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Temeljenklanka 44. st. 1., al. 15. Statuta Grada Karlovdag@k Grada Karlovca br.
07/09 i 08/09)¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicimakalhoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 8%/08lanka 10. Odluke o izmjenama i
dopunama Odluke ustrojstvu i djelokrugu upravngldi grada Karlovca (Glasnik Grada
Karlovca br. 08/09), gradodalnik grada Karlovca donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu upravnih tijela grada Karlovca

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela gr&dalovca (u daljnjem tekstu: Pravilnik) regulira
se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, naziwpisi poslova radnih mjesta, stnii drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrSitelja te koeficijemtizenosti poslova radnih mjesta.

Struktura unutarnjeg ustrojstva iz stavka 1. o¥lagka prikazana je u tablici, kako slijedi:



URED GRADONACELNIKA

Red. Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent Strucni uvjeti Opis poslova
broj izvrSitelja
1. PROCELNIK 1 4,80 -VSS druStvene struke - organizira, koordinira i kontrolira rad Ureda,
-najmanje 5 godina radnog staZza - rjeSava najsloZenije predmete
-poznavanje rada na PC-u - proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Ureda
-poloZen drzavni struéni ispit - radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika
Visi savjetnik gradonacelnika za -VSS ekonomske ili tehnicke struke - radi na planiranju, upravljanju i vodenju projekata u
2. upravljanje projektima 1 5,20 -najmanje 10 godina radnog staza u struci Gradskoj upravi, te u vezi s tim obavlja savjetodavne i
-poznavanje rada na PC-u stru¢ne poslove, koordinira i nadzire izvr§avanje poslova
-znanje njemackog ili engleskog jezika vezanih na projekte
-polozen drzavni struéni ispit - koordinira i usmjerava rad na projektima trgovackih
-iskustvo u obavljanju menadzerskih poslova i u druStava i ustanova u vlasniStvu Grada Karlovca te na
radu na projektima zajednickim projektima Grada Karlovca i institucija
civilnog drustva
- obavlja poslove vezane na pripremu i vodenje kolegija
gradonacelnika
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
procelnika
3. Unutarnji revizor 1 3,40 -VSS pravne ili ekonomske struke - planira revizijski zadatak i brine se za njegovo

-najmanje 5 godina radnog staZa u struci

-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

-ovlaStenje ministra financija za obavljanje
poslova unutarnje revizije

ostvarenje

- izraduje strateSke i godiSnje planove unutarnje revizije
- revizijski proces uklju€uje utvrdivanje i procjenjivanje
sustava, testiranje funkcioniranje sustava unutarnjih
kontrola te ocjena nalaza unutarnje revizije

- ocjenom nalaza donosi stru¢no misljenje o sustavu
unutarnjih kontrola i davanje preporuka u skladu sa
zakonskim okvirom

- izraduje nacrt revizijskog izvjeS¢a s opisom opcih
nedostataka i daje preporuke za poboljSanje sustava
unutarnjih kontrola

- prati provedbu preporuka iz izvieSéa

-daje revidiranom subjektu savjete u vezi s provedbom




preporuka

-dostavlja SrediSnjoj harmonizacijskoj jedinici strateski,
godisnji plan te godisSnje izvjeS¢e o obavljenim
unutarnjim revizijama

- obavljanje pojedina¢nih unutarnijih revizija po nalogu
Celnika

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

Strucni suradnik za pristup
informacijama i javnost rada

2,70

-VSS drustvene struke

-znanje jednog stranog jezika

-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

-vodi postupak povodom podnesenog zahtjeva
ovlaStenika prava na informaciju

-vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava na pristup
informacijama

-priprema izvjeStaje iz svog djelokruga rada

-obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija
prema smjernicama i uputstvima procelnika te vodi
brigu o web stranicama Grada

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Struéni suradnik —
dokumentalist/lektor

2,70

-VSS - prof. hrvatskog i jednog stranog jezika
(engleski, njemacki, talijanski, francuski)

- najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci

-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-brine o ¢uvanju izvorne dokumentacije Gradskog vije¢a
i njegovih tijela

-prikuplja, evidentira i odlaZze opce i druge akte svih
gradskih tijela

-daje usmene i pismene obavijesti strankama o
bibliote€nom i dokumentacijskom materijalu

-vodi evidenciju stru¢ne literature i Gasopisa koje koriste
upravna tijela Grada

-obavlja poslove pismenog i usmenog prevodenja za
potrebe Gradske uprave

-vrSi lekturu i korekturu tekstova

-radi na poslovima pripreme Glasnika grada Karlovca

-vodi evidenciju pretplatnika Glasnika grada Karlovca

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Visi struéni referent za protokol i
odnose s javhoScéu

2,20

- VSS drustvene struke
- znanje 1 stranog jezika
-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci

- poznavanije rada na PC-u

- obavlja protokolarne poslove za potrebe
gradonacelnika

- izraduje planove i izvjeS¢a u svezi s protokolarnim
obvezama gradonacelnika

- sudjeluje u pripremi poslova u svezi konferencija za
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- PoloZen drzavni stru¢ni ispit

javne medije

- priprema tekstove za potrebe gradonacelnika
- prikuplja informacije o radu Gradske uprave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Visi struéni referent za
predstavke gradana

2,50

-VSS pravne struke
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

-prima predstavke gradana te radi na izradi odgovora

-prima gradane i izraduje odgovore na predstavke
gradana

-prikuplja informacije o radu Gradske uprave potrebne
za izradu odgovora na predstavke

-vodi evidenciju o prikupljenim predstavkama i danim
odgovorima

-sudjeluje u prijmu gradana kod gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

Referent za mjesnu samoupravu

2,00

- SSS druStvene, prirodne ili tehni¢ke struke
-poznavanje rada na PC-u
-polozZen drzavni struéni ispit

-suraduje sa mjesnim odborima i gradskim Cetvrtima

- vodi potrebne evidencije

- obavlja administrativne poslove za potrebe vije¢a
mjesnih odbora i gradskih cetvrti

- prenosi zadatke i uputstva Gradskog vijec¢a i
gradonacelnika na pojedine mjesne odbore i gradske
Cetvrti

- izvjeSéuje gradonacelnika i njegove zamjenike o radu
mjesnih odbora i gradskih Cetvrti

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

- radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Tajnica gradonacelnika

2,00

-SSS drustvene struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

- obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i pro€elnika
Ureda gradonacelnika

- vodi knjigu putnih naloga

- prima, otvara i distribuira poStu gradonacelnika

- brine se za dnevne obveze gradonacelnika

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika i proCelnika




10.

Administrativni tajnik

2,00

-SSS drustvene struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
zamjenika gradonacelnika, pro¢elnika Upravnog odjela
za imovinskopravne poslove i upravljanje imovinom i
viSeg savjetnika gradonacelnika za upravljanje
projektima

- brine se za dnevne obveze zamjenika gradonacelnika

- prima, otvara i distribuira poStu zamjenika
gradonacelnika, procelnika Upravnog odjela za
imovinskopravne poslove i upravljanje imovinom i viSeg
savjetnika gradonacelnika za upravljanje projektima

- piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova i
vodi
biljeSke

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, procelnika Ureda
gradonacalnika i viSeg savjetnika gradonacelnika za
upravljanje projektima

11.

Voza¢ gradonacelnika

2,00

-SSS, vozacé cestovnih motornih vozila
-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci

- vozi gradonacelnika i druge duznosnike

- obavlja poslove prijevoza za potrebe tijela Gradske
uprave

- brine o vozilu, obavlja sitne popravke i vodi evidenciju
0 izvrSenim tekuéim odrzavanjima vozila

- prevozi i uru€uje postu ¢lanovima Gradskog vijeca i
¢lanovima njegovih radnih tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Odsjek za upravljanje projektima

12.

Voditelj Odsjeka za upravljanje
projektima

3,60

-VSS biotehnicke, tehnicke ili ekonomske
struke

- najmanje 4 godine radnog staZa u struci

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika

- poloZen drzavni strucni ispit

-organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

-daje smjernice i uputstva za rad sluZzbenicima Odsjeka

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i viSeg
savjetnika gradonacelnika za upravljanje projektima




13.

Strucni suradnik za vodenje
projekata

2,70

-VSS bitehnicke, tehnicke ili ekonomske struke
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-aktivno znanje jednog stranog jezika
-polozen drzavni struéni ispit

- radi na planiranju, analizi i provodenju projekata

unutar Gradske uprave te projekata trgovackih drustava i
ustanova u vlasniStvu Grada, zajednickih projekata
Grada i institucija civilnog drustva

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, viSeg
savjetnika gradonacelnika za upravljanje projektima i
voditelja Odsjeka




2. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE

Red. Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent Strucni uvjeti Opis poslova
broj izvrSitelja
1. PROCELNIK 1 4,80 -VSS ekonomske struke -organizira, koordinira i kontrolira rad Odijela,
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci -rjeSava najslozZenije predmete
-poznavanje rada na PC-u -proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-poloZen drzavni strucni ispit -radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika
2. Knjigovoda osnovnih sredstava 1 1,80 -SSS ekonomske struke - obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
-administrativni tajnik -najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci Odjela
-poznavanje rada na PC-u - vodi evidenciju o sithom inventaru i stru¢noj literaturi
-polozen drzavni struéni ispit - piSe po diktatu, prepisuje i vodi zapisnik
- vodi evidenciju i knjizenje promjena na osnovnim
sredstvima i sitnom inventaru
- vrSi obraéun otpisa osnovnih sredstava tijekom godine i
po godiSnjem obracunu i evidentira sve promjene nastale
uslijed rashoda, prodaje, unistenja, prijenosa na drugog
korisnika i slicno
- vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih
sredstava i inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima,
inventarnim brojevima i drugim podacima
- uskladuje analitiCke evidencije sa stanjem bilance
Glavne knjige
- radi na provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
Odsjek za prora €un
3. Voditelj Odsjeka za prora €un 1 3,60 -VSS ekonomske struke - organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

-najmanje 5 godina radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni struéni ispit

- daje smjernice i uputstva za rad sluzbenicima Odsjeka,

- prati financijske propise u podru¢ju Proracuna

- sudjeluje u prikupljanju podataka i izradi Proracuna za
fiskalnu godinu

- redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda




Proracuna po vrstama i namjeni
- prikuplja podatke za izvjeS¢e od korisnika Proracuna
- sastavlja izvjeSc¢a, analize, preglede i drugu
dokumentaciju o ostvarenju Proracuna
- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Strucni suradnik za planiranje i
pracenje proracuna

3,00

-VSS ekonomske struke

-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni strucni ispit

- prikuplja podatke, zahtjeve i drugu dokumentaciju

korisnika Prora¢una

- izraduje, kontrolira i analizira financijske planove

- izraduje nacrte i prijedloge Proracuna za fiskalnu

godinu

- evidentira, prati i analizira sve prihode i rashode

ProraCuna po vrsti i namjeni

- izraduje polugodisnja i godiSnja izvjeS¢a za potrebe
Ministarstva financija, Drzavne revizije, Gradskog vije¢a

- prikuplja i uskladuje polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a od
korisnika Proracuna

- prati zakone i druge propise

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

Strucni suradnik-financijski
kontrolor

3,00

-VSS ekonomske struke

-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

- polozZen drzavni strucni ispit

- obavlja prora¢unski nadzor zakonitosti, pravodobnosti i
namjenskog koriStenja proracunskih sredstava

- kontrolira ispravnost prijedloga ugovora

- obavlja poslovnu kontrolu provedenih javnih natje¢aja

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

Odsjek za financije i ra €unovodstvo

Voditelj Odsjeka za financije
i ra€unovodstvo

3,60

-VSS ekonomske struke

-najmanje 5 godina radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u

- poloZen drzavni strucni ispit

- organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

- daje smjernice i uputstva sluzbenicima Odsjeka
- proucava, stru¢no obraduje i predlaze rieSenja u
sloZenijim pitanjima

- obavlja najslozZenije financijsko-racunovodstvene
poslove

- prati propise iz oblasti racunovodstva Prorauna




- redovito prati i analizira izvrSenja i naplatu prihoda
Prora¢una po vrstama

- intervenira u naplati potrazivanja u spornim slu¢ajevima

- sastavlja izvjeS¢€a, analize i preglede dugovanja i

potrazivanja Grada Karlovca

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Visi referent - glavni knjigovoda

2,00

-VSS ekonomske struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

- obavlja kontiranje financijsko-materijalne dokumentacije
gradskih upravnih tijela, fondova i posebnih racuna

- razvrstava i kontira dnevne izvode po racunima tijela, te
uskladuje kontne planove

- izraduje bruto bilance i zaklju€uje listove te brine o
urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenata

- pomaze pri uskladenju analitike sa sintetikom i brine o
odlaganju i uvanju financijskih dokumenata

- izraduje periodicne obracune i zavrSni racun

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

Racéunovodstveni referent —
likvidator

1,80

-SSS ekonomske struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

- vr8i sustinsku i formalnu kontrolu racuna i ostale

isplatne dokumentacije gradskih upravnih tijela, fondova i

posebnih racuna

- vodi brigu o rokovima naplate racuna, vrsi prijenos

sredstava na korisnike Prora¢una

- knjizi analiticki sve obaveze i izvrSena pla¢anja po
dobavlja¢imai korisnicima Proracuna

- priprema dokumentaciju za pla¢anja odnosno za platni
promet

- vrSi uskladenja stanja obaveza prema dobavlja¢ima i
korisnicima Proracuna

- sudjeluje u izradi financijskih planova, periodi¢nih

obracuna i zaklju¢nih racuna

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
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Referent plac¢a i blagajnik

1,80

-SSS ekonomske struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

- vodi blagajni¢ko poslovanje za sva tijela gradska

upravna tijela i posebne racune, vodi blagajnu i

blagajni¢ko poslovanje

- obraGunava poreze i doprinose, vrSi likvidaciju

gotovinskih isplata uz kontrolu blagajni¢kog poslovanja

- obraCunava place djelatnika

- vrSi obraéun naknada Gradskog vijeca te ¢lanovima

odbora i komisija Gradskog vije¢a i savjetodavnih tjela

gradonacelnika

-obracun ugovora o djelu i autorskih honorara (dopuna)

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

Pododsjek za naplatu gradskih prihoda

10.

Voditelj pododsjeka za naplatu
gradskih prihoda

2,80

-VSS ekonomske struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

- organizira, koordinira i kontrolira rad Pododsjeka

- daje smjernice i uputstva sluzbenicima Pododsjeka

- proucava, stru¢no obraduje i predlaze rieSenja u

slozZenijim pitanjima naplate gradskih prihoda

- redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu prihoda

- sastavlja izvjeS¢a o naplati gradskih poreza, naknada,
zakupnina i ostalih gradskih prihoda

- poduzima sve raspolozive mjere za naplatu prihoda

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

11.

VisSi referent razreza i naplate
gradskih prihoda

2,00

-VSS ekonomske struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

- obavlja poslove razreza gradskih poreza i fakturiranje
naknada i zakupnina

- vodi evidenciju o naplati gradskih poreza , naknada,
zakupnina i ostalih prihoda grada

- poduzima mjere za naplatu

- prikuplja i aZzurira podatke o poreznim obveznicima

- sastavlja izvjeS¢a i preglede naplate

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka i voditelja Pododsjeka

12.

Referent razreza i naplate
gradskih prihoda

1,80

-SSS ekonomske struke
-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci

- fakturira, kontira i knjizi komunalnu naknadu i
spomenicku rentu analiticki po korisnicima
- prati uplate komunalne naknade i spomenicke rente po
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-poznavanje rada na PC-u rieSenjima

-polozen drzavni struéni ispit - vodi cjelokupnu dokumentaciju komunalne naknade i
spomenicke rente

- sastavlja izvjeS¢€a, preglede i specifikacije za periodi¢ne
obra€une i zavrSni racun

- provodi kompenzacije

- vodi evidencije o naplati prihoda od nov¢€anih kazni za
komunalno redarstvo

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja
Odsjeka i voditelja Pododsjeka
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3. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE | GRADNJU

Red. ) ) Broj - T .
. Naziv radnog mjesta R Koeficijent Strucni uvjeti Opis posla
broj izvrSitelja
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
1. PROCELNIK . . . - rjeSava najsloZenije predmete
-VSS arhitektonske ili gradevinske struke . L . L < -
. . . . . - proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci . L . .
1 4,80 . - radi na planiranju i provodenju projekata
-poznavanje rada na PC-u . Y
. L. Y - obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
-polozen drzavni struéni ispit . L
zamjenika gradonacelnika
- obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
2. Administrativni referent Odjela
- SSS drustvene struke - vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje obavlja
- hajmanje 12 mjeseci radnog staZa u struci - piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova,
1 1,60 - poznavanje rada na PC-u piSe i prepisuje zapisnike
- poloZen drZavni struéni ispit - radi na provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka.
Odsjek za prostorno planiranje, prometiveze
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
3. Voditelj Odsjeka za - daje smijernice i uputstva za rad sluzbenicima Odsjeka
prostorno planiranje, promet . . . - rjeSava najsloZenije poslove i probleme iz podrucja
. -VSS arhitektonske ili gradevinske struke - S .
i veze . . . . . prostornog planiranja te projektiranja objekata
1 3,60 -najmanje 5 godina radnog staZa u struci . . o - -
. komunalne infrastrukture i kapitalnih gradskih investicija
-poznavanje rada na PC-u . . .
. .. L. - koordinira proces donoSenja prostornih planova
-poloZen drzavni struéni ispit ) . . )
- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
-proucava i rjieSava sve poslove i zadace iz podrucja
Strucni savjetnik za prostorno prostornog planiranja i uredivanja prostora te
4. planiranje projektiranja objekata komunalne infrastrukture i ostalih
gradskih investicija
-VSS arhitektonske struke - izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjeS¢a i drugih
p 3.00 -najmanje 5 godina radnog staZa u struci akata iz podrucja prostornog planiranja i zaStite

-poznavanje rada na PC-u
-poloZen drzavni struéni ispit

povijesne bastine

- izraduje nacrte akata vezanih uz izradu prostornih
planova, obavlja zadace i poslove prac¢enja izrade i
provedbe prostornih planova

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
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Odsjeka

Strucni savjetnik za promet i
veze

3,00

-VSS prometne struke

-najmanje 5 godina radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

- vodi i rjeSava najsloZenije poslove iz podrucja prometa
i veza

- prati stanje u podrucju prometa i veze i predlaze nova
rieSenja

- suraduje sa drugim tijelima i pravnim osobama u cilju
rijeSavanja problema iz podrucja prometa i veza

- priprema stru¢ne materijale i odluke u svrhu
unapredenja stanja prometa i veza na podrucju Grada

- provodi upravni postupak iz podrucja prometa i veza

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

Strucéni suradnik za promet i
veze

2,70

-VSS prometne struke

-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

- provodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja i
izraduje prijedloge rjeSenja iz podrucja prometa i veza

- prati stanje u podrucju prometa i veza glede
provodenja propisa i utvrdene politike i predlaze
poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera

- suraduje s drugim djelatnicima, tijelima i pravnim
osobama u cilju izvrSenja zadacéa i poslova te koordinira
rad subjekta ove oblasti

- priprema dokumentaciju za natjecaj za prostornu
plansku dokumentaciju

-prati koncesije u Gradskoj upravi i vodi evidenciju o
istom

- priprema izvjeSéa, obavijesti i druge struéne materijale,
nacrte odluka i drugih akata za potrebe Gradskog vije¢a
-radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

Odsjek za gradnju

7.

Voditelj Odsjeka za gradnju

3,60

-VSS gradevinske struke
-najmanje 5 godina radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

-daje smjernice i uputstva za rad sluzbenicima Odsjeka
-prati i proucava propise iz podrucja koje je u
nadleznosti Odsjeka

-obavlja najsloZenije poslove u pripremi dokumentacije
za izgradnju gradskih objekata

-koordinira izradu programa gradske infrastrukture

-koordinira kapitalna ulaganja u projekte grada i drugih
institucija
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-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Strucni savjetnik za gradnju

-VSS gradevinske struke
-najmanje 5 godina radnog staza u struci

-proucava i rjieSava sve poslove i zadace iz projektiranja
objekata komunalne infrastrukture i ostalih gradskih
investicija

-obavlja sloZenije poslove u pripremi dokumentacije za
izgradnju gradskih objekata

-sudjeluje u izradi programa gradske infrastrukture

-prati i prou¢ava propise iz podrucja koje je u
nadleznosti Odsjeka

3,00 . - priprema dokumentaciju za ishodenje lokacijskih
-poznavanje rada na PC-u . . . . -
. L. Y dozvola i potvrda glavnih projekata za gradske investicije

-polozen drzavni struéni ispit - . . " s
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za natjeCaje za
projektiranje i gradnju objekata
- izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjeS¢a i drugih
akata iz podrucja graditeljstva
- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja

Odsjeka
Struéni suradnik za gradnju i 2,80 -VSS gradevinske struke

nadzor

-najmanje 16 mjeseci i radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni struéni ispit

-prati propise iz oblasti svog djelokruga rada

-sudjeluje i priprema dokumentaciju za natjeCaje za

projektiranje i gradnju objekata

-provodi gradski nadzor nad izvodenjem radova i
financiranjem istih

-kontrolira projektnu dokumentaciju za izvodenje radova

-predlaze i sudjeluje u izradi programa izgradnje
komunalne infrastrukture

-priprema dokumentaciju za ishodenje lokacijskih
dozvola i potvrda glavnih projekata

-koordinira izgradnju sa drugim institucijama i tvrtkama

- prati stanje u podrucju energetike i predlaze
poduzimanje odgovarajucih mjera te provodi mjere
energetske ucinkovitosti na objektima u vlasnistvu
grada

-predlaze program za energetsku ucinkovitost i prati
njegovo izvrSenje
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-radi na planiranju i provodenju projekata

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

10.

Visi struéni referent za gradnju

2,40

-VSS gradevinske struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

-priprema dokumentaciju za natjecaj za projektiranje i
gradnju objekata

-obavlja administrativne poslove u postupku odabira
izvoditelja radova

-prati gradski nadzor nad izvodenjem jednostavnijih
radova na podrucju grada

-sudjeluje u izradi akata za odlucivanje tijela grada o
izgradniji i uredenju grada

-sudjeluje u predlaganju i provodenju mjera energetske
ucinkovitosti na objektima u vlasniStvu grada

-sudjeluje u izradi i pra¢enju programa za energetsku
ucinkovitost

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
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4. UPRAVNI ODJEL ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE | UPRA VLJANJE IMOVINOM

Red Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent Strucni uvjeti Opis poslova

br. izvrSitelja

1. PROCELNIK 1 4,80 -organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
-VSS pravne struke -rjeSava najslozZenije predmete
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci -proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-poznavanje rada na PC-u -radi na planiranju i provodenju projekata
-poloZen drzavni strucni ispit -obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i

zamjenika gradonacelnika
Odsjek za imovinskopravne poslove
2. Voditelj Odsjeka za 1 3,60 -organizira, kordinira i kontrolira rad Odsjeka,
imovinskopravne poslove -daje smjernice i upustva za rad sluzbenicima Odsjeka,
-VSS pravne struke . N L " . . .
. . . . . -prati i prouCava propise iz podrucja vlasniStva i drugih
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci . . Y. L .
. stvarnih prava i podrucja upravljanja imovinom,
-poznavanje rada na PC-u . . ; .
. L. L. -obavlja sloZene imovinskopravne poslove
-poloZen drzavni struéni ispit . L . .
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

-VSS pravne struke

3. Samostalni upravni referent za 3 3,00 -najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci -prati i prouCava propise iz podrucja vlasniStva i drugih

imovinskopravne poslove

-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni struéni ispit

stvarnih prava

-pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u svrhu
sredivanja i upisa prava vlasniStva grada Karlovca na
nekretninama

-izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz podrucja
vlasniStva i drugih stvarnih prava

-priprema prijedloge za izvlaStenja i zastupa Grad u
postupcima izvlaStenja

-po potrebi obavlja i poslove iz podruc¢ja upravljanja
imovinom

-radi na planiranju i provodenju projekata

-po potrebi pruza struénu pravnu pomo¢ gradskim
tvrtkama i ustanovama

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

-VSS geodetske struke
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Strucni suradnik za geodetske 2,70 -najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci -prikuplja dokumentaciju i obavlja pripreme za osnivanje
poslove -poznavanje rada na PC-u i azurno vodenje katastra vodova,
- polozen drzavni stru¢ni ispit -osniva i vodi evidenciju naselja, ulica i kucnih brojeva,

-odreduje kuéne brojeve,

-priprema dokumentaciju za sredivanje
imovinskopravnih odnosa na zemljiStu za potrebe
Grada,

-sudjeluje u pripremi dokumentacije za parcelacijske i
druge geodetske elaborate i koordinira rad sa
ovlaStenim geodetima,

-sudjeluje u izradi dokumentacije za rjeSavanje
imovinsko-pravnih  odnosa za potrebe Grada
(infrastruktura, razni projekti i sl.),

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka.

-VSS pravne struke
ViSi upravni referent za 2,70 -najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci -prati i prouCava propise iz podrucja vlasniStva i drugih
imovinskopravne poslove -poznavanje rada na PC-u stvarnih prava
-polozen drzavni struéni ispit -pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u svrhu
sredivanja i upisa prava vlasniStva grada Karlovca na
nekretninama

-izraduje prijedloge ugovora i ostalih akata iz podrucja
vlasnistva i drugih stvarnih prava

-po potrebi obavlja i poslove iz podrucja upravljanja
imovinom

-radi na planiranju i provodenju projekata

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

Odsjek za upravljanje imovinom
Voditelj Odsjeka za upravljanje 3,60 -organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka,

imovinom

-VSS pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni strucni

-ispit

-daje smjernice i upustva za rad sluzbenicima Odsjeka,

-prati i proucava propise iz podrucja upravljanja
imovinom

-obavlja slozene poslove iz podrucja upravljanja
imovinom,

-poti¢e i provodi suradnju sa drugim gradskim tijelima u
upravljanju imovinom,
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-radi na planiranju i provodenju projekata
-radi i druge poslove po nalogu procelnika

Samostalni upravni referent za 3,00 -prati i prouCava propise iz podrucja raspolaganja i
upravljanje imovinom upravljanja imovinom
-izraduje nacrte ugovora i drugih akata u postupcima
kupnje, prodaje, zakupa i najma nekretnina
-izraduje nacrte opcéih akata iz podru¢ja upravljanja
VSS pravne struke imovinom
- \% u
. P . . . . . -pribavljla potrebnu  dokumentaciju iz  sluzbenih
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci . N . . .
. evidencija o nekretninama i iz arhiva
-poznavanje rada na PC-u . L . Y. . .
. .. L. -po potrebi obavlja i poslove iz podrugja vlasniStva i
-poloZen drzavni struéni ispit ] .
drugih stvarnih prava
-radi na planiranju i provodenju projekata
-po potrebi pruza stru¢nu pravnu pomoc¢ gradskim
tvrtkama i ustanovama
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka
Strucni suradnik za upravljanje 2,70 -vodi i aZurira registar gradske imovine

imovinom

-VSS ekonomske struke

-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

-izraduje analize, izvjeStaje i stru¢ne podloge za
odlucivanje o svrsishodnom koriStenju i raspolaganju
gradskom imovinom

-sudjeluje u izradi nacrta akata o koriStenju i
raspolaganju gradskom imovinom

-prati i prouCava propise i struénu literaturu iz podrucja
upravljanja imovinom

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
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ViSi upravni referent za
upravljanje imovinom

2,20

-VSS pravne struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanja rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-izraduje nacrte ugovora i drugih akata u postupcima
kupnje, prodaje, zakupa i najma nekretnina

-pribavljla potrebnu  dokumentaciju iz  sluzbenih
evidencija o nekretninama i iz arhiva

-sudjeluje u izradi i azuriranju registra gradske imovine

-po potrebi obavlja i poslove iz podru¢ja vlasniStva i
drugih stvarnih prava

-radi na planiranju i provodenju projekata

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

10.

Visi referent za upravljanje
imovinom

2,20

-VSS drustvene, prirodne, biotehnicke ili
tehnicke struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci

-poznavanja rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-sudjeluje  u odredivanju prostora, te izraduje
pojedinaCne akte za zakup javnih zelenih povrSina za
obavljanje odredenih djelatnosti,

-prati i predlaze prostore za postavljanje kioska i
pokretnih naprava na javnim prometnim povrSinama,

-prati i sa tijelima za naplatu gradskih prihoda koordinira
naplatu prihoda od obavljanja djelatnosti na javnim
zelenim i prometnim povrSinama,

-radi na planiranju i provodenju projekata

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

11.

Struéni suradnik za najam
gradskih stanova

2,70

-VSS drustvene struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-prati i prou¢ava propise iz podruc¢ja stambenih odnosa

-obavlja struéne i administrativne poslove za
Povjerenstvo za stanove

-izraduje nacrte ugovora o najmu stanova i ostale akte
iz svog djelokruga rada

-priprema i provodi natje¢aj za davanje stanova u najam
te izraduje nacrt liste podnositelja zahtjeva za najam
stanova

-priprema i vodi evidenciju o koriStenju gradskih stanova
i sudjeluje u izradi i azuriranju registra imovine

-sudjeluje u pribavijanju dokumentacije za sredivanje
vlasni¢kog stanja stanova

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka
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5. UPRAVNI ODJEL ZA PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREBDENJA

Red.

Broj

broj Naziv radnog mjesta izvritelja Koeficijent Strucni uvjeti Opis posla
- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela
1. PROCELNIK - proucava propise i prati stanje iz nadleZnosti Odjela
-VSS arhitektonske ili gradevinske struke - rjeé_ava najs_loie_nu_e predmet_e iz n_adleinostl Odjela
. . - < - - radi na planiranju i provodenju projekata
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci ) - L Y ..
1 4,80 -poznavanje rada na PC-u - priprema informacije i druge struéne materijale u
. 1€ rad: N pogledu izvrSavnja zakona i drugih propisa
-polozen drzavni struéni ispit o Y
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika
- obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
2. Administrativni referent Odjela
- vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje obavlja
- vodi evidenciju o koristenju godisnjih odmora, o
-SSS drudtvene struke izostancima, i o istom izraduje izvjeSc¢e
-najmanije 12 mjeseci radnog staZa u struci - vodi_evidenciju o] sit_nom inventavtru i st_ruc':noj literaturi
1 1.60 -poznavanje rada na PC-u - zaprima, razvrstava i otprema postu Odjela _
' -polozen drzavni struéni ispit - prima s_tranke i daje im upute o dokumentaciji potrebnoj
za vodenje postupaka u Odjelu
- obavlja poslove arhiviranja za potrebe Odjela
- piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova,
piSe i prepisuje zapisnike
- radi na provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
- samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozZenijim
3. Stru¢ni savjetnik za izdavanje ) - ) upravnim stvarima izdavanja lokacijskih dozvola, rieSenja
lokacijskih dozvola -VSS arhitektonske ili gradevinske struke o utvrdivanju gradevne d&estice, rieSenja o uvjetima
-najmanje 5 godina radnog staZza u struci gradenja
3 3,00 -poznavanje rada na PC-u - ovjerava parcelacije gradevinskog zemljiSta u svrhu
-poloZen drzavni struéni ispit osnivanja gradevinske Cestice
- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
- samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozenijim
4. Struéni savjetnik za izdavanje upravnim stvarima izdavanja potvrda glavnog projekta,
potvrda glavnih projekata ) - ) rieSenja o izvedenom stanju, potvrda izvedenog stanja,
-VSS arhitektonske ili gradevinske struke uporabnih dozvola, dozvola za uklanjanje, uvjerenja za
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci uporabu i uvjerenja o izgradenim gradevinama za upis u
3 3,00 -poznavanje rada na PC-u katastarski operat
-poloZen drzavni struéni ispit - provodi postupak u svezi uspostave vlasniStva posebnih
dijelova nekretnina,
- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
5. Struéni suradnik za izdavanje -VSS arhitektonske ili gradevinske struke -samostalno vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima
lokacijskih dozvola -najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci izdavanja lokacijskih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju
1 2,70 -poznavanije rada na PC-u gradevne Cestice, rjieSenja o uvjetima gradenja

-polozen drzavni struéni ispit

- ovjerava parcelacije gradevinskog zemljista u svrhu
osnivanja gradevinske cestice,
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- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Strucni suradnik za izdavanje
potvrda glavnih projekata

2,70

-VSS arhitektonske ili gradevinske struke
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

- samostalno vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima
izdavanja potvrda glavnog projekta, rijeSenja o izvedenom
stanju, potvrda izvedenog stanja, uporabnih dozvola,
dozvola za uklanjanje, uvjerenja za uporabu i uvjerenja o
izgradenim gradevinama za upis u katastarski operat

- provodi postupak u svezi uspostave vlasniStva posebnih
dijelova nekretnina

- radi na planiranju i provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Visi referent za izdavanje
rieSenja o uvjetima gradenja i
potvrda izvedenog stanja

2,40

-VSS arhitektonske ili gradevinske struke
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-vodi upravni postupak i rjieSava u jednostavnijim upravnim
stvarima izdavanja rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrde
glavnog projekta za gradevinu za koju nije potrebna
kontrola glavnog projekta, rieSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju, dozvola za
uklanjanje, uvjerenja za uporabu, uvjerenja o izgradenim
gradevinama za upis u katastarski operat

-ovjerava parcelacije gradevinskog zemljista u svrhu
osnivanja gradevinske Cestice,

-radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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6. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Red. Naziv radnog mjesta Broj
broj izvrSitelja

Koeficijent

Strucni uvjeti

Opis poslova

1. PROCELNIK 1

4,80

-VSS ekonomske, prirodne, pravne ili tehnicke
struke

-najmanje 5 godina radnog staZa u struci

-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,

-rjeSava najslozenije predmete

-proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika

2. Administrativni referent 1

1,70

-SSS drustvene struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

-obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo,
Upravnog odjela za poduzetniStvo i zaStitu okoliSa i
Upravnog odjela za poljoprivredu

-vodi evidenciju o koriStenju godiSnjih odmora, o
izostancima i o istom izraduje izvjeS¢e

-vodi evidenciju o sitnom inventaru i stru¢noj literaturi

-piSe po diktatu, prepisuje rukopise i druge tekstove i
vodi zapisnik

-radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog
odjela za komunalno gospodarstvo, pro¢elnika
Upravnog odjela za poduzetniStvo i zastitu okoliSa i
procelnika Upravnog odjela za poljoprivredu

3. Savjetnik za komunalno 1
gospodarstvo

3,60

-VSS ekonomske, tehnicke ili prirodne struke
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC - u

-poloZeni drzavni strucni ispit

-daje smjernice i uputstva za rad sluzbenicima koji
obavljaju poslove komunalnog gospodarstva

-kreira i koordinira izradu planova i programa odrZzavanja
grada, te poduzima sve pripremne radnje za njihovo
1zvrSenje,

-preuzima poslove drugih djelatnika u slu¢aju njihove
sprije¢enosti u obavljanju istih,

-prati propise iz podrucja gospodarstva, komunalnog
gospodarstva, vatrogastva i ostalog vezanog za rad
Upravnog odjela

-izraduje nacrte akata za odlucivanije tijela Grada iz
podrucja rada Odjela te priprema dokumentaciju za
natjecaje,

-izraduje analize i izvjeSc¢a

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
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Visi referent za higijenu javnih i
zelenih povrSina

2,00

-VSS tehniéke struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada

-priprema odluke, zakljucke i rieSenja iz predmetnog
podrucja

-izraduje programe za odrZzavanje i unapredenje higijene
javnih povrSina i zelenih povrSina Grada

-prati i analizira stanje u higijeni javnih povrSina, zelenih
povrSina i komunalnih objekata Grada,

-provodi nadzor nad poslovima koji se odnose na
odrzavanije higijene javnih povrSina, zelenih povrSina i
komunalnih objekata Grada ,

-prati i izvieSc¢uje o financijskom angazmanu sredstava
koja se koriste za odrzavanje higijene javnih povrSina,
zelenih povrSina i komunalnih objekata Grada

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo

Visi referent za javne prometne
povrSine

2,00

-VSS tehnicke struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada

-priprema prijedloge odluka i druge materijale iz
predmetnog podrucja

-sudjeluje i izraduje programe za odrzavanje
makadama, asfalta, horizontalne i vertikalne
signalizacije, kanalizacije i slivnicke odvodnje

-prati i izvijeS¢uje o angaziranju financijskih sredstava za
provodenje programa iz oblasti odrzavanja makadama,
asfalta, horizontalne i vertikalne signalizacije,
kanalizacije i slivnicke odvodnje

-prati i izvieS¢éuje o financijskom angazmanu sredstava
iz predmetne oblasti

-provodi nadzor nad poslovima iz predmetnog podrucja

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo

Visi referent za javnu rasvjetu i
odrzavanje gradevinskih objekata

2,00

-VSS tehnicke struke

-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozZen drzavni struéni ispit

-prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada

-priprema odluke, zakljucke i rjeSenja iz predmetne
oblasti

-sudjeluje i izraduje programe odrzavanje javne rasvjete
i gradevinskih objekata

-provodi nadzor nad izvodenjem radova na javnoj
rasvjeti i gradevinskim objektima

-prati i analizira stanje iz svoje nadleznosti

-prati i izvieSc€uje o financijskom angazmanu sredstava
koja se koriste za javnu rasvjetu i gradevinske objekte

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo
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Visi referent za komunalnu
naknadu

2,10 -VSS drustvene ili tehnicke struke
-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni struéni ispit

-sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija za obra¢un
komunalne naknade

-prikuplja podatke o novoizgradenim objektima i
prostorima

-utvrduje visinu komunalne naknade za sve obveznike
pojedinacno, te priprema prijedloge rjeSenja u
upravnom postupku

-prati i evidentira sve promjene korisnika

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo

Visi referent za komunalnu
naknadu i spomenic¢ku rentu

2,20 -VSS drustvene, prirodne ili tehnicke struke
-najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni struéni ispit

-sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija za obracun
spomenicke rente

-prikuplja podatke o novoizgradenim objektima i
prostorima

-utvrduje visinu komunalne naknade za sve obveznike
pojedinacno, te priprema prijedloge rjeSenja u
upravnom postupku

-prati i evidentira sve promjene korisnika

-sudjeluje u izradi prijedloga odluke o spomenickoj renti

-utvrduje visinu spomenicke rente iizdaje rjeSenja u
upravnom postupku

- prikuplja podatke o obveznicima pla¢anja spomenicke
rente

-prati i evidentira sve promjene obveznika pla¢anja
spomenicke rente

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo

Referent za komunalnu naknadu i
spomenicku rentu

1,80 - SSS tehnicke ili drustvene struke
-najmanje 12 mjeseci rada u struci
-poznavanje rada na PC-u
-poloZen drzavni strucni ispit

-vodi evidenciju, prati sve promjene korisnika,

-vodi arhivu podataka spomenicke rente, komunalne
naknade i komunalnog doprinosa,

-prikuplja podatke na terenu,

-radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo

10.

Strucni suradnik za komunalni
doprinos

2,70 -VSS ekonomske ili tehnicke struke
-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni strucni ispit

-sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija iz podrucja
komunalnog doprinosa

- prikuplja podatke o novoizgradenim objektima

- utvrduje visinu komunalnog doprinosa te priprema
prijedloge rjeSenja u upravnom postupku

-vodi evidenciju naplate komunalnog doprinosa

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za komunalno gospodarstvo
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-VSS/VSS drustvene, tehnigke ili prirodne

11. Savjetnik za komunalno redarstvo 3,00 -daje smjernice i uputstva za rad komunalnim redarima
i vatrogastvo struke -obavlja najsloZenije poslove iz podrucja komunalnog
-najmanje 5 godine radnog staza redarstva
-poznavanje rada na PC-u -prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva i
-poloZen drzavni strucni ispit komunalnog redarstva
- prati propise iz podrucja vatrogastva i zaStite od poZara
i poduzima mjere za njihovo provodenije
-prati rad JVP i VZ grada Karlovca
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
12. | Referent - komunalni redar 2,00 -SSS drustvene, tehnicke ili prirodne struke -obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih

-najmanje 12 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

akata iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva

-poduzima mjere u pracenju izvrSenja rieSenja o
uvodenju komunalnog reda

-utvrduje prekrSaje, izriCe globe i predlaze pokretanje
prekr3ajnog postupka

-izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda prati
provedbu naloga

-radi na provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i
savjetnika za komunalno redarstvo i vatrogastvo
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7. UPRAVNI ODJEL ZA PODUZETNISTVO | ZASTITU OK OLISA

Red. Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent Strucni uvjeti Opis poslova
Broj izvrSitelja
. -organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
1 PROCELNIK 1 4,80 -VSS drustvene, prirodne, tehnicke ili -rjeSava najsloZenije predmete
biotehnicke struke -proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci -radi na planiranju i provodenju projekata
-poznavanje rada na PC-u -obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
-polozen drzavni strucni ispit zamjenika gradonacelnika
2. Strucni savjetnik za poduzetnistvo 1 3,00 -VSS prirodne, drustvene ili tehnigke struke 'Efg‘i*r asrinli‘ce)z)nri((j:; iiraupg;?é\\lli %;‘é%‘fo?!:‘uib:?;ﬂ?g%qgg
i zaStitu okoliSa -najmanje 5 godina radnog staZa u struci _koordinira suradnjﬂ Grada sa {)brtnicigma, J
-poznavanje rada na PC-u poduzetnicima i gospodarstvenicima Grada te njihovim
-polozen drzavni struéni ispit Institucijama
-prati i potic¢e razvoj obrtniStva, poduzetniStva i
gospodarstva u Gradu te predlaze i kreira mjere za
poticanje razvoja
-prati , analizira | predlaze mjere za unapredenje rada
tvrtki u vlasniStvu Grada
-preuzima poslove drugih sluzbenika Odsjeka u slu¢aju
njihove sprijeCenosti u obavljanju istih
-radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
-prati propise iz svog djelokruga rada
3. Strucni suradnik za rad sa 1 2,70 -VSS ekonomske ili tehnicke struke -koordinira radnjama za poticanje obrtnistva, malog i
gradskim tvrtkama, -najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci srednjeg poduzetnistva
poduzetniStvo i obrtniStvo -poznavanje rad_a na PC_Z-_u _ -priprema prijedloge odluka i druge materijale iz
-polozen drzavni strucni ispit gospodarske problematike iz nadleznosti Grada
-priprema izvjeS¢a, predlaze rieSenja i zakljucke koji se
odnose na komunalna poduzec¢a u vlasniStvu Grada
-prati i analizira stanje u obrtniStvu, malom i srednjem
poduzetniStvu kao i u cijelom gospodarstvu Grada
-prati i analizira stanje u podrucju ugostiteljstva, trgovine
i turizma
-priprema prijedloge odluka iz podrucja ugostiteljstva,
trgovine i turizma
-prati i analizira cijene komunalnih usluga u nadleznosti
Grada
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i stru¢nog
savjetnika za poduzetniStvo i zaStitu okoliSa
-prati stanje u podrucju vodoprivrede, rudarstva i zastite
4. Struéni suradnik za zastitu okolisa 1 2,70 -VSS tehnoloske, tehnicke ili biotehnicke struke okoliSa i predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera

-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

-priprema izvjeS¢a obavijesti i struCne materijale 1z
podrucja vodoprivrede, rudarstva i zastite okoliSa

-predlaze program za zastitu okoliSa i prati njegovo
1IzvrSenje

-vodi evidenciju o stanju okoliSa

-sudjeluje u radu odbora za procjenu utjecaja na okolis u

prostornom planiranju

-priprema prijedloge svih akata iz svog djelokruga rada

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i stru¢nog
savjetnika za poduzetniStvno i zaStitu okoliSa
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8. UPRAVNI ODJEL ZA PROSVJETU | KULTURU

Red. Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent Struéni uvjeti Opis poslova
broj izvrSitelja
1. PROCELNIK 1 4,80 -VSS druStvene struke -organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
- najmanje 5 godina radnog staza u struci -rjeSava najslozenije predmete
- poznavanje rada na PC-u -proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-poloZen drzavni strucni ispit -radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika
2. Administrativni referent 1 1,60 -SSS drustvene struke -obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci Odjela
-poznavanje rada na PC-u -vodi evidenciju o koriStenju godiSnjeg odmora,
-poloZen drzavni strucni ispit izostanaka i o istom izraduje izvjeSc¢e
-vodi evidenciju o sitnom inventaru i struénoj literaturi
-izraduje rjeSenja i druge upravne i neuprave akte
-vodi informati¢ku evidenciju
-radi na provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
3. Struéni suradnik za predskolski 1 2.70 -VSS drustvene struke -prati stanje u podrugju Skolstva i predskolskog odgoja
odgoj i Skolstvo -najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci -provodi i sugerira javne potrebe u $kolstvu
-poznavanje rada na PC-u -izraduje nacrte akata iz svog djelokruga rada
-polozen drzavni strucni ispit -priprema struéne materijale, izvie$¢a i analize
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
4. Strucni suradnik za Skolstvo 1 2,70 -VSS druStvene struke -provodi decentralizirane funkcije osnovnog $kolstva
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci -izraduje nacrte akata iz svog djelokruga rada
-poznavanje rada na PC-u - priprema strucne materijale, izvjeSc¢a i analize
-polozen drzavni strucni ispit -radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
-prati stanje u podrucju kulture,
5. Strucni suradnik za kulturu 1 2,70 -VSS druStvene ili humanisti¢ke struke -koordinira rad u djelatnosti kulture, organizira
-najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci manifestacije od interesa za grad
-poznavanje rada na PC-u -prati i doznaduje materijalne troskove kulturnih
-poloZen drzavni strucni ispit ustanova,
-priprema strué¢ne materijale, izvjeS¢a i analize
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
6. Vigi struéni referent za izgradnju i 1 2,30 -VSS gradevinske struke - provodi postupak javne nabave pri projektiranju i

odrzavanije kulturnih ustanova i
osnovnih Skola

-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

izvodenju radova na objektima javnih ustanova
kulture 1 osnovnog Skolstva
-izraduje nacrte akata iz svog djelokruga rada
-priprema stru¢ne materijale, izvjeS¢a i analize
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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9. UPRAVNI ODJEL ZA SOCIJALNU SK RB, SPORT | UDRUGE

Red.
broj

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrSitelja

Koeficijent

Strucni uvjeti

Opis poslova

PROCELNIK

4,80

-VSS drustvene ili prirodne struke
-najmanje 5 godina radnog staza
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

-organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,

-rjeSava najslozZenije predmete

-proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika

Administrativni referent

1,70

-SSS drustvene struke

-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni strucni ispit

-vodi informati¢ku evidenciju (baza podataka) programa
socijalne skrbi, azurira podatke o korisnicima

-izraduje rjeSenja, potvrde i popise u upravnom i
neupravnom postupku, izraduje nov€éane poStanske
uputnice

-komunicira i uskladuje realizaciju programa s tvrtkama i
ustanovama

-vodi evidenciju isplacenih novéanih pomoci

-zaprima i otprema postu Upravnog odjela socijalnu
skrb, Sport i udruge i Upravnog odjela za europske
integracije

-vodi evidenciju o koriStenju godiSnjeg odmora,
izostanaka i o istom izraduje izvjeS¢a

-radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za socijalnu skrb i zdravstvo

Savijetnik za socijalnu skrb i
zdravstvo

3,60

-VSS druStvene struke

-najmanje 5 godina radnog staZza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni strucni ispit

-daje smjernice i uputstva za rad struc¢nim suradnicima
za socijalnu skrb

-izraduje izvjeSc¢a, analize, informacije i nacrte akata,
prati stanje, proucava i stru¢no obraduje sustavna
pitanja, predlaZze ustrojstvo poslovanja

-organizira i uskladuje djelatnosti u cilju promidzbe rada

-prati stanje u podrucju socijalne skrbi i zdravstva u
svrhu provedbe zakona i drugih propisa

-radi na provedbi postupaka javne nabave

-priprema struéne materijale iz predmetnog podrucja

-ostvaruje suradnju s tijelima drzavne uprave,
regionalne samouprave, te tvrtkama i institucijama u
kreiranju i provedbi programa u podrucju socijalne skrbi
i zdravstva

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Strucni suradnik za socijalnu skrb

2,70

-VSS — diplomirani socijalni radnik
-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci

-radi sa strankama —gradanima u svrhu podnoSenja
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-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

zahtjeva, te savjetodavno

-utvrduje prava sukladno odredbama programa

-vodi brigu o provedbi pojedinih oblika pomo¢i po
posebnom zaduZenju

-azurira osobnike korisnika

-azurira informaticku bazu podataka i po potrebi izraduje
rieSenja i potvrde

-suraduje sa tvrtkama i ustanovama u provedbi
pojedinih oblika pomoéi iz socijalnog programa

-prati stanje i pokrece inicijative za rjeSavanje stanja u
podrucju kojeg pokriva

-priprema struéne materijale, izvjeS¢a, obavijesti i drugo

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
savjetnika za socijalnu skrb i zdravstvo

Strucni suradnik za Sport i
tehni€ku kulturu

2,70

-VSS drustvene struke

-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni strucni ispit

-prati stanje u podrucju Sporta i tehnic¢ke kulture

-izraduje nacrte akata iz svog podrucja

-suraduje s Karlovackom Sportskom zajednicom

-ostvaruje suradnju i poti¢e rad klubova i udruga
tehni¢ke kulture

-inicira razvoj Skolskog Sporta i posebno rekreacije
gradana

-priprema struéne materijale i izvjeS¢a

-uskladuje i organizira manifestacije i potice akcije iz
svog podrucja rada

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Struéni suradnik za mlade i
udruge civilnog drustva

2,70

-VSS druStvene struke

-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni strucni ispit

-prati stanje u podrucju djelovanja mladeZi i udruga
civilnog drustva

-izraduje projekte i nacrte akata iz svog podrucja

-ostvaruje suradnju s udrugama civilnog drustva u
podrucju socijalne skrbi, zdravstva i braniteljskih udruga

-ostvaruje suradnju s mladima i poti¢e aktivnosti,
posebno u cilju prevencije ovisnosti

-radi na provedbi natjeCaja Grada za potpore projektima
i programima udruga civilnog drusStva u svom podrucju

-udrugama pruza pomo¢ u pripremi i izradi projekata i
programa za natje€aje EU i drugih raznih fondacija

-sudjeluje u organizaciji i provedbi manifestacija

-prati rad Vije¢a mladih

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
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10. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE INTEGRACIJE

Red. Naziv radnog mjesta radnog Broj Koeficijent Strucni uvjeti Opis poslova
broj mjesta izvrSitelja
1. PROCELNIK 1 4,80 -VSS drustvene, biotehnicke ili tehnicke struke -organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
-najmanje 4 godine radnog staza u struci -rjeSava najsloZenije predmete
-poznavanjeradanaPC-u -proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-aktivno znanje engleskog i niemackog jezika -radi na planiranju i provodenju projekata
-poloZen drZavni strucni ispit -obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika
2. Strucni savjetnik za europske 1 3,00 -VSS prirodne, drustvene ili tehnigke struke -daje smjernice i uputstva za rad sluzbenicima Odjela
integracije -najmanje 3 godine radnog staZa u struci -prati i prou¢ava propise iz podrucja europskih
-poznavanije rada na PC-u integracija _ _ . )
-aktivno znanje jednog stranog jezika -koordinira projekte iz podrucja europskih integracija sa
-poloZen drzavni struéni ispit gradskim upravnim tijelima
-koordinira gradske projekte sa Zupanijskom i drzavnom
razinom
-obavlja najsloZenije poslove u pripremi projekata i
programa
-koordinira poslove vezane za pred pristupne fondove
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
3. Struéni suradnik za europske 2 2,70 -VSS tehnicke ili drudtvene struke -koordinira projekte iz podrucja europskih integracija
integracije -16 mjeseci radnog iskustva -prati provedbu projekata i usvojenih sporazuma iz
-po;navanje r'ad_a na PC-u - i[:105(3irtLLJJ((::jiJ_aaemuar(i)pt)ilsgllirr\nlgtegracua I suradnje grada sa
-aktivno znanje jednog stranog jezika -predlaze modele unapredenja suradnje JLS i Zupanija
-polozen drzavni struéni ispit 1z programa europskih integracija
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i strué¢nog
savjetnika za europske integracije
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11. UPRAVNI ODJEL ZA OP €E POSLOVE

Red.
broj Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent Strucni uvjeti Opis poslova
izvrSitelja
1. PROCELNIK 1 4,80 -VSS pravne struke -organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci -priprema sjednice Gradskog vije¢a u suradnji s
-poznavanje rada na PC-u predsjednikom Gradskog vije¢a
-polozen drzavni strucni ispit -suraduje sa ¢lanovima Gradskog vije¢a
-organizira davanje odgovora na vijeéni¢ka pitanja
-rjeSava najslozenije predmete
-proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika
2. Pravni savjetnik 1 3,60 -VSS pravne struke -prati zakone i druge propise iz nadleznosti lokalne
-najmanje 5 godina radnog staZa u struci uprave i podrucja svog rada
-poznavanje rada na PC-u -zastupa Grad u sporovima manje vrijednosti te
-polozen pravosudni ispit priprema akte i podneske vezano na vodenije tih
sporova
-vodi sudske ovrSne predmete
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
3. Administrativni referent 1 1,60 -SSS druStvene struke -obavlja uredske i daktilografske poslove za potrebe
-najmanje 12 mjeseci radnog staZa u struci Odjela
-poznavanja rada na PC-u -piSe podneske po uputi pravnog savjetnika
-polozen drzavni strucni ispit -vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje obavlja
-piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih tekstova i
piSe i prepisuje zapisnike
-radi na provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja
Odsjeka i pravnog savjetnika
-vodi brigu o pripremi materijala i poziva za sjednice
4. Administrativni referent za obradu 1 1,80 -SSS drustvene struke Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela

sjednica

-najmanje 12 mjeseci radnog staZa u struci
-rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

-vodi zapisnike na sjednicama te ih odlaze u
dokumentaciju

-obavlja sve administrativne poslove u vezi pripreme,
odrzavanja i dostave dokumenata sa sjednica

-vodi potrebne evidencije

-sudjeluje u izradi Glasnika grada Karlovca

-radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
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Odsjek za op €e, pravne i kadrovske poslove

5. Voditelj Odsjeka za op ¢e,
pravne i kadrovske poslove

3,60

-VSS pravne struke

- najmanje 5 godina radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni strucni ispit

-organizira, koordinira i kontrolira Odsjeka

-daje smjernice i uputstva za rad sluzbenicima Odsjeka

-priprema prijedloge odluka, rjeSenja, zakljucaka,
ugovora i drugih akata za Gradsko vijece i njegova
radna tijela iz nadleznosti Odjela

-prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada

-obavlja i druge stru¢ne poslove u izradi sloZzenih
analiza i struénih materijala za potrebe Odjela

-priprema predmete po tuzbama i suraduje sa
punomocnicima Grada i pravnim savjetnikom

-izraduje analize sudskih predmeta

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

6. Visi struéni referent za pravne
poslove

2,00

-VSS pravne struke

- najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni strucni ispit

-obavlja odredene manje sloZzene pravne poslove

-sudjeluje u pripremi dokumentacije iz sudskih i ovrsnih
predmeta

-pribavlja posjedovne listove i z.k. izvatke

-sudjeluje u provedbi postupaka ovrhe iz nadleznosti
gradskih upravnih tijela i vodi te ovrSne predmete

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka i pravnog savjetnika

7. Visi upravni referent za
kadrovske poslove

2,00

-VSS drustvene struke

- najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni strucni ispit

-obavlja stru¢ne poslove glede programiranja,
planiranja, pribavljanja i zapoSljavanja sluzbenika i
namjeStenika u gradskim upravnim tijelima

-oglaSava slobodna radna mjesta i prikuplja molbe za
zasnivanje radnog odnosa, obraduje iste

-izvjeScuje kandidate o rezultatima izbora

-priprema prijedloge rjeSenja o prijemu, rasporedu,
prestanku rada, o plaéama, naknadama i nagradama,
dopustima i godi$njim odmorima

-priprema ugovore o djelu

-izdaje potvrde i uvjerenja sluzbenicima iz propisanih
kadrovskih evidencija

-vodi propisane evidencije

-obavlja poslove pripreme struénog osposobljavanja,
obrazovanja i usavrSavanja zaposlenih

-sastavlja programe, izvjeSc¢a i analize glede zaposlenih
sluzbenika i namjeStenika

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
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Odsjek za za javnu nabavu, tehni €ke i pomo éne poslove

8. Voditelj Odsjeka za javnu 1
nabavu, tehni €ke i pomo éne
poslove

3,60

-VSS drusStvene struke
-najmanje 5 godina radnog staza
-poznavanje rada na PC-u
-poloZen drzavni strucni ispit

-organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

-daje smjernice i uputstva za rad djelatnicima Odsjeka

-prati proraunske pozicije Odjela i sudjeluje u pripremi
izrade prijedloga proracuna iz nadleznosti Odjela,
izraduje potrebne evidencije i sastavlja izvjeS¢a

-vodi evidencije utroSka benzina

- provodi postupke javne nabave iz nadleZnosti Odjela

-sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne
nabave za potrebe Gradske uprave

-daje savjete u provodenju postupaka javne nabave u
gradskim tvrtkama i ustanovama

-kontrolira evidencije nabave temeljem Zakona o javnoj
nabavi i sastavlja godiSnja izvjeSca,

-nadzire koriStenje opreme i prostora Gradske uprave

-obavlja poslove koordinacije vezano na odrZzavanje
opreme i tekuc¢e odrzavanje zgrada u vlasnistvu
Gradske uprave, te prijevoznih sredstava

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

Strucni suradnik za javnu nabavu 1

2,70

-VSS pravne

-16 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

-prati zakone i druge propise iz podrucja javne nabave

-izraduje prijedloge odluka i ostalih akata vezanih na
postupak javne nabave

-provodi postupke javne nabave iz nadleznosti Odjela

-sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne
nabave za potrebe Gradske uprave

-daje savjete u provodenju postupaka javne nabave u
gradskim tvrtkama i ustanovama

-sudjeluje u izradi izvjeS¢a vezanih na javnu nabavu

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika

Administrativni referent za javnu 1
nabavu

1,80

-SSS/VSS drustvene ili tehnicke struke
-najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni strucni ispit

-obavlja administrativne i daktilografske poslove u
postupcima pripreme i provodenja postupaka javne
nabave

-vodi propisane evidencije

-pazi na rokove u provedbi postupaka javne nabave

-obavlja poslove vezane na objavu dokumentacije u
postupcima javne nabave u elektronickom oglasniku

-sudjeluje u izradi izvjeSta vezanih na javnu nabavu

-radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja

Odsjeka

34




VisSi struéni referent za
informaticke poslove

2,70

-VSS informati¢ke struke

- najmanje 16 mjeseci radnog staza u struci
-znanje rada na racunalnim sustavima
-poloZen drzavni strucni ispit

-obavlja poslove struéne obrade informacijsko-
dokumentacijskog sustava

-suraduje u izradi informatickih projekata, izradi sloZenih
programskih rjeSenja i informati¢kih modela

-organizira djelovanje informati¢kog sustava i pripadnih
sklopova (racunala, raCunalne mreze, programska
rieSenja)

-pruza struénu pomo¢ korisnicima informatickih resursa

-oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih usluga

-upravlja sustavima elektronic¢ke poSte i razmjene
elektronickih (digitalnih) dokumenata

-uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka

-obavlja odgovarajuce stru¢ne i inZenjerske poslove
potrebne za djelotvornost informati¢kog sustava

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

10.

VisSi struéni referent za zastitu na
radu i protupoZarnu zastitu

2,10

-VSS tehnigke struke

- najmanje 14 mjeseci radnog staza u struci

- poznavanje rada na PC-u

-poloZen drzavni strucni ispit

-osposobljenost za provodenje mjera zastite na
radu i protupoZarne zastite

-obavlja poslove zastite na radu i protupoZarne zastite
predvidene zakonom i drugim propisima

-priprema prijedloge odluka, rieSenja i drugih akata iz
podrucja zastite na radu i protupoZarne zastite

-prati propise i brine se za njihovu primjenu

-vodi brigu o opremi i prostoru Gradske uprave

-obavlja poslove vezane na odrzavanje opreme i tekuce
odrzavanje zgrada u vlasniStvu Gradske uprave te
prijevoznih sredstava

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i voditelja
Odsjeka

11.

Administrativni referent za
poslove pisarnice i arhive

1,60

-SSS drustvene struke

- najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci
-poznavanje rada na PC-u

-polozen drzavni strucni ispit

-priprema, razvrstava, otvara, signira poStu, podneske i
racune i upisuje ih u upisnik predmeta
upravnog/neupravnog postupka i u urudzbeni zapisnik

-vodi propisane ocevidnike o aktima sukladno Uredbi o
uredskom poslovanju

-sastavlja izvjeS¢a o broju rijeSenih i nerijeSenih
predmeta

-obavlja poslove arhiviranja

-vodi kontrolnik poStarine, prima, pakira i otprema
materijale za Gradsko vijec¢e i njegova tijela

-vodi evidencije nabave

-radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja

Odsjeka

12.

Domacica — namjestenik Il vrste
zvanja

1,60

-SSS ugostiteljske struke

-priprema razne napitke te ih servira u za to odredenim
prostorijama
-vodi potrebnu evidenciju
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-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka

-vodi brigu o odrzavanju i sitnim popravcima zgrada i

13. Domar — namjeStenik Il vrste 1,60 -SSS /KV tehnicke struke instalacija u zgradama te nadzire rad izvrSitelja
zvanja - najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci odrzavanja
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
-vozi gradonacelnika i duznosnike
14. Vozag — namjestenik Il vrste 1,70 -SSS- vozac cestovnih motornih vozila -obavlja poslove prijevoza za potrebe tijela Gradske
zvanja - najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci uprave
-vodi evidenciju o izvrSenim teku¢im odrzavanjima
sluzbenih vozila
-brine o vozilu i obavlja sitne popravke
-prevozi i uruuje postu ¢lanovima Gradskog vijeca te
¢lanovima njegovih radnih tijela
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka
15. Dostavlja¢ — namjestenik IV vrste 1,20 -NSS, osnovna Skola -obavlja poslove dostave u skladu sa odredbama ZUP-a
zvanja -odnosi i donosi financijsku dokumentaciju u financijske
institucije
-dostavlja poStu ¢lanovima Gradskog vije¢a
-pomaze kod pakiranja, adresiranja i slaganja materijala
-obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i voditelja
Odsjeka
16. Namjestenik IV vrste zvanja za 1,20 -NSS, osnovna Skola -rad sa jednostavnijim aparatima
umnoZavanje i slaganje -osposobljenost za rad s jednostavnijim -obavlja sve poslove potrebne za umnoZavanje akata i
materijala aparatima slaganje materijala
-priprema akte za otpremu
-pomaze pri internoj dostavi akata za potrebe Odjela
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
Odsjeka
17. Vratar — namjeStenik Il vrste 1,40 -SSS tehnicke ili drustvene struke -obavlja poslove na telefonskoj centrali
zvanja -poznavanje rada na telefonskoj centrali -prima i upucuje stranke
- najmanje 12 mjeseci radnog staza u struci -vodi evidenciju o strankama koje ulaze u zgradu,
ispisuje dozvole ulaska i kontrolira izlazak
-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka
18. Telefonist — 1,20 -NSS, osnovna Skola -obavlja poslove na telefonskoj centrali

namjestenik IV
vrste zvanja

-obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i voditelja
Odsjeka
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19.

Cistagica - namjestenik IV vrste
zvanja

1,10

-NSS, osnovna Skola

- Cisti radne prostorije i namjestaj, pere prozore, Cisti oko
ulaza u zgradu te fasadu u prizemlju

-vodi brigu o Cisto¢i opreme

-vodi brigu o cvijec¢u i drugom zelenilu u zgradama

-obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja
Odsjeka
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12. UPRAVNI ODJEL ZA POLJOPRIVREDU

Red. Broj
broj Naziv radnog mjesta izvrsitelja Koeficijent Struéni uvjeti Opis poslova
PROCELNIK VSS druStvene, prirodne, tehnicke ili - organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
1. 1 4,80 biotehnicke struke - rjeSava najsloZenije predmete
najmanje 5 godina radnog staZza u struci - proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Odjela
poznavanje rada na PC-u - radi na planiranju i provodenju projekata
polozen drzavni strucni ispit - obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika
2. Strucni suradnik za 2 2,70 -VSS poljoprivredne ili Sumarske struke -prati propise iz svog djelokruga rada

poljoprivredu, Sumarstvo i
veterinarstvo

-najmanje 16 mjeseci radnog staZa u struci
-poznavanje rada na PC-u
-polozen drzavni strucni ispit

-priprema prijedloge odluka i druge materijale iz podrucja
poljoprivrede, Sumarstva i veterinarstva

-prati i izvjeS¢uje o angaziranju financijskih sredstava za
provodenje programa poticanja poljoprivrede

-prati i analizira stanje u poljoprivredi, Sumarstvu i
veterinarstvu

-predlaze i provodi mjere i aktivnosti na unapredenju
poljoprivrede i Sumarstva

-predlalZe i provodi mjere i aktivnosti vezane na zastitu
Zivotinja sukladno propisima

-vrSi poslove poljoprivrednog redarstva

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika
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Clanak 2.

O prijmu u sluZbu i rasporedu na radno mjesto, ikagrivremenom rasporedu na druge poslove
zbog potrebe pravovremenog izvrSavanja redovitdvanrednih poslova, te o prestanku sluZzbe agéu
rieSenjem pr&elnik upravnog tijela ili osoba koju on za to pisasvlasti, a u skladu s propisima, Odlukom
0 ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela grada Kaca i ovim pravilnikom.

Clanak 3.

Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu uawpa tijela grada Karlovca na neatiao
vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju od tri egea.

Clanak 4.

Provjeravanje stanih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnogarathavlja stréni tim.
Streni tim ¢ine djelatnici sa visim ili istim stupnjem stine spreme koju ima djelatniji se rad
prati i provjerava.

Clanak 5.

Strieni im je duZan saviesno ocijeniti uspieh dielatnix probnom radu i svoju ocjenu pismeno dogtasiiniku upranog
odjela do isteka probnog rada.

U sluiaju negativne ocjene patnik donosi fieSenje o prestanku radnog odndaniéie zaposlenog na probnom radu.
RieSenje se donosi najkasnije u roku od osam daaaaisteka probnog rada.

Clanak 6.

Djelatnici koji se primaju u upravna tijela gradafovca u statusu vjeZbenika obvezni su obauviti
vjezbentku praksu.
VjeZbentka praksa traje 12 mjeseci.

Clanak 7.

Osposobljavanje vjezbenika provodi se po dgwmom programu koji utduje gradongelnik na
prijedlog pr@elnika upravnog tijela.

Clanak 8.

Programom utvtenim uc¢lanku 6. ovog pravilnika utduju se:

- poslovi koje je viezbenik u tijeku vieZbeéke prakse duzan obavljati,
- vrijeme obavljanja vjeZbetie prakse,

- mentor podtijim nadzoromée se obavljati vieZbetka praksa,

- prava i obveze vjeZbenika u vezi s radom.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje Wxztilnik o unutarnjem ustrojstvu upravih tiieladg
Karlovca, KLASA: 022-05/07-01/14, URBROJ: 2133/@d2/10-07-4,0d 20. srpnja 2007. godine, Praviinik
izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu ughatiela grada Karlovca , KLASA: 022-05/07-01/2IRBROJ:
2133/01-11-01/10-07-32, od 13. prosinca 2007. go#iravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika atammjem
ustrojstvu upravnih tijela grada Karlovca KLASA2025/08-01/3, URBROJ: 2133/01-11-01/10-08-43, oabPdjka
2008. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunamailiea o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijeladgakarlovca
KLASA: 020-04/09-01/479, URBRQOJ: 2133/01-11-02/221Q0d 15. rujna 2009. godine.

Clanak 10.

Ovaj pravilnik stupa na shagu danom objave u Gkas@Girada Karlovca.




GRADONACELNIK

Damir Jeliprof.,v.r.
GRADONACELNIK

KLASA: 020-04/09-01/615
URBROJ: 2133/01-11-02/23-09-1
Karlovac,16.studenoga 2009.




GLASNIK GRADA KARLOVCA - sluzbeni list Grada Karlovca — Glavna i odgovorna urednica : Marija
Jelkovac,dipl.iur., proc¢elnica Upravnog odjela za opc¢e poslove, Banjavci¢eva 9 , tel.047/628-105

Tehnicka priprema: Upravni odjel za opce poslove i Karlovacki tjednik d.o.o., Podlistak Karlovackog tjednika







