
ovrdne predmete
- vodi sudske ovrSne predmete 10%
- sudjeluje u rjeSavanju Zalbi poreznih obveznika na rjeSenja o razrezu i rjeSenja o 10%
prisilnoj naplati prihoda
- zastupa Grad u drugostupanjskom upravnom postupku 10%
- zastupa Grad u postupcima ste€ajne i predstecajne nagodbe 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen pravosudni ispit

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

RADU upute rukovodecéeg sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA odluka iz odgovarajuéeg podrucja

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

14. Referent razreza i naplate gradskih prihoda

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1l REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- fakturira, kontira i knjizi porez na nekretnine, komunalnu naknadu i spomeni¢ku
o . il o 20%
rentu i idr. prihode Grada analiticki po korisnicima
- prati uplate poreza na nekretnine, komunalne naknade i spomenicke rente po 10%
rieSenjima, te uplate drugih prihoda
- vodi cjelokupnu analiticku evidenciju svih prihoda Grada po obveznicima 10%
- sastavlja izvjeSca, preglede i specifikacije za periodi¢ne obracune i zavr$ni racun 10%
- pokrec¢u ovrsni postupak na nov€anim sredstvima neurednim obveznicima poreza 10%
na nekretnine, komunalne naknade, spomenicke rente i dr. poreza (vodi upravne
postupke)
- vrSi kvartalna uskladenja analiti¢kih evidencija kupaca po vrstama prihoda s 10%
glavnom knjigom
- vodi evidencije o naplati prihoda od nov&anih kazni za komunalno redarstvo 10%
- uskladuje potrazivanja s obveznicima pla¢anja poreza na nekretnine, komunalne 10%
naknade, spomenicke rente, te drugih. prihoda Grada
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS ekonomske ili upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

ODSJEK ZA RAZREZ PRIHODA
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15. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
prati E)_ropise iz podrucja lokalnih poreza i ostalih poreznih propisa temeljem kojih 10%
se vrsi razrez
priprema odluke i druge akte Grada iz podrucja lokalnih poreza 10%
koordinira i prati dono3enje rjeSenja o razrezu poreza i naknada 10%
proucava, struéno obraduje i predlaze rieSenja u najslozenijim pitanjima razreza 10%
poreza na nekretnine i naknada
u suradnji s voditeljem odsjeka za naplatu utvrduje potrebe za izmjenama rjeSenja 10%
0 razrezu
prati promjene kod poreznih obveznika koje utje€u na razrez poreza i naknada 10%
prgti st.e(“:vajeve, predsteéajevg, likvidacije i dr. postupke nad pravnim osobama 506
koje utje€u na razrez poreza i naknada
- rjeSava Zalbe poreznih obveznika po rjeSenjima o razrezu poreza 10%
- suraduje sa drugostupanjskim tijelima u Zalbenim predmetima poreznih obveznika 10%
- potpisuje rjeSenja o razrezu poreza i naknada 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

16. Visi stru€ni suradnik za razrez prihoda

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
' SURADNIK '
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove razreza prihoda sukladno Zakonu o lokalnim porezima i 10%
Zakonu o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o postupanju s nezakonito
izgradenim zgradama
- utvrduje visinu poreza na nekretnine i naknada za sve obveznike 10%
pojedinacno, te priprema prijedloge rjeSenja u upravnom postupku
- pratii evidentira sve promjene vlasnika odnosno korisnika nekretnina 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%
- obavlja poslove razreza prihoda sukladno Zakonu o lokalnim porezima i 10%
Zakonu o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o postupanju s nezakonito
izgradenim zgradama
- utvrduje visinu poreza na nekretnine i naknada za sve obveznike 10%
pojedinaéno, te priprema prijedloge rjeSenja u upravnom postupku
- pratii evidentira sve promjene vlasnika odnosno korisnika nekretnina 10%
- prati steCajeve, predstec€ajeve, likvidacije i dr. postupke nad pravnim osobama 10%
koje utje€u na razrez poreza i naknada
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

17. ViSi referent za razrez prihoda

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- obavlja poslove razreza prihoda sukladno Zakonu o lokalnim porezima i Zakonu o
komunalnom gospodarstvu i Zakonu o postupanju s nezakonito izgradenim

zgradama

20%
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- sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija za obracun poreza na nekretnine 20%

- prikuplja podatke o nekretninama, novoizgradenim objektima i prostorima za 10%
obradun poreza na nekretnine za poslovne subjekte

- prikuplja podatke o legaliziranim nekretninama poslovnih subjekata 10%

- utvrduje visinu poreza na nekretnine i naknada za sve obveznike pojedinacno, te 10%
priprema prijedloge rjeSenja u upravnom postupku

- pratii evidentira sve promjene vlasnika odnosno korisnika nekretnina 10%

- radi na planiranju i provodenju projekata 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske, upravne,

tehnicke ili biotehnicke struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni stru¢ni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

POSLOVA primjenu jednostavnijin i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika

RADU te njegove upute za rjieSavanije relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i struénih tehnika

18. Referent za razrez prihoda Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove razreza prihoda sukladno Zakonu o lokalnim porezima i Zakonu o 20%
komunalnom gospodarstvu i Zakonu o postupanju s nezakonito izgradenim
zgradama
- prikuplja podatke o nekretninama, novoizgradenim objektima i prostorima za 20%
obracun poreza na nekretnine od gradanstva
- prikuplja podatke o legaliziranim nekretninama gradana 10%
- utvrduje visinu poreza na nekretnine i naknada za sve obveznike pojedinacno, te 10%
priprema prijedloge rjeSenja u upravnom postupku
- pratii evidentira sve promjene vlasnika odnosno korisnika nekretnina 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kaiji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
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 struénih tehnika

3. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE PROVEDBE DOKUMENATA

PROSTORNOG UREDENJA

1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela, 20%
- rjeSava najslozenije predmete 20%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske ili pravne
struke

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rijeSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograni€enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru€na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i
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UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. ViSi savjetnik za provedbu dokumenata prostornog uredenja

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise 20%
- prati stanje iz nadleznosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- samostalno vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima o zadrzavanju nezakonito 20%
izgradenih gradevina
- radi na koordinaciji projekata iz podrucja gradnje zgradarstva i infrastrukturnih 20%
gradevina, cesta i mostova u nadleznosti Zupanije, Grada kao i privatnih
investitora Cije su investicije prepoznate kroz gradevinske dozvole
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i 10%
procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

3. Visi strucni suradnik za prove

dbu dokumenata prostornog uredenja Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
samostalno vodi upravni postupak i rieSava ili predlaze akte u prvostupanjskom
; ok ; L e o 20%
postupku u upravnim stvarima izdavanja lokacijskih dozvola, rijeSenja o utvrdivanju
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gradevne Cestice, rieSenja o izvedenom stanju, potvrda izvedenog stanja, dozvola
za uklanjanje,izdavanje gradevinskih dozvola, izdavanje uporabnih dozvola,
potvrda parcelacijskog elaborata, uvjerenja o statusu zemljiSta, potvrda plana
etaZiranja i uvjerenja o izgradenim gradevinama za upis u katastarski aparat

- ovjerava parcelacije gradevinskog zemljiSta u svrhu osnivanja gradevinske Cestice 20%
- provodi postupak u svezi uspostave vlasnistva posebnih dijelova nekretnina, 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika Odjela 20%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni stru¢ni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

4. Struéni suradnik za provedbu dokumenata prostornog uredenja Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- vodi upravni postupak i rjeSava ili predlaze akte u prvostupanjskom postupku u

jednostavnijim upravnim stvarima izdavanja rieSenja o uvjetima gradenja, potvrde

glavnog projekta za gradevinu za koju nije potrebna kontrola glavnog projekta,

rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rieSenja o izvedenom stanju, izdavanje 25%

gradevinskih dozvola, izdavanje uporabnih dozvola, dozvola za uklanjanje,

uvjerenja za uporabu, uvjerenja o izgradenim gradevinama za upis u katastarski

operat
- ovjerava parcelacije gradevinskog zemlji$ta u svrhu osnivanja gradevinske 2504

Cestice,
- radi na planiranju i provodenju projekata 25%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika Odjela 25%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveuCilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske

struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni stru¢ni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
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POSLOVA

medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

5.  ViSireferent za vodenje postupaka i rjeSavanje o nezakonito izgradenim

Broj izvrsitelja: 1

zgradama
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. VIS| REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- sudjeluje u postupcima rjeSavanja o zadrzavanju nezakonito izgradene gradevine 40%
- radi na planiranju i provodenju projekata 40%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika Odjela 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske ili arhitektonske
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijin i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika
te njegove upute za rjieSavanije relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

6. Referent za administrativhe poslove

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja administrativne i pomoc¢ne poslove vezane na provedbu dokumenata 10%
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prostornog uredenja i na postupke o nezakonito izgradenim zgradama
- vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje obavlja 10%
- zaprima, razvrstava i otprema postu koja se odnosi na poslove provedbe 10%
dokumenata prostornog uredenja i na postupke o nezakonito izgradenim
zgradama
- prima, otvara i rasporeduje postu za upravni odjel, te vodi internu dostavnu knjigu 10%
- vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog materijala za Odjel 10%
- izraduje mjesecni pregled prisutnosti na radu za Odjel 10%
- prima stranke i daje im upute o dokumentaciji potrebnoj za vodenje postupaka 10%
provedbe dokumenata prostornog uredenja i na postupke o nezakonito izgradenim
zgradama
- obavlja poslove arhiviranja 10%
- piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova, piSe i prepisuje zapisnike 10%
- radi na provodenju projekata 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika Odjela 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na rac¢unalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOST! | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

4. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADNJU | ZASTITU OKOLISA

1. PROCELNIK Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela, 20%
- rjeSava najslozenije predmete 20%
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- proucava propise i prati stanje iz nadleZnosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na rac¢unalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. ViSi savjetnik za pravne poslove

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI SAVIETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira,vodi i koordinira povjerene poslove iz podrucja prostornog uredenja, 20%
gradnje i zastite okolisa
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju 20%
strateSki vaznih zadataka iz nadleZnosti Odsjeka, 0
- trajno prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odjela, daje njihova tumacenja te
izraduje prijedloge pozitivnih propisa iz djelokruga rada Odjela (odluke,pravilnici, 10%
programi...)
- izraduje te sudjeluje u izradi i koncipiranju izlaznih akata Odjela koji proizvode ili 20%
bi mogli proizvesti pravne ucinke (ugovori, suglasnosti, misljenja...)
- rjeSava najsloZenije predmete iz nadleZnosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata, obavlja i druge poslove po nalogu 10%
procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
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sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

3. Voditelj Odsjeka

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira,vodi i koordinira povjerene poslove iz podruc¢ja prostornog uredenja, zastite
o L - i " . 20%
okolia i obnovljivih izvora energije, kulturne bastine iz podrucja urbanizma
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju 20%
strateSki vaznih zadataka iz nadleZnosti Odsjeka, 0
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, koordinira izradu prostornih planova,
dokumenata prostornog uredenja te strateSkih dokumenta iz podrucja zastite 20%
okolisa.
- daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadataka iz nadleznosti odsjeka 10%
- vodiirjeSava najsloZenije projekte i predmete iz nadleZnosti Odsjeka 10%
- samostalno izraduje i/ili sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podrudja
- 10%
rada Odsjeka
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odsjeka 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
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ODLUKA

ustrojstvenim jedinicama

iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim

4. Savjetnik za prostorno planiranje

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. SAVJIETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
prati prostorni razvoj grada, utvrduje potrebe za izradom ili izmjenom strateskih i
provedbenih dokumenata prostornog uredenja i dokumenata praéenja stanja u 250
prostoru, predlaze prioritete i redoslijed izrade/izmjene ili stavijanja izvan snage 0
istih te inicira potrebu izrade rjeSenja i drugih struénih podloga
proucava propise i rjieSava poslove i zadace iz podrucja prostornog uredenja i 10%
uredenja naselja
- izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjeSc¢a i drugih akata iz podrucdja prostornog 15%
planiranja i zastite povijesne bastine iz podruc¢ja urbanizma 0
- koordinira izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja, obavlja zadace i 15%
poslove pracenja provedbe dokumenata prostornog uredenja 0
- koordinira istrazivanje, izradu studija, projekata iz domene zastite i oCuvanja
; Y : 10%
kulturnih dobara u nadleznosti grada
- koordinira ili kao &lan radnog tima prati izradu urbanisti¢ko- arhitektonskih i
. . . A 10%
krajobraznih projekata i natje€aja
- izraduje urbanisti¢ka o€itovanja, stru¢na misljenja i upute te druge akte temeljem 50
vazecéih dokumenata prostornog uredenja 0
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje €eSci nadzor te opce i specifitne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka

5. Visi stru€ni suradnik za prostorno planiranje i uredenje grada

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PO

DKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG
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" VISI STRUCNI ) 5
’ SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- proucava propise i rjeSava poslove i zadace iz podrucja prostornog uredenja i 20%
uredenja naselja

- izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjeS¢a i drugih akata iz podrudja prostornog 10%
planiranja i zastite povijesne bastine iz podruc¢ja urbanizma

- koordinira izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja, obavlja zadace i 10%
poslove pracenja provedbe dokumenata prostornog uredenja

- koordinira istrazivanje, izradu studija, projekata iz domene zastite i oCuvanja 10%
kulturnih dobara u nadleznosti grada

- koordinira ili kao &lan radnog tima prati izradu urbanistiCko- arhitektonskih i 10%
krajobraznih projekata i natje¢aja

- izraduje urbanisti¢ka o€itovanja, stru¢na misljenja i upute te druge akte temeljem 10%
vazecéih dokumenata prostornog uredenja

- sustavno i strateSki prati i koordinira svim infrastrukturnim projektima (promet- 10%
ceste,zeljeznice,vrelovodi,geotermalna energija,vodnogospodarski sustav,
telekomunikacije i srodna infrastruktura)

- radi na planiranju i provodenju projekata kao te sudjeluje na poslovima 10%
projektiranja

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

6. Visi strucni suradnik za zastitu okoliSa

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise i obavlja stru€éno-analiticke poslove zastite i unaprjedenja stanja 10%
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okoliSa i odrzivog razvitka u nadleznosti velikog grada
- prati stanje, priprema izvje$¢a, obavijesti i stru¢ne materijale i predlaze
poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera iz podrucja zastite okoli$a, prirode, postupanja 20%
otpadom i vodnog gospodarstva
- koordinira izradu programa zastite okoliSa i plana gospodarenja otpadom te
X RNt . 20%
izraduje izvjeS¢a o provedbi oba dokumenta
- sudjeluje u postupcima strateSke procjene, procjene utjecaja na okolis i ocjene o 10%
potrebi procjene utjecaja na okolis
- koordinira/organizira lokalna dogadanja povodom obiljezavanja znacajnih datuma 10%
zastite prirode i okolisa
- priprema prijedloge svih akata iz svog djelokruga rada 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struci
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni strucni ispit

- magistar struke ili struéni specijalist biotehnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

RADU upute nadredenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODSJEK ZA GRADNJU | ENERGETSKU UCINKOVITOST

7. Voditelj Odsjeka

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira,vodi i koordinira povjerene poslove iz podrucja gradnje
(zgradarstvo, infrastrukturne gradevine, ceste i mostove) i energetske 20%
ucinkovitosti sa aspekta gradnje
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, koordinira izradu plana
kapitalnih ulaganja te daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih 20%
zadataka iz nadleZznosti Odjela
- koordinira i financijsko planiranje investicijskih projekata 10%
- vodi i rjeSava najsloZenije projekte i predmete iz nadleZnosti Odsjeka 10%
- samostalno izraduje i/ili sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz
. . 10%
podrucja rada Odsjeka
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- prou¢ava propise i prati stanje iz nadleznosti Odsjeka 10%

- koordinira realizaciju projekata Grada te drugih institucija koje 10%
sufinanciraju ili financiraju gradnju na podrucju grada

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

8. VisSi savjetnik za gradnju i energetsku ucinkovitost

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz podrugja gradnje (zgradarstvo,
infrastrukturne gradevine, ceste i mostovi), primjenu mjera energetske
” PR g - ) AN 10%
ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije s aspekta gradnje, koristenje
sredstava spomenicke rente
- koordinira projekte iz podrucja gradnje zgradarstva i infrastrukturnih 10%
gradevina, cesta i mostova u nadleznosti Grada, uklju€ujuéi planiranje, izradu
projektnog zadatka, pracenje izrade projekata, ishodenje potrebnih
suglasnosti i odobrenja za gradnju, izvodenje radova te ishodenje odobrenja
za uporabu
- sudjeluje u postupku odabira sudionika u gradnji -projektanta, revidenta, 10%
izvodaca, nadzornog inZzenjera i dr.
- Vodi financijsko planiranje i praéenje investicijskih projekta, ukljucivo kapitalne 10%
i razvojne projekte
- koordinira ili kao &lan radnog tima prati izradu urbanisti¢ko — arhitektonskih 10%
projekata i natjecaja
- radi na planiranju i provodenju projekta 10%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odsjeka 10%
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- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

- p'r.ip'rema prijedloge akata iz svog djelokruga za gradonacelnika Gradsko 10%
vijece

- sudjeluje na tehni¢kim pregledima 5%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozZeni drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

9. Savjetnik za gradnju

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz podrucja gradnje (zgradarstvo, 10%
infrastrukturne gradevine, ceste i mostovi), primjenu mjera energetske
ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije sa aspekta gradnje, koordinira
projekte iz podrucja gradnje zgradarstva i infrastrukturnih gradevina, cesta i
mostova u nadleznosti Grada, uklju€ujuéi planiranje, izradu projektnog
zadatka, pracenje izrade projekata, ishodenje potrebnih suglasnosti i
odobrenja za gradnju, izvodenje radova te ishodenje odobrenja za uporabu
- sudjeluje u postupku odabira sudionika u gradnji -projektanta, revidenta, 10%
izvodaca, nadzornog inZzenjera i dr.
- vodi financijsko planiranje i praéenje investicijskih projekta, uklju¢ivo kapitalne 10%
i razvojne projekte
- koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati izradu urbanisti¢ko — arhitektonskih 10%
projekata i natje¢aja
- radi na planiranju i provodenju projekta 10%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odsjeka 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%
- priprema prijedloge akata iz svog djelokruga za Gradonacelnika Gradsko 10%
vijece
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- sudjeluje na tehni¢kim pregledima

10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozZeni drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

10. Visi struéni suradnik za gradnju i energetsku ucinkovitost

Broj izvrsitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
’ SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- proucava i rjeSava sve poslove i zadace iz podrucja gradnje, energetske 10%
ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije sa aspekta gradnje te uredenja
naselja i koriStenja sredstava spomenicke rente
- koordinira projekte iz podrucja gradnje zgrada i infrastrukturnih gradevina, 10%
cesta i mostova u nadleznosti Grada, uklju€ujuéi planiranje, izradu projektnog
zadatka, pracenje izrade projekata, ishodenje potrebnih suglasnosti i
odobrenja za gradnju, izvodenje radova te ishodenje odobrenja za uporabu
- sudjeluje u postupku odabira sudionika u gradnji — projektanta, revidenta, 10%
izvodaca, nadzornog inZenjera i dr.
- vodi financijsko planiranje i pra¢enje investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne 10%
i razvojne projekte
- koordinira ili kao €lan radnog tima prati izradu urbanisti¢ko- arhitektonskih 10%
projekata i natjecaja
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%
- priprema prijedloge akata iz svog djelokruga za gradonacelnika, Gradsko 10%
vijece
- sudjeluje na tehni¢kim pregledima 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru€ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

11. Strucni suradnik za gradnju

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIl. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- proucava i rjeSava sve poslove i zadace iz podrucja gradnje, energetske 10%
ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije sa aspekta gradnje te zastite i
oC€uvanja povijesne bastine
- koordinira projekte iz podrucja gradnje zgrada i infrastrukturnih gradevina u 10%
nadleznosti Grada, ukljuCujuéi planiranje, izradu projektnog zadatka, pracenje
izrade projekta, ishodenje potrebnih suglasnosti i odobrenja za gradnju,
izvodenje radova te ishodenje odobrenja za uporabu
- sudjeluje u postupku odabira sudionika u gradnji — projektanta, revidenta, 10%
izvodaca, nadzornog inZenjera i dr.
- vodi financijsko planiranje i pra¢enje investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne 10%
i razvojne projekte
- koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati izradu urbanisti¢ko- arhitektonskih 10%
projekata i natje¢aja
- provodi program raspodjele sredstava spomenicke rente 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%
- sudjeluje na tehni¢kim pregledima 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru€ni ispit
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STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struCnih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

5. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela, 20%
- rjeSava najslozenije predmete 20%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. Administrativni tajnik

Broj izvrSitelja: 1
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OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIl. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe Upravnog odjela za komunalno 20%
gospodarstvo i Upravnog odjela za prostorno uredenje, gradnju i zastitu okolisa
- prima, otvara i rasporeduje postu za oba navedena upravna odjela, te vodi internu 10%
dostavnu knjigu 0
- vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog materijala za navedene odjele 10%
- vodi evidenciju o kori$tenju godi$njih odmora, o izostancima i o istom izraduje 10%
izvjeSc¢e za oba gore navedena odjela
- vodi evidenciju o sithom inventaru i struénoj literaturi za oba gore navedena odjela 10%
- piSe po diktatu, prepisuje rukopise i druge tekstove i vodi zapisnik po nalogu 20%
procelnika oba gore navedena odjela
- radi na provodenju projekata po nalogu pro€elnika oba gore navedena odjela 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu oba procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - SSS ekonomske struke
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

3. Visi struéni suradnik za pravne poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz podru¢ja komunalnog 20%
gospodarstva i redarstva
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju 10%
strateSki vaznih zadataka iz svoje nadleznosti
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- izraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Odjela 10%
- prati koncesije u Gradskoj upravi i vodi evidenciju o istom 10%
- izraduje odluke i akte iz nadleznosti odjela 10%
- rjeSava najslozenije predmete iz svoje nadleznosti 10%
- proucava propise i prati stanje iz podru¢ja komunalnog gospodarstva 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

4. Visi struéni suradnik za komunalni doprinos i legalizaciju

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove razreza prihoda sukladno Zakonu o komunalnom 30%
gospodarstvu i Zakonu o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama
- sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija iz podruc¢ja komunalnog 10%
doprinosa
- prikuplja podatke o novoizgradenim objektima 20%
- utvrduje visinu komunalnog doprinosa i naknade za zadrZzavanje nezakonito 20%
izgradenih zgrada, vodi upravni postupak te donosi rijeSenja u
prvostupanjskom postupku
- vodi evidenciju naplate komunalnog doprinosa 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili tehnicke
struke
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci
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-poznavanje rada na racunalu
-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | PROMET

5. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- daje smjernice i upute za rad sluzbenicima koji obavljaju poslove komunalnog 20%
gospodarstva
- kreira i koordinira izradu planova i programa odrzavanja grada, te poduzima 10%
sve pripremne radnje za njihovo izvrSenje
- .prtle#zima poslove drugih djelatnika u slu€aju njihove sprijeCenosti u obavljanju 10%
istih,
- prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva 10%
- izraduje nacrte akata za odlucivanje tijela Grada iz nadleznosti Odsjeka 10%
- priprema dokumentaciju za natjecaje 10%
- izraduje analize i izvjeSc¢a 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika za komunalno gospodarstvo 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist tehnicke, biotehnicke ili
ekonomske struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozeni drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i
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TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

6. ViSi savjetnik za promet

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VISI SAVIETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- izraduje godiSnja izvje$¢a o ostvarivanju cestovne infrastrukture 10%
- p_r.iprema prijedloge akata iz nadleznosti prometa za gradonacelnika i gradsko 10%
vijece
- izraduje programe i planove te izvje$¢a o radu 10%
- savjetuje gradonacelnika i proCelnika iz podruc¢ja prometa i cestovne 20%
infrastrukture
- prati stanje i podrucja prometa i predlaZze nova rieSenja 20%
- izraduje projektne zadatke iz nadleznosti prometa 10%
- sudjeluje u izradi prostorno planske dokumentacije sa aspekta prometa 10%
- radiidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist prometne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opcée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

7. Visi struéni suradnik za GIS i katastar imovine grada

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
' SURADNIK '
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada 10%
- priprema odluke, zakljucke i rje$enja iz predmetnog podrucja 10%
- vodi bazu podataka - GIS Grada Karlovca 20%
- izraduje programe za unapredenje GIS-a i katastra vodova 10%
- provodi upravni postupak i rjieSava u prvom stupnju u predmetima iz podrucja 20%
prometa
- provodi nadzor nad poslovima, prati i izvjeSéuje o financijskom angazmanu 10%
sredstava koja se koriste
- obavlja tehnicke preglede, rieSava predmete vezane za izdavanje prometnih 10%
suglasnosti na projektnoj dokumentaciji
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke ili prometne
struke

-najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

8. Strué€ni suradnik za komunalno gospodarstvo

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIl. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada 10%
- priprema odluke, zakljucke i rjeSenja i druge materijale iz predmetnog 10%
podrucja
- izraduje programe, prati i analizira stanje za odrzavanje i unapredenje: 30%
higijene javnih povrsina, zelenih povrSina Grada, kupalista i plaza,
higijeni¢arske sluzbe, sklonista za Zivotinje, prijevoz pokojnika do patologije,
objekata, komunalnih objekata, javne rasvjete i GIS-a komunalnih djelatnosti,
ukraSavanje grada i uSteda
- predlaze i provodi mjere i aktivnosti vezane na zastitu Zivotinja sukladno 20%
propisima
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- provodi nadzor nad poslovima, prati i izvjeSéuje o financijskom angazmanu 20%
sredstava koja se koriste za odrzavanje radi na planiranju i provodenju
projekata

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske ili
elektrotehnicke struke

-najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struCnih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

9. Visi stru€ni suradnik za promet i odrzavanje nerazvrstanih cesta i odvodnje Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada 10%
- priprema odluke, zakljucke i rjeSenja i druge materijale iz predmetnog 10%
podrucja
- pratiiizvjescuje o financijskom angazmanu sredstava koja se koriste za 10%
odrzavanje
- organizira, planira i izraduje planove i programe redovnog odrzavanja 10%
nerazvrstanih cesta i odvodnje
nadzire redovno odrzavanje nerazvrstanih cesta i ophodnju 10%
provodi upravni postupak i rjeSava u prvom stupnju u predmetima iz podrucja 10%
prometa
prati stanje u podru&ju prometa, glede provodenja propisa i utvrdene politike 10%
priprema dokumentaciju za natje€aj za provedbu po Zakonu o komunalnom 10%
gospodarstvu
priprema izvjeSéa, obavijesti i druge stru€ne materijale, nacrte odluka i drugih 10%
akata za potrebe Gradskog vije¢a
radi na planiranju i provodenju projekata 5%
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili prometne struke
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

10. Strucni suradnik za promet i odrzavanje nerazvrstanih cesta i odvodnje

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIl. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada 10 %
- priprema odluke, zakljucke i rjeSenja i druge materijale iz predmetnog 10 %
podrucja
- pratiiizvjeScuje o financijskom angazmanu sredstava koja se koriste za 10 %
odrzavanje
- organizira, planira i izraduje planove i programe redovnog odrzavanja 10 %
nerazvrstanih cesta i odvodnje
- nadzire redovno odrZzavanje nerazvrstanih cesta i ophodnju 10 %
- prati stanje u podrucju prometa, glede provodenja propisa i utvrdene politike 10 %
- priprema dokumentaciju za natje€aj za provedbu po Zakonu o komunalnom 10 %
gospodarstvu
- priprema izvjeS¢a, obavijesti i druge struéne materijale, nacrte odluka i drugih 10 %
akata za potrebe Gradskog vije¢a
- radi na planiranju i provodenju projekata 10 %
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske ili
prometne struke

-najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
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POSLOVA

medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

ODSJEK REDARSTVA

11. Voditelj Odsjeka

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- daje smjernice i upute za rad sluzbenicima koji obavljaju poslove sukladno
Zakonu o komunalnom gospodarstvu, Zakonu o sigurnosti prometa na 20 %
cestama i Zakonu o poljoprivredi
- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih predmeta 20%
- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje nadleZnosti 10 %
- prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva 10 %
- izraduje nacrte akata za odlucivanje tijela Grada iz nadleZnosti Odsjeka 10 %
- izraduje analize i izvjeS¢a 10 %
- radi na planiranju i provodenju projekata 10 %
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist upravne, tehnicke ili prometne
struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozeni drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
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UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

12. Savjetnik za komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- daje s_mjernice i upute za rad komunalnim, prometnim i poljoprivrednim 20%
redarima

- obavlja najslozenije poslove iz podru¢ja komunalnog i prometnog redarstva 20%
- vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz svoje nadleZnosti 20%
- prati propise iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist strojarske ili ekonomske struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZeni drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

13. Visi struéni suradnik za komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog, prometnog i poljoprivrednog 20%
redarstva
- obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih akata iz podrucja 20%
komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
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- vodi upravni postupak i donosi rjieSenja iz svoje nadleznosti 10%

- poduzima mjere u praéenju izvr§enja rieSenja o uvodenju komunalnog i reda 10%

- utvrduje prekrSaje i provodi prekrsajni postupak iz svoje nadleZnosti 10%

- izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga 10%

- radi na provodenju projekata 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, voditelja odsjeka i savjetnika za 10%
komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnicke, prometne,
biotehnicke ili biomedicinske struke

-najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

14. ViSi referent komunalni, prometni i poljoprivredni redar

Broj izvrSitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VIS| REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog, prometnog i poljoprivrednog 20%
redarstva
- obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih akata iz podrucja 20%
komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
- vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz svoje nadleZnosti 10%
- poduzima mjere u praéenju izvr§enja rieSenja o uvodenju komunalnog i reda 10%
- utvrduje prekrSaje i provodi prekrsajni postupak iz svoje nadleznosti 10%
- izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga 10%
- radi na provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika, voditelja odsjeka i savjetnika za 10%
komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-sveudilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik tehni¢ke, prometne,
biotehni¢ke, ekonomske ili upravne struke
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struci
-poznavanje rada na racunalu
-polozZen drzavni struéni ispit

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

struénih tehnika

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika

RADU te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih struénih problema
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA rada i struénih tehnika

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

15. Referent — komunalni, prometni i poljoprivredni redar

Broj izvrSitelja: 4

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog, prometnog i poljoprivrednog 20%
redarstva
- obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih akata iz podrucja 20%
komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
- vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz svoje nadleZnosti 10%
- poduzima mjere u praéenju izvr§enja rieSenja o uvodenju komunalnog i reda 10%
- utvrduje prekrSaje i provodi prekrsajni postupak iz svoje nadleznosti 10%
- izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga 10%
- radi na provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja odsjeka i savjetnika za 10%

komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE -SSS ekonomske, upravne ili tehnicke struke

struci
-poznavanje rada na racunalu
-polozen drzavni strucni ispit

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOST! | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i struénih tehnika

6. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU | TURIZAM

1. PROCELNIK Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela 10%
- psmiSljava mjere za razvoj Grada, poticanje gospodarstva, ruralnog razvoja, 10%

turizma te provedbu strategije KARLOVAC PAMETNI GRAD

- predlaze opseg i vrstu investicija u Gradu, komunicira s postoje¢im i 10%
potencijalnim investitorima

- organizira i omogucuje suradnju Grada i potencijalnih investitora 10%
- komunicira i usko suraduje s institucijama iz podrucja javne uprave, 10%
gospodarstva, obrazovnog i civilnog sektora - internacionalno, nacionalno,
lokalno
- sudjeluje na skupstinama gradskih tvrtki 10%
- definira prijedloge za dopune/izmjene strateski vaznih dokumenata za Grad i 10%

Zupaniju - strategije razvoja Grada, prostornog planiranja i razvoja, kulture,
turizma, sporta, smart city, poljoprivrede

- predlaZe projekte za sufinanciranje iz EU fondova i nacionalnih izvora 5%
sredstava
- predlaze mjere za komercijalizaciju proizvoda i usluga karlovackih tvrtki, 5%

OPG-ova, obrtnika

- prati zakonsku regulativu iz podrucja djelovanja Odjela i predlaze izmjene i 5%
dopune Pravilnika i ostalih vaznih gradskih akata

- stvara poticajno okruzenje u gradu za razvoj gospodarstva, poduzetnistva, 5%
poljoprivrede
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE -magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-polozen drzavni stru€ni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najvisSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
RADU najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
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TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. Administrativni tajnik

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIl. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela za gospodarstvo 20%
poljoprivredu i turizam i Upravnog odjela za razvoj grada i EU fondove
- prima, otvara i rasporeduje postu, vodi internu dostavnu knjigu 20%
te vodi brigu o nabavi uredskog materijala za oba Odjela
- po nalogu procelnika saziva sjednice, odbore i druge sastanke te upucuje 20%
telefonske, email i pisane pozive
- vodi evidenciju o zaposlenicima (godisnji odmori, izostanci, bolovanja) te 20%
izraduje izvjeSca
- arhivira i vodi evidenciju o sithom inventaru i struénoj literaturi 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika oba Odjela 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-SSS upravne ili ekonomske struke

-najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
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 stru¢nih tehnika

3. Visi savjetnik za gospodarstvo i Karlovac pametni grad

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

VISI SAVJETNIK - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA
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osmiSljava i predlaze mjere za unapredenje gospodarstva te implementaciju 10%
strategije KARLOVAC PAMETNI GRAD 0
planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz nadleznosti Odjela 10%
osmisljava i predlaZze mjere za razvoj poduzetni¢kih zona Grada Karlovca 10%
priprema i financijski prati razvoj investicija u Gradu, predlaze i nadzire mjere i 5%
aktivnosti za unapredenje investicijskog ciklusa
osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju 5%
strateSki vaznih zadataka
rieSava najslozZenije predmete i daje upute sluzbenicima te koordinira i 10%
kontrolira njihov rad
sastavlja i/ili kontrolira programe, odluke, pravilnike, rjeSenja, javne pozive, 10%
natje¢ajnu dokumentaciju iz nadleznosti Odjela
sudjeluje na skupstinama gradskih tvrtki, sudjeluje u pripremi izvje$¢a za 5%
nadzorne odbore i Gradsko vijeCe

- kontrolira provedbu, izvjeStavanje i nadzor nad provedbom Programa za 10%
poticanje IT sektora i mjera iz strategije KARLOVAC PAMETNI GRAD

- priprema podatke za komunikaciju s investitorima te opéom javnosti putem 5%
medija

- prati zakonsku regulativu iz podrucja djelovanja Odjela i predlaze izmjene i 5%
dopune Pravilnika i ostalih vaznih gradskih akata

- radi na planiranju, provodenju i analizi projekata iz nadleznosti Odjela 5%

- priprema i/ili kontrolira materijale za Gradsko vijece i druga tijela Grada 5%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne, drustvene,
prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke

-najmanje 5 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci
-polozen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

4. Visi savjetnik za gospodarstvo, poljoprivredu i turizam

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

VISI SAVIETNIK - 4.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
osmiSljava i predlaze mjere za unaprjedenje gospodarstva, poljoprivrede i 10%
turizma
- planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz nadleznosti Odjela 10%
- osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju 10%
strateSki vaznih zadataka
- rjeSava najslozenije predmete i daje upute sluzbenicima 10%
- sastavlja i/ili kontrolira programe, odluke, pravilnike, rjeSenja, javne pozive, 10%
natje¢ajnu dokumentaciju iz nadleznosti Odjela
- priprema podatke za komunikaciju s investitorima 10%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- priprema i/ili kontrolira materijale za Gradsko vijece i druga tijela Grada 10%
- sastavlja razna izvjeSc¢a iz podrucja gospodarstva, poljoprivrede i turizma za 10%
proCelnika
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne, poljoprivredne ili
druge biotehnicke struke

-najmanje 5 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

5. Savjetnik za turizam

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

SAVJIETNIK - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- predlaZze mjere za unapredenje turizma Grada Karlovca 10%
- daje upute i smjernice za rad iz podrudja turizma 10%
- rjeSava najslozenije predmete iz podrucja turizma 10%
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- proucava propise i prati stanje iz svoje nadleznosti 10%

- pratii analizira stanje u podrucju ugostiteljstva, trgovine i turizma, te drugih 10%
djelatnosti vezanih na turizam

- priprema prijedloge odluka iz podrucja ugostiteljstva, trgovine i turizma 10%

- prati rad gradskih tvrtki i analizira cijene komunalnih usluga u nadleznosti 10%
Grada

- radi na planiranju i provodenju projekata 10%

- sastavlja razna izvje$c¢a iz podrucja turizma 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili drustvene struke
-najmanje 5 godine iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje €eSci nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

6. Savjetnik za poljoprivredu i ruralni razvoj

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- rjeéaya najslozenije poslove i probleme iz podrucja poljoprivrede, Sumarstva i 20%
veterinarstva
- pratii prou¢ava propise iz podrucja poljoprivrede, Sumarstva i veterinarstva 20%
- priprema prijedloge odluka i druge materijale iz podrucja poljoprivrede, 20%
Sumarstva i veterinarstva
- pratii analizira stanje u poljoprivredi, Sumarstvu i veterinarstvu 10%
- predlaZze mjere i aktivnosti na unapredenju poljoprivrede i Sumarstva 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struni specijalist ekonomske, pravne,
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poljoprivredne, prirodne ili biotehni¢ke struke

-najmanje 5 godina iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

7. Visi strucni suradnik za pravne poslove Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise iz svog djelokruga rada 10%
- priprema prijedloge odluka i druge materijale iz nadleznosti Odjela 10%
- pratii analizira stanje u podrudju djelatnosti Odjela 10%
- obavlja poslove vezane uz raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem 20%

- sudjeluje u radu nadleznog tijela za raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem i

. . - 20%
priprema materijale za rad tijela
- priprema izvje$¢€a, predlaze rjeSenja i zakljucke koji se odnose na pravna pitanja 10%
unutar Odjela
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 1 godina iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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ODLUKA

8. Visi strucni suradnik za poduzetnistvo i obrtnistvo

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise iz svog djelokruga rada 10%
- koordinira radnje za poticanje obrtnistva, malog i srednjeg poduzetniStva 20%
- priprema prijedloge odluka i druge materijale iz gospodarske problematike u 10%
nadleznosti Grada
- pratii analizira stanje u obrtniStvu, malom i srednjem poduzetniStvu kao i u 10%
cijelom gospodarstvu Grada
- pratii analizira stanje u podrudju ugostiteljstva, trgovine i turizma 10%
- priprema prijedloge odluka iz podrucja ugostiteljstva, trgovine i turizma 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- priprema izvje$¢a, predlaze rijeSenja i zakljucke koji se odnose na komunalna 10%
poduzeéa u vlasnistvu Grada
- obavljai druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 1 godina iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

9. Visi stru¢ni suradnik za informaticke poslove i raéunalne sustave

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
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- obavlja poslove struéne obrade informacijsko-dokumentacijskog sustava 10%

- suraduje u izradi informatickih projekata, izradi slozenih programskih rjeSenja i 10%
informati¢kih modela

- brine o funkcioniranju informati¢kog sustava i pripadnih sklopova (racunala, 10%
raCunalne mreze, programska rieSenja)

- pruza strué¢nu pomo¢ korisnicima informatickih resursa 10%

- oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih usluga 10%

- upravlja sustavima elektroniCke poste i razmjene elektronickih (digitalnih) 10%
dokumenata

- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka 10%

- obavlja odgovarajuce struéne i inzenjerske poslove potrebne za djelotvornost 10%
informati¢kog sustava

- radi na planiranju i provodenju projekata 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist informati¢ke struke ili raCunarstva

- najmanje 2 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu i na ra¢unalnim sustavima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

10. ViSi struéni suradnik za informati¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove stru¢ne obrade informacijsko-dokumentacijskog sustava 10%
- suraduje u izradi informatickih projekata, izradi sloZenih programskih rjeSenja i 10%
informati¢kih modela
- brine o funkcioniranju informati¢kog sustava i pripadnih sklopova (racunala, 10%
raCunalne mreze, programska rie$enja)
- pruza stru€¢nu pomoc¢ korisnicima informatickih resursa 10%
- oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih usluga 10%
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- upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektronickih (digitalnih) 10%
dokumenata

- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka 10%

- obavlja odgovarajuce struéne i inzenjerske poslove potrebne za djelotvornost 10%
informati¢kog sustava

- radi na planiranju i provodenju projekata 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist informati¢ke struke ili raCunarstva

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu i na ra¢unalnim sustavima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru€ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA

11. Strucéni suradnik za informati¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove struéne obrade informacijsko-dokumentacijskog sustava 10%
- suraduje u izradi informatickih projekata, izradi sloZzenih programskih rjeSenja i 10%
informati¢kih modela
- brine o funkcioniranju informati¢kog sustava i pripadnih sklopova (racunala, 10%
raCunalne mreze, programska rie$enja)
- pruza stru€¢nu pomoc¢ korisnicima informatickih resursa 10%
- oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih usluga 10%
- upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektronickih (digitalnih) 10%
dokumenata
- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka 10%
- obavlja odgovarajuce stru¢ne i inZenjerske poslove potrebne za djelotvornost 10%
informati¢kog sustava
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik informaticke ili strojarske
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na racunalu i na raCunalnim sustavima

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

12. Referent za informaticke poslove

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- brivne o] funkciopiranju informati("?kcv)g gustava i pripadnih sklopova (racunala, 40%
raCunalne mreze, programska rieSenja)
- pruza stru€¢nu pomoc¢ korisnicima informatickih resursa 30
- oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih usluga 10
- upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektronickih (digitalnih) 10
dokumenata
- radi na planiranju i provodenju projekata 5
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-SSS tehnicka struka

-najmanje 1 godina radnog iskustva
-napredno poznavanje rada na racunalu
-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika
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7. UPRAVNI ODJEL ZA RAZVOJ GRADA | EU FONDOVE

1. PROCELNIK Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela 10%

- osmiSljava mjere za razvoj Grada, planira iskoristivost EU fondova, koordinira 10%

pisanje projekata, osigurava provedbu EU projekata gdje je potrebno te
izvjeStava prema nadleznim tijelima

- predlaZe opseg i vrstu investicija u Gradu, komunicira s potencijalnim i 10%

postojecim investitorima

- komunicira s institucijama iz podrucja javne uprave, gospodarstva, 10%

obrazovnog i civilnog sektora — internacionalno, nacionalno, lokalno

- koordinira suradnju izmedu relevantnih tijela u gradu — KAZUP, KARLA, 10%
ostalo
- izvjeStava na odborima Gradskog vije¢a, izvjeStava na Gradskom vijecu, 10%

sudjeluje u radu kolegija gradonacelnika, povjerenstava, odbora, vijec¢a,
radnih skupina, projektnih timova

- predlaZe projekte za sufinanciranje iz EU fondova i nacionalnih sredstava 10%
poticaja
- informira nadlezne o dostupnim EU i nacionalnim sredstvima i nacinu njihova 10%

povlaenja, vodi registar projekata

- definira prijedloge za dopune/izmjene strategija Grada — odrZivi razvoj i 10%

energetska ucinkovitost

- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika ili zamjenika 10%

gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili druge
drustvene struke, humanisti¢ke, prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

-polozen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i
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UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. ViSi savjetnik za EU fondove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VISI SAVIETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- rjeSava najsloZenije predmete 20%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 10%
- informira i izvje$Cuje o dostupnim nacionalnim i EU natjecajima i sredstvima 20%
- radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata 20%
- predlaze partnerstva za provodenje projekata 10%
- analizira i izvije$€uje o provedenim projektima 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne

ili prirodne struke

-najmanje 5 godina iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-polozen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanije u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

3. Savjetnik za EU fondove

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati provedbu projekata i usvojenih sporazuma sa EU 20%
- prati suradnju Grada sa institucijama i tijelima EU i tijelima nacionalne razine 10%
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- sudjeluje u izradi modela unapredenja suradnje JLS i Zupanija iz programa 10%
EU

- radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata 20%

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a o dostupnim nacionalnim i EU natje€ajima i 10%
sredstvima

- prati partnerstva za provodenje projekata 10%

- analizira i izvjeS¢€uje o provedenim projektima 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili druge drustvene
struke

-najmanje 3 godine iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci

-polozZen drzavni struéni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

4. Visi struéni suradnik za EU fondove i energetsku ucinkovitost

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
koordinira izradu analiza i pra¢enje potroSnje energije, energetske preglede i
energetsko certificiranje zgrada u vlasniStvu Grada (Sustavno gospodarenje 20%
energijom)
osigurava pravilnu primjenu propisa, mjera, novih tehnologija, izraduje 10%
projektne zadatke i sudjeluje u izradi projekata zahvata vezano uz primjenu
mjera energetske ucinkovitosti, uStede energije te obnovljivih izvora energije
priprema dokumentaciju za programe institucija vezano za energetsku 10%
ucinkovitost i obnovljive izvore energije
koordinira projekte unaprjedenja urbane mobilnosti 10%
sudjeluje u planiranju i pracenju razvoja energetike na podrucju grada s ciliem 10%
odrzivog razvitka te organizira stru¢na izlaganja, tribine, predavanja,
konferencije i druge regionalne i medunarodne aktivnosti, sudjeluje u
aplikacijama i provedbi EU projekata, promotivnih i poticajnih aktivnosti
radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata 20%
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- prati propise iz podrudja e

uropskih fondova 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehnicke
struke

-najmanje 2 godine iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni stru€ni ispit

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

5. Visi strucni suradnik za EU fondove Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
' SURADNIK '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise iz podrucja europskih fondova 25%
- obavlja poslove u pripremi projekata i programa 25%
- radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata 25%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 25%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili tehni¢ke struke
-najmanje 2 godine iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-polozen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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6. Visi stru€ni suradnik za strategije i razvojne dokumente

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati provedbu projekata i usvojenih sporazuma sa EU 10%
- prati suradnju Grada sa institucijama i tijelima EU i tijelima nacionalne razine 10%
- radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata 10%
- sudjeluje u izradi modela unapredenja suradnje JLS i Zupanija iz programa 10%
EU
- analizira i izvije$¢uje o provedenim projektima 10%
- pratii analizira strateSke dokumente 10%
- sudjeluje u planiranju i izradi strategija i razvojnih dokumenata 10%
- prati provedbu strateskih projekata te istrazuje moguénosti financiranja 10%
strateSkih projekata
- izraduje predstudije izvedivosti 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke
struke

-najmanje 2 godine iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u struci
-polozen drzavni strucni ispit

-poznavanje rada na racunalu

-poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

8. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1131




. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira rad Odjela s drugim 20%
upravnim tijelima Grada, tijelima i ustanovama u vlasniStvu Grada, drzavnim
tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
i njihovim institucijama
- osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, 20%
odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika
- predlaZze smjernice, planove i akte gradonacelniku, te podnosi izvjeS¢a o radu 10%
iz nadleznosti Odjela
- prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Odjela te sudjeluje u raznim 20%
vidovima edukacija
- rjeSava najsloZenije predmete 20%
- obavljaidruge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. Administrativni tajnik

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- skrbi o adekvatnom €uvanju akata i svih drugih materijala vezanih za rad 20%
Odjela te vodi pismohranu dopisa
- podize prispjelu poStu, razvrstava akte koji se otpremaju putem poste, vrSi 20%
otpremu poste te vodi internu dostavnu knjigu
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- vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog materijala za Odjel 15%

- yocji ?yidenciju o koristenju godiSnjeg odmora, izostanaka i o istom izraduje 15%
izvieSce

- vodi evidenciju o sitnom inventaru i stru¢noj literaturi 10%

- vodi informati¢ku evidenciju 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-SSS upravne ili ekonomske struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

3. Visi strucni suradnik za planiranje i pra¢enje prorac¢una prorac¢unskih korisnika

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja stru¢ne poslove vezane uz koristenje sredstava namijenjenih za 20%
financiranje decentraliziranih funkcija osnovnog Skolstva
- suraduje sa proracunskim korisnicima na planiranju prora¢unskih pozicija te 20%
prati ostvarenja programa, kao i namjensko koriStenje proracunskih sredstava
u nadleZnosti Odjela
- prikuplja i kontrolira zahtjeve za pla¢anje kao i drugu potrebitu dokumentaciju, 20%
te izraduje akte za isplatu sredstava korisnicima
- priprema stru¢ne materijale, izvje$¢a i analize 10%
- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada 10%
- izraduje prijedloge opcih akata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,
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-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci,

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA

4. Visi struéni suradnik za planiranje i provodenje investicijskih i kapitalnih projekata ustanova
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise i obavlja stru¢ne poslove i zadaée iz djelokruga gradnje u 20%
odgojno-obrazovnim ustanovama i ustanovama kulture
- obavlja i koordinira stru¢ne poslove vezane za planiranje, pripremu i provedbu 10%
projekata izgradnje i obnove zgrada ustanova ukljuujuci pripremu tehnicke
dokumentacije
- u suradnji s osnovnim Skolama koordinira i sudjeluje u poslovima vezanim za 10%
investicijska i kapitalna ulaganja u okviru decentraliziranih funkcija u Skolstvu
- provodi nadzor nad izvodenjem radova i provedbom projekata 20%
- sudjeluje u postupcima nabave, prijavama na natjeCaje za financiranje 10%
nacionalnih i EU projekata
- izraduje prijedloge opc¢ih akata iz svog djelokruga rada 10%
- priprema stru¢ne materijale, izvje$¢a i analize 10%
- obavljai druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni stru€ni ispit

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci,

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

poslove unutar upravnog tijela

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U

RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

ODSJEK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE, UDRUGE, SPORT | SOCIJALNU SKRB

5. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja stru¢ne poslove iz podrucja predskolskog odgoja, osnovnog Skolstva, 20%
socijalne skrbi, udruga i sporta
- prati propise i stanje iz ovih podrugja, te koordinira aktivnosti s ustanovama, 20%
udrugama i drugim tijelima
- prikuplja i obraduje podatke te izraduje izvjeS¢a, analize i druge materijale 20%
- predlaze prijedloge akata iz svog djelokruga rada 10%
- koordinira poslove i aktivnosti iz djelokruga rada Odsjeka 10%
- sudjeluje u postupcima nabave, prijavama i provedbi projekata financiranih iz 10%
nacionalnih i drugih izvora
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke
struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

6. Savjetnik za Skolstvo i predSkolski odgoj

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

SAVJIETNIK - 5.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obavlja stru¢ne poslove te prati propise i stanje u podrucju Skolstva i 20%
predskolskog odgoja

- provodi i koordinira aktivnosti u okviru javnih potreba u Skolstvu i 10%
predskolskom odgoju

- priprema stru¢ne materijale, izvje$c¢a i analize 10%

- izraduje prijedloge strateSkih dokumenata i sudjeluje u planiranju i provodeniju 10%
projekata iz podrucja odgoja i obrazovanja

- obavlja poslove u svezi provedbe postupka dodjele stipendija u¢enicima i 10%
studentima, provedbu zaklju¢enih ugovora, te isplatu sredstava korisnicima

- provodi poslove vezane za financiranje troSkova prijevoza u€enika 10%

- sudjeluje u organizaciji posebnih prigoda i drugih programa iz podrucja odgoja 10%
i obrazovanja

- izraduje prijedloge opcih akata iz svog djelokruga rada 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke
-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
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
pojedinagnih odluka

7. Visi strucni suradnik za rad s mladima i provodenje manifestacija

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- radi na stvaranju poticajnog okruzenja za razvoj civilnog drustva i 10%
unapredenja polozaja mladih, te koordinira rad udruga civilnog drustva
- radi na stvaranju socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta za trajnu 10%
dobrobit mladih
- prati stanje i pokrece inicijative u podrucju djelovanja mladih, posebno u cilju 10%
prevencije ovisnosti
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- prati rad Savjeta mladih grada i VijeCa maturanata 10%
- prati provedbu Gradskog programa za mlade 10%
- koordinira i izvrSava poslove vezane za razne akcije i manifestacije 10%
- sudjeluje u poslovima predlaganja programa javnih potreba Grada u 10%
djelatnostima odgoja i obrazovanija, kulture, sporta, tehni¢ke kulture, socijalne
skrbi i zdravstva
- prati natje€aje, priprema i sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu i 10%
provedbu projekata iz svog podrucja
- priprema stru¢ne materijale, izvje$c¢a i analize 5%
- izraduje prijedloge opc¢ih akata iz svog djelokruga rada 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

8. Visi stru€ni suradnik za udruge civilnog drustva, sport i tehni¢ku kulturu

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
’ SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati stanje i propise u podrucju djelovanja udruga civilnog drustva, sporta i 20%
tehnicke kulture
- pratiiinicira razvoj Skolskog sporta i posebno rekreacije gradana 10%
- radi na pripremi i provedbi natjeCaja Grada za potpore projektima i 10%
programima udruga civilnog drustva
- izraduje prijedloge opcih akata iz svog djelokruga rada 10%
- priprema stru¢ne materijale, izvje$c¢a i analize 10%
- izraduje prijedloge akata za osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za 10%
rad Karlovacke sportske zajednice i Zajednice tehnicke kulture te predlaze
programe javnih potreba u tim podrucjima
- sudjeluje u organizaciji i provedbi sportskih i dr. manifestacija programa 10%

1137




tehnicke kulture od interesa za Grad

- sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz nacionalnih i drugih 10%
izvora, te pruza pomo¢ udrugama
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struni specijalist ekonomske struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

9. Savjetnik za socijalnu skrb

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- sustavno prati kretanja Zivotnog standarda gradana i s tim u vezi predlaze 10%
konkretne mjere za zastitu i unaprjedenje socijalne skrbi na razini Grada kroz
provedbu Socijalnog programa Grada i dodjelu razli¢itih oblika pomodi
socijalno ugrozenim gradanima, te savjetovanje u rjeSavanju stambene
problematike gradana
- neposredno radi s korisnicima i daje informacije korisnicima o ostvarivanju 20%
prava
- utvrduje prava sukladno odredbama programa te izdaje rjeSenja u prvom 20%
stupnju u upravnom postupku u podrucju socijalne skrbi u skladu sa zakonom
- izraduje plan i program rada iz podrucja socijalne skrbi, prou¢ava i primjenjuje 10%
zakone i druge propise iz podrucja socijalne skrbi te iz drugih podrudja iz
nadleznosti Odjela
- vodi brigu o provedbi pojedinih oblika pomodéi po posebnom zaduzenju 5%
- azurira informati€ku bazu podataka i po potrebi izraduje rjeSenja i potvrde 5%
- suraduje s tvrtkama i ustanovama u provedbi pojedinih oblika pomoéi iz 10%
socijalnog programa te nadzire rad humanitarnih i dr. organizacija
- obavlja poslove vezane uz razli€ite oblike zastite, posebno onih koji su vezani 5%
uz pomoc¢ socijalno osjetljivim i ugroZzenim skupinama gradana (ovisnicima,
osobama s invaliditetom, osobama starije Zivotne dobi, djeci, mladima,
beskuc¢nicima, zrtvama obiteljskog nasilja, stradalnicima iz rata)
- priprema stru¢ne materijale, izvje$¢a, obavijesti i drugo 5%
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- radi na planiranju i provodenju projekata

5%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist socijalne struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje €eSci nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

10. Visi struéni suradnik za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
) SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obavlja neposredni rad s korisnicima i vodi registar o korisnicima pomoc¢i u 10%

cilju rjeSavanja njihovih zahtjeva 0
- obavlja poslove vezane uz razli€ite oblike zastite, posebno onih koji su vezani

uz pomo¢ socijalno osjetljivim i ugrozenim skupinama gradana (ovisnicima,

) - P Raaae . 10%

osobama s invaliditetom, osobama starije Zivotne dobi, djeci, mladima,

beskucnicima, Zrtvama obiteljskog nasilja, stradalnicima iz rata),
- izraduje prijedloge opc¢ih akata u djelokrugu svog rada 5%
- vodi upravni postupak u prvom stupnju i donosi rjeSenja 10%
- utvrduje prava sukladno odredbama programa 10%
- vodi brigu o provedbi pojedinih oblika pomo¢éi po posebnom zaduZzenju te prati 15%

stanje i pokrece inicijative za rjeSavanje stanja u podrucju kojeg pokriva 0
- azurira informati¢ku bazu podataka i po potrebi izraduje rjeSenja i potvrde te 15%

azurira osobnike korisnika
- suraduje sa tvrtkama i ustanovama u provedbi pojedinih oblika pomoéi iz 5%

socijalnog programa
- priprema stru¢ne materijale, izvje$¢a, obavijesti i drugo 5%
- radi poslove predlaganja programa javnih potreba Grada u djelatnostima 5%

socijalne skrbi i zdravstva
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist socijalne struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

11. Referent za poslove socijalne skrbi i udruge civilnog drustva

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIl. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vodiiazurira bazu podataka u okviru programa socijalne skrbi, kao i podatke 20%
o korisnicima
- prikuplja podatke i sudjeluje u izradi izvjeS¢a o ostvarenim pravima iz 20%
socijalne skrbi
- komunicira i uskladuje realizaciju programa s tvrtkama i ustanovama te 10%
izraduje odgovarajuce potvrde i dr.
- vodi evidenciju isplaéenih nov€anih pomoci 20%
- sudjeluje u aktivnostima i administrativnim poslovima u podrucju socijalne 20%
skrbi, suradnje s udrugama civilnog drustva, brige za mlade, sport i tehnic¢ku
kulturu i dr. poslovima
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-SSS upravne ili ekonomske struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOST! |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

1140




ODLUKA

metoda rada i stru¢nih tehnika

ODSJEK ZA KULTURU | KULTURNU BASTINU

12. Voditelj Odsjeka

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- upravlja ili nadzire upravljanje objektima kulturne basStine u vliasnistvu Grada 10%
- organizira i koordinira kulturna dogadanja u Gradu 10%
- prati projekte na podrudju Zvijezde 10%
- prati stanje i propise iz ovog podrucja, te koordinira aktivnosti s ustanovama u 10%

kulturi, udrugama i drugim tijelima
- prikuplja i obraduje podatke te priprema dokumentaciju za investicijska i 10%

kapitalna ulaganja u ustanovama i objektima zasti¢ene kulturne bastine u

vlasniStvu Grada
- sudjeluje u postupcima javne nabave 10%
- koordinira istrazivanje, izradu studija, projekata iz domene zastite i oCuvanja 10%

kulturnih dobara u nadleZnosti grada
- radi na pracenju i provodenju projekata 5%
- predlaZe prijedloge akata iz svog djelokruga rada 10%
- izraduje izvjeSca, analize i druge materijale iz podrucja kulture i kulturne 10%

bastine
- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist drustvene, humanisticke,
gradevinske ili arhitektonske struke

-poznavanje engleskog ili njemackog jezika

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

13. Savjetnik za kulturu i kulturnu baStinu

Broj izvrSitelja: 1
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OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise i stanje u podrucju kulture i zastite kulturne bastine 10%
- sudjeluje u provedbi projekata u kulturno — povijesnoj cjelini Zvijezda 10%
- koordinira rad u djelatnosti kulture, kao i rad kulturnih vije¢a 15%
- organizira i sudjeluje u organizaciji manifestacija od interesa za Grad 5%
- planira raspodjelu namjenskih sredstava proracuna Grada odobrenih za 10%
programe iz svog podrucja
- prati poslove iz djelokruga zastite i o€uvanja kulturnih dobara, koordinira 10%
provedbu projekata zastite i o€uvanja kulturne bastine koji se financiraju ili
sufinanciraju iz prorac¢una Grada
- pratiipoti€e rad udruga te drugih pravnih i fizickih osoba u kulturi 10%
- izraduje nacrte odluka, elaborata, izvje$¢a i drugih akata iz podrucja kulture i 10%
zastite kulturne bastine
- koordinira istraZivanja, izrade studija, strateSkih dokumenata i projekata iz 10%
podrucja kulture i zastite i o€uvanja kulturnih dobara od vaznosti za Grad
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene, humanisticke, gradevinske ili
arhitektonske struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

14. Visi strucni suradnik za kulturu i kulturnu bastinu

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
' SURADNIK '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati stanje i propise te obavlja stru¢ne poslove iz podrucje kulture i zastite
; 20%
kulturnih dobara
- sudjeluje u provedbi projekata u kulturno — povijesnoj cjelini Zvijezda 20%
- koordinira aktivnosti s ustanovama, udrugama i drugim korisnicima 10%
- prati realizaciju sufinanciranih programa i izraduje akte za isplatu namjenskih 10%
sredstava
- prikuplja izvje$¢a korisnika i priprema objedinjena izvje$¢a, analize i druge 10%
materijale iz svog podrucja
- izraduje prijedloge opc¢ih akata iz svog djelokruga rada 10%
- sudjeluje u izradi akata za odobravanje isplate sredstava 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske, drustvene ili
humanisticke struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

15. Struéni suradnik za provedbu projekata kulturne bastine

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- koordinira provodenje Plana upravljanja Zvijezdom 20%
- izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjeSca i drugih akata iz podrucja zastite 20%
kulturne bastine
- sudjeluje u planiranju istrazivanja, izradi studija, projekata iz domene zastite i 20%
ocuvanja kulturnih dobara u nadleznosti Grada
- proucava i rjieSava sve poslove i zadace iz podrucja gradnje, energetske 20%
ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije sa aspekta gradnje te zastite i oCuvanja
kulturne bastine
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja Odsjeka 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

9. UPRAVNI ODJEL ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | UPRAVLJANJE IMOVINOM

1. PROCELNIK Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

gradonacelnika

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela, 20%
- rjeSava najsloZenije predmete 20%
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela
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STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

2. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, vodi i koordinira povjerene poslove iz nadleznosti Odsjeka 20%
- priprema prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka 20%
- osigurava pravilnu primjenu propisa, te daje smjernice u rjeSavanju strateski 20%
vaznih zadataka
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- rjeSava najslozenije predmete 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika, zamjenika 10%
gradonacelnika i pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

3. Samostalni upravni referent za imovinsko pravne poslove

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

VISI STRUCNI - 6.
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SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- prati i proucava propise iz podrucja vlasnistva i drugih stvarnih prava 10%
- priba\_/vlja dokumentaciju i provodi aktiynosti u svrhu sredivanja i upisa prava 10%

vlasniStva grada Karlovca na nekretninama
- zastupa Grad u postupcima koji se vode pred Uredom drzavne uprave 10%
- izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz podrucja vlasnistva i drugih 10%

stvarnih prava
- priprema prijedloge za izvlaStenja i zastupa Grad u postupcima izvlastenja 40%
- po potrebi obavlja i poslove iz podrucja upravljanja imovinom 5%
- radi na planiranju i provodenju projekata 5%
- po potrebi pruza stru¢nu pravnu pomo¢ gradskim tvrtkama i ustanovama 5%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

4. Visi struc¢ni suradnik za imovinsko pravne poslove

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati i proucava propise iz podrucja vlasnistva i drugih stvarnih prava 10%
- izraduje nacrte ugovora i ostalih akata u postupcima kupoprodaje nekretnina 20%
- priprema prijedloge izvlaStenja i zastupa Grad u postupcima izvlaStenja 40%
- zastupa Grad u postupcima koji se vode pred Uredom drZzavne uprave 10%
- pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa prava 10%

1146




vlasniStva Grada Karlovca na nekretninama

- po potrebi obavlja i poslove iz podrucja upravljanja imovinom

5%

- radiidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

5. ViSi struéni suradnik za geodetske poslove

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prikuplja dokumentaciju i obavlja pripreme za osnivanje i azurno vodenje 10%
katastra vodova
- osniva i vodi evidenciju naselja, ulica i ku¢nih brojeva 10%
- prikuplja dokumentaciju i koordinira odradivanje geodetskih poslova prilikom 10%
provodenja postupaka reambulacije
- priprema dokumentaciju za sredivanje imovinskopravnih odnosa na
s 10%
zemljiStu za potrebe Grada,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za parcelacijske i druge geodetske
- - A ; 20%
elaborate i koordinira rad sa ovlaStenim geodetima
- potpisuje izvjeS¢a o medama i parcelacijske elaborate 10%
- sudjeluje u izradi dokumentacije za rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za
- LRI 10%
potrebe Grada (infrastruktura, razni projekti i sl.)
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist geodetske struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu
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-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM

6. Voditelj Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, vodi i koordinira povjerene poslove iz nadleznosti Odsjeka 20%
- priprema prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka 20%
- osivggrava pravilnu primjenu propisa, te daje smjernice u rjeSavanju strateski 20%
vaznih zadataka
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- rjeSava najslozenije predmete i zastupa Grad u postupcima povrata imovine 20%
- obavlja ivdruge posloye po nalogu gradonacelnika, zamjenika 10%
gradonacelnika i pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
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ustrojstvenim jedinicama

7. Visi struéni suradnik za imovinsko pravne poslove i upravljanje imovinom Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
" VISI STRUCNI ) 5
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati i proucava propise iz podrucja vlasnistva i drugih stvarnih prava 10%
- pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa prava 10%
vlasniStva grada Karlovca na nekretninama
- izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz podru¢ja vlasniStva i drugih 20%
stvarnih prava 0
- zastupa Grad u postupcima pred Uredom drzavne uprave i Op¢inskim 20%
sudom u postupcima osnivanja nove zemljiSne knjige
- izraduje dokumentaciju za rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa za potrebe
. SATEETE 10%
Grada (infrastruktura, razni projekti i sl.)
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- po potrebi pruza stru¢nu pravnu pomo¢ gradskim tvrtkama i ustanovama 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

8. Visi struéni suradnik za upravljanje imovinom

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
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- pratii _pro_uc“;_ava propise iz podrugja vlasniStva i drugih stvarnih prava i 10%
upravljanja imovinom

- obavlja poslove iz podrucja upravljanja imovinom 10%

- zastupa Grad u postupcima osnivanja nove zemljiSne knjige 10%

- potice i provodi suradnju sa drugim gradskim tijelima u upravljanju imovinom 10%

- priprema dokumentaciju i sudjeluje u radu Procjeniteljskog povjerenstva 10%

- unosi podatke u sustav e-nekretnine 10%

- priba\_/vlja dokumentaciju i provodi aktiynosti u svrhu sredivanja i upisa prava 10%
vlasniStva grada Karlovca na nekretninama

- izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz podrucja vlasnistva i drugih 10%
stvarnih prava

- radi na planiranju i provodenju projekata vezanih za upravljanje imovinom 10%

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

9. Struéni suradnik za upravljanje javnim povrSinama

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati i prouava propise iz podrucja vlasniStva i drugih stvarnih prava 5%
- izraduje prijedloge ugovora i ostalih akata iz podrucja vlasniStva i drugih 10%
stvarnih prava
- po potrebi obavlja i poslove iz podrucja imovinskopravnih poslova 10%
- izraduje pojedinacne akte za zakup javnih povrSina 50%
- pbaylja adn:nlinistratiyne i tehnicke poslgve za potrepve Povjerenstva za zakup 10%
javnih povrsina i neizgradenog gradevinskog zemljista
- pratii predlaZe lokacije za postavljanje kioska i pokretnih naprava na javnim 10%

1150




povrSinama

- obavljai druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rad i struénih
tehnika

10. Savjetnik za upravljanje imovinom

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati i prouCava propise iz podrucja upravljanja imovinom 10%
- izraduje nacrte op¢ih akata iz podrucja upravljanja imovinom 10%
- potice i provodi suradnju sa drugim gradskim tijelima u upravljanju imovinom 10%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- vodi i aZurira registar gradske imovine 20%
- ovjerava racune i piSe naredbe za pla¢anje iz nadleznosti Odjela 20%
- prati izvrSenje ugovornih obveza iz nadleZnosti Odjela 10%
- radiidruge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

11. Strucni suradnik za najam gradskih stanova

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati i prou¢ava propise iz podrucja stambenih odnosa 10%
- obavlja struéne i administrativne poslove za Povjerenstvo za stanove 20%
- izraduje nacrte ugovora o najmu stanova i ostale akte iz svog djelokruga 20%
rada
- priprema i provpdi natje(“:aj za dayanje stanova u najam te izraduje nacrt 10%
liste podnositelja zahtjeva za najam stanova
- priprema i vodi evidenciju o koriStenju gradskih stanova 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a
povremeno i izvan upravnog tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rad i stru¢nih
tehnika

10. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

1. PROCELNIK SLUZBE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG
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l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- upravlja radom Sluzbe za unutarnju reviziju, vrsi procjenu rizika i predlaze
donoSenje strateSkog i godiSnjeg plana revizije

10%

- obavlja procjenu sustava unutarnjih kontrola, davanje neovisnog i
objektivnog stru€¢nog misljenja i savjeta za unapredenje poslovanja u
upravnim tijelima Grada Karlovca, korisnicima prorac¢una u nadleznosti
grada te trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama u vlasnistvu ili
vecinskom vlasniStvu Grada Karlovca

10%

- nadziranje obavljanja svih pojedina¢nih revizija kako bi se osigurala
uskladenost s metodologijom rada unutarnje revizije,s ciliem i opsegom

revizije

10%

- dostavlja konacno revizorsko izvjeS¢e gradonacelniku,

10%

- prati provedbe preporuka navedenih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih
revizija u svrhu postizanja vece ucinkovitosti i djelotvornosti sustava
odnosno provode li se preporuke sukladno planu djelovanja

10%

- izraduje periodi¢na i godiSnja izvjeSc¢a o radu i dostavlja ih nadleznim

tijelima

10%

- obavljanje pojedinacnih revizija po nalogu gradonacelnika

10%

- suraduje sa Sektorom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske
kontrole u Ministarstvu financija RH kao i druge poslove koji su stavljeni u
nadleznost kako je utvrdeno zakonom, drugim propisima ili po nalogu

gradonacelnika

10%

- pratii predlaZe stalnu edukaciju unutarnjih revizora sukladno medunarodnim
standardima i Katalogu izobrazbe predlozenom od strane Sektora za
harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole u Ministarstvu

financija

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika

gradonacelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima od
toga najmanje 3 godine na poslovima unutarnje revizije
-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

-struéno ovlastenje Ministarstva financija RH za obavljanje poslova
unutarnje revizije

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
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imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. Unutarnji revizor

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obauvlja reviziju pojedina¢no ili u timu, po ovlastenju i uz privremeni nadzor 20%
procelnika Sluzbe za unutarnju reviziju

- prilikom obavljanja pojedinaénih revizija sastavlja i potpisuje nacrt 10%
revizorskog izvje$éa, s procelnicima gradskih upravnih tijela, a i ¢elnicima
proracunskih korisnika i trgovackih drustava u nadleznosti Grada, raspravlja
o revizijskim nalazima i preporukama

- prati provedbe preporuka navedenih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih 10%
revizija u svrhu postizanja vece ucinkovitosti i djelotvornosti sustava
odnosno provode li se preporuke sukladno planu djelovanja

- pruZa savjete i stru€nu pomoc pri donoSenju strateSkih dokumenata i 10%
projekata Grada

- sudjeluje u izradi stratesSkog i godiSnjeg plana unutarnje revizije 10%

- izvjestava proCelnika unutarnje revizije u slu¢aju da tijekom obavljanja 10%
revizije dode do krSenja etiCkih nacela i pravila ponasanja

- sudjeluje u provedbi programa osiguranja kvalitete i unapredenja rada 10%
unutarnje revizije

- sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu unutarnje revizije 10%

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti unutarnje revizije, po nalogu 10%
procelnika ili gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

3. Pomoc¢ni unutarnji revizor

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. SAVJIETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- proucava i struéno obraduje sloZena pitanja i probleme koji se odnose na 20%
obavljanje poslova unutarnje revizije 0
- obavlja poslove koje mu dodjeli pro¢elnik Sluzbe za unutarnju reviziju/ tim,a 20%

prema radnom planu revizije

- sudjeluje u provedbi pojedine revizije u timu te pomaze unutarnjem revizoru 20%
u radu, pripremi i pohrani dokumentacije 0
- izvjestava proCelnika unutarnje revizije u slu¢aju da tijekom obavljanja 20%
revizije dode do krSenja etiCkih nacela i pravila ponasanja 0
- sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu unutarnje revizije 10%
- obavlja i druge poslove iz nadleznosti unutarnje revizije, po nalogu 10%
procelnika ili gradonacelnika 0

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje €eSci nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinagnih odluka

11. SLUZBA ZA JAVNU NABAVU

1. PROCELNIK SLUZBE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- organizira, koordinira i kontrolira rad Sluzbe 20%
- obavlja najslozenije strune poslove iz podrucja javne nabave 20%
- rjeSava najslozenije predmete 20%
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- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Sluzbe 20%
- radi na planiranju i provodenju projekata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-certifikat iz podrucja javne nabave

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni€enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. Savjetnik za javnu nabavu

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. SAVJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja slozZenije stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave 10%
- prati odgovarajuce propise 10%
- priprema prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma temeljem provedenog 10%
postupka javne nabave
- sastavlja odgovor na Zalbu 10%
- priprema materijale i dokumentaciju vezano na pripremu i provedbu 10%
postupaka javne nabave
- provodi postupak javne nabave temeljem zaprimljenog zahtjeva 10%
- vrSi pregled i ocjenu ponuda 10%
- sastavlja prijedlog Odluke o odabiru 10%
- vodi propisane evidencije i izvjeSca iz podrucja javne nabave 10%
- radi na provodenju projekata 5%
- obavljai druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima u
struci

- poznavanje rada na racunalu

- certifikat iz podrucja javne nabave

- polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esc¢i nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
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
pojedinacnih odluka

3. Visi stru€ni suradnik za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6.
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja stalne slozenije poslove iz podruc¢ja javne nabave 20%
- priprema i izraduje plan nabave i registar ugovora 10%
- priprema prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma temeljem provedenog 10%
postupka javne nabave
- priprema materijale i dokumentaciju vezano na pripremu i provedbu 10%
postupaka javhe nabave
- provodi postupak javne nabave temeljem zaprimljenog zahtjeva 10%
- vrSi pregled i ocjenu ponuda 10%
- sastavlja prijedlog Odluke o odabiru 10%
- vodi propisane evidencije i izvjeS¢a u podrucju javne nabave 10%
- radi na provodenju projekata 5%
- obavljai druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-certifikat iz podruéja javne nabave

-polozZen drzavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela
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STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

4. Referent za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- priprema materijale i dokumentaciju vezano na pripremu i provedbu 20%
postupaka javne nabave
- provodi postupak javne nabave temeljem zaprimljenog zahtjeva 10%
- vrSi pregled i ocjenu ponuda 10%
- sastavlja prijedlog Odluke o odabiru 10%
- vodi propisane evidencije i izvjeS¢a u podrucju javne nabave 10%
- radi na provodenju projekata, 10%
- obavlja sve administrativne i tajnicke poslove za potrebe Sluzbe za javnu 10%
nabavu
- izraduje mjesecni pregled prisutnosti na radu za Sluzbu 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-SSS ekonomske ili drustvene struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u
struci

-poznavanje rada na racunalu

-certifikat iz podrucja javne nabave

-polozen drzavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika
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Clanak 3.
U roku dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika o ¢etvrtim izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca sluzbenici i namjestenici rasporedit ¢e se na radna mjesta
sukladno tom Pravilniku vodeéi racuna o poslovima koje su do tada obavljali.
Do donoSenja novih rjeSenja sluZbenici i namjeStenici ostvaruju prava i obveze iz radnog odnosa
temeljem dosadasnijih rjeSenja o rasporedu.

Clanak 4.
U preostalom dijelu osnovni Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca se ne mijenja.

Clanak 5.
Pravilnik o ¢etvrtim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca
stupa na snagu sljede¢eg dana od dana objave u ,Glasniku Grada Karlovca®“.

GRADONACELNIK
KLASA:020-04/18-01/554
URBRO0J:2133/01-02/01-18/3
Karlovac, 24. kolovoza 2018.

GRADONACELNIK
Damir Mandi¢, dipl.teol. ,v.r.

GLASNIK GRADA KARLOVCA - sluzbeni list Grada Karlovca

Glavni i odgovorni urednik : Vlatko Kovaci¢ ,mag. iur., privremeni procelnik Ureda gradonacelnika,
Banjavci¢eva 9 , Karlovac; tel. 047/628-105

Tehnicka priprema: Ured gradonacelnika
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