Sluzbeni glasnik Grada Lipika (1/2014, 5/2015, 15/2015, 4/2017, 5/2019, 3/2020, 5/2020,
2/2021,2/2024)

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Lipika
- Procisceni tekst -

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnji red i nacin rada Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Lipika (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), i to:
1. unutarnje ustrojstvo;
nacin rada i rukovodenja;
raspored na radna mjesta;
radno vrijeme;
lake povrede sluzbene duznosti.
1stematlzac1]a radnih mjesta je sastavni dio ovog Pravilnika.

DU W N

Clanak 2.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Gradske uprave Grada Lipika i drugim propisima.

UNUTARN]JE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se Cetiri odsjeka:
1. Ured gradonacelnika;
2. Odsjek za financije, gospodarstvo i drustvene djelatnosti;
3. Odsjek za pravne poslove, graditeljstvo i komunalne djelatnosti,
4. Vlastiti pogon.

NACIN RADA I RUKOVODENJA JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik, koji organizira i uskladuje rad odjela.
Za zakonitost i u€inkovitost rada odjela procelnik odgovara gradonacelniku.
Odsjekom rukovodi voditelj odsjeka, a vlastitim pogonom voditelj vlastitog pogona.
Za zakonitost i ucinkovitost rada odsjeka odnosno vlastitog pogona voditelj odgovara
gradonacelniku.
SluZzbenici i namjesStenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su pravodobno i kvalitetno
obavljati poslove i zadatke sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te uputama
nadleznog voditelja i procelnika.

Clanak 5.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom gradonacelnik moZe iz redova sluZzbenika gradske uprave koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto privremeno imenovati vrSitelja duZnosti
procelnika.



U slucaju duZe odsutnosti procelnika njegove poslove moZe obavljati sluzbenik kojeg za to
pisano ovlasti procCelnik, ako nije imenovan vrSitelj duznosti procelnika.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta ili duZe odsutnosti voditelja odsjeka odsjekom izravno
upravlja procelnik.

Procelnik moZe po potrebi sluzbenika iz istog odsjeka privremeno rasporediti za vrSitelja
duZnosti voditelja odsjeka.

Clanak 6.
Poslove nepopunjenih radnih mjesta utvrdenih sistematizacijom voditelj odsjeka rasporeduje
na zaposlene unutar odsjeka.
Kad je sluzbeniku kojem je rjeSavanje o upravnim stvarima u opisu poslova odsutan ili postoje
pravne zapreke za njegovo postupanje, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, niti
ovim Pravilnikom, za rjesavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

SluZzbenik i namjeStenik rasporeduje se na radno mjesto ako ispunjava opce i posebne uvjete
propisane ovim Pravilnikom i propisima kojima se ureduju sluzbenic¢ki odnosi u tijelima
lokalne samouprave.
Osoba bez poloZenog drzavnog struCnog ispita mozZe biti rasporedena pod propisanim
pretpostavkama.
Poznavanje stranog jezika, poznavanje rada na racunalu i druga znanja i sposobnosti propisana
sistematizacijom radnih mjesta dokazuju se odgovaraju¢im diplomama, svjedodZbama,
certifikatima, potvrdama ili pisanom izjavom.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se sukladno propisima kojima se ureduju
sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne samouprave.
Ako se tijekom probnog rada utvrdi da osoba ne posjeduje znanja i vjeStine iz stavka 3. ovog
¢lanka postoji opravdan razlog za otkaz sluzbe sukladno propisima kojima se ureduju
sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne samouprave.
Za poslove radnih mjesta za koje je sistematizacijom utvrdeno da se najve¢i dio radnog
vremena odnosi na poslove provedbe projekata financiranih EU sredstvima mogu se odrediti
izmijenjeni i dodatni uvjeti ovisno uvjetima poziva i projektne prijave.

Clanak 8.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja,
procelnik, voditelj odsjeka, odnosno drugi nadredeni sluzbenik, rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluZbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na odnosno
radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

RADNO VRIJEME
Clanak 9.

Radno vrijeme gradske uprave je od 7 do 15 sati, a gradonacelnik moZe po potrebi odlukom o
radnom vremenu odrediti drugacije.
Radno vrijeme objavljuje se na ulazu u zgradu gradske uprave i na sluzbenoj internet stranici
Grada Lipika.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika i sluZzbenika s nazivom
radnog mjesta.
Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, a moZe se Kkoristiti u vremenskom periodu od
10:30 do 11:30 sati.



Clanak 10.
Sluzbenik se za vrijeme radnog vremena ne smije, bez odobrenja nadredenog sluzbenika,
udaljavati iz zgrade gradske uprave, osim radi koristenja dnevnog odmora, a u slucaju hitnog
razloga svoje udaljavanje mora opravdati odmah po povratku.
Dolazak na posao i prisustvovanje na radu sluZbenici i namjeStenici duzni su evidentirati
svojim potpisom na potpisnu listu kod procelnika.
U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik je duZan obavijestiti nadredenog sluzbenika i
procelnika o razlozima sprijecenosti najkasnije u roku 24 sata od nedolaska na rad.

LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 11.

Osim povreda propisanih zakonom lake povrede sluZbene duZnosti su:
1. krSenje odredbi Etickog kodeksa gradske uprave Grada Lipika, osim kada su time ispunjena
obiljeZja neke od drugih povreda sluzbene duzZnosti propisanih zakonom,
2. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZje neke od teSkih povreda sluZzbene duZnosti
propisanih u clanku 46. tockama 1.,2,3.,6. i 11. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj samoupravi), ako osoba ovlaStena za pokretanje postupka
zbog teSke povrede sluzbene duZnosti procjeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti,
3. nepostivanje odredbi iz ¢lanka 9. st.4. i ¢1.10. ovog Pravilnika.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi bit ce
rasporedeni na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku i propisima kojima se ureduju
sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne samouprave.

Clanak 13.
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Lipika, KLASA: 023-01/13-
01/6, URBROJ: 2162/02-03-13-01 od 12. studenog 2013. godine prestaje vaziti stupanjem na
snagu ovog Pravilnika.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci Grada Lipika i sluzbenoj
internet stranici.

GRADONACELNIK

Vinko Kasana, bacc.ing.agr.



SISTEMATIZACIJA
radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
GRADA LIPIKA

I. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK (1 izvrsitelj)

Radno mjesto 1. kategorije; potkategorija: glavni rukovoditelj; klasifikacijski rang 1.

Potrebno struc¢no znanje:

e magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili druge drusStvene struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
znanje engleskog i/ili njemackog jezika u govoru i pismu
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
odjelom
Stupanj sloZenosti poslova: najvisa razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca
Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranicenu
samo op¢im smjernicama vezanima uz uredenu politiku upravnog odjela
Stupanj odgovornosti: najvisa materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela
Opis poslova s izrazenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: organizira i koordinira rad
upravnog odjela, odgovara za rad upravnog odjela, proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz
djelokruga upravnog odjela, prati i priprema propise iz samoupravnog djelokruga grada donosi rjesSenja iz
podrucja radnih odnosa (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50 % vremena), sudjeluje i koordinira izradu
strateSkih dokumenata, koordinira izradu projektne dokumentacije za prijavu na strukturne fondove, prati
natjecaje i pozive za bespovratna financiranja kroz fondove EU, koordinira i vodi provedbu projekata
financiranih iz fondova EU (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 25 % vremena), koordinira izradu i izraduje
prijedlog financijskog plana JUO, nadzire rad i komunicira s pravnim osobama c¢ija osnivacka prava ili
poslovne udjele odnosno dionice ima grad, predlaZe i provodi programe za razvoj turisticke djelatnosti na
razini grada, prati i analizira stanje u podrucju turizma te daje smjernice za unapredenje razlicitih oblika
odrzivog turizma u gradu, predlaZe i provodi programe za razvoj gospodarske djelatnosti na razini grada,
koordinira aktivnosti i suradnju s gradovima prijateljima grada i ostalim medunarodnim subjektima,
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena), organizira i provodi postupak izlu¢ivanja arhivske grade u
skladu sa zakonom, sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz sustava financijskog upravljanja i kontrola
sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti, ovjerava financijsku dokumentaciju vezanu za nabavu roba i
usluga potrebnih za funkcioniranje i redovan rad odjela, ovjerava financijsku dokumentaciju nastalu u
provedbi projekata i aktivnosti financiranih iz fondova EU (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena),
sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih akata iz podrucja energetske ucinkovitosti i koristenja obnovljivih izvora
energije (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena), provodi mjere zastite na radu, odreduje stupanj
tajnosti odredenih podataka, organizira i koordinira poslove za Drzavni ured za reviziju, razmatra
predstavke i prituZbe gradana na rad sluZbenika i namjeStenika te predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena).



II. URED GRADONACELNIKA

1. VODITEL] UREDA (1 izvrSitelj)
Radno mjesto I. kategorije; potkategorija: visi rukovoditelj; klasifikacijski rang 3.
Potrebno stru¢no znanje:

e magistar struke ili strucni specijalist pravne struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poznavanje engleskog i /ili njemackog jezika
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom
Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu ograni¢enu povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva iz svog djelokruga rada, izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: ucestala stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
Opis poslova s izrazenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: rukovodi radom i odgovara
za rad odsjeka, evidentira i koordinira aktivnosti gradonacelnika, obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga
gradskog vije¢a, gradonacelnika, njegovih zamjenika i mjesnih odbora, obavlja poslove stru¢ne pripreme i
obrade sjednica gradskog vije¢a i akte radnih tijela, dostavlja akte gradskog vijeca na nadlezni postupak
tijelima drZavne uprave radi nadzora zakonitosti i brine o pravovremenoj objavi akata, arhivira izvornu
dokumentaciju gradskog vijeca i njegovih radnih tijela, izraduje prijedloge op¢ih akata iz djelokruga odsjeka
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), vodi ovrSne postupke naplate potrazivanja, donosi
rjeSenja iz djelokruga socijalne skrbi, prati i predlaZze mjere za unapredenje socijalne skrbi na razini grada
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena), vodi kadrovsku evidenciju, izraduje Plan prijma, provodi
upravne postupke iz podrucja radnih odnosa do donosSenja rjeSenja, prati propise vezane za radne odnose i
izraduje prijedloge odluka i opc¢ih akata i prati provodenje istih, (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena), organizira i koordinira poslove za Drzavni ured za reviziju, vodi postupak i evidenciju isplate
pomoci za novorodencad, sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz sustava financijskog upravljanja i
kontrola sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti, kontrolira kvalitetu i to¢nost objavljenih informacija na
internet stranici grada, nadzire ostvarivanje prava nacionalnih manjina kroz vije¢a i predstavnike
nacionalnih manjina, obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama, poslove zastite
osobnih podataka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), organizira prijem domacih i stranih
delegacija, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika, vrsi poslove prijma i
upucivanja stranaka, vodi brigu o rasporedu koristenja prostorija za sastanke (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 10% vremena) i obavlja druge poslove po nalogu procelnika (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena).

2. STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU (2 izvrsitelja)

Radno mjesto IlI. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.

Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik pravne ili druge odgovarajuce struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima provedbe projekata financiranih iz EU fondova
znanje engleskog i/ili njemackog jezika u govoru i pismu

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drZavni strucni ispit



e komunikacijske vjestine

Stupanj sloZenosti poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti: ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izrazenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: prati natjeCaje prijave za
bespovratna sredstva iz fondova EU iz polja socijalne ukljucenosti i javne uprave, s drugim subjektima
priprema projekte za participaciju u raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i strune poslove u svezi
korisStenja pomo¢i EU za socijalne projekte i projekte javne uprave (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40%
vremena), provodi aktivnosti socijalnih projekata i projekata javne uprave koji se financiraju EU sredstvima,
izraduje dokumentaciju potrebnu za kandidiranje projekata (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50%
vremena), koordinira komunikaciju s medijima, izraduje odgovore na predstavke i prituzbe gradana i
pravnih osoba, organizira i koordinira znacajnije manifestacije i protokolarna dogadanja, priprema i
organizira konferencije za medije te informira javnost o aktivnostima grada i obavlja druge poslove po
nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

3. REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE (2 izvrSitelja)

Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: referent; klasifikacijski rang 12.

Posebno stru¢no znanje:

e srednja stru¢na sprema drustvenog smjera

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e znanje rada na racunalu

e poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi uz primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar odsjeka

Opis poslova s izraZzenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: prima i otprema postu,
prima pozive na telefonskoj centrali, vodi jedinstveni urudZbeni zapisnik i zavodi akte u interne dostavne
knjige (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 60% vremena), brine oko urednog arhiviranja odloZenih predmeta,
vodi Registar ugovora, vodi evidenciju narudzbenica (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), vodi
upravni postupak iz djelokruga socijalne skrbi do donoSenja rjeSenja, piSe zapisnike po pozivu, obavlja
poslove domacice (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena) i druge poslove iz uredskog poslovanja i
poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

4, SPREMACICA (1 izvrsitelj)
Radno mjesto IV. kategorije; Potkategorija: namjeStenica Il potkategorije, razina 2; klasifikacijski rang 13.
Potrebno strucno znanje:

e NSSili osnovna Skola
Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i standardizirani pomo¢no-tehnicki poslovi
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
Opis poslova s izrazenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: obavlja poslove odrzavanja
Cistote svih prostorija i inventara gradske uprave, a po potrebi i drugih prostora u vlasnistvu grada
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 80% vremena), Cisti nogostup ispred zgrade Gradske uprave i njen
neposredni okoli§ (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), a obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).



II. ODSJEK ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO I DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. VODITEL]J ODSJEKA (1 izvrsitelj)
Radno mjesto I. kategorije; potkategorija: viSi rukovoditelj; klasifikacijski rang 3.
Potrebno stru¢no znanje:

e magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poznavanje engleskog i /ili njemackog jezika
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
poloZen drZavni strucni ispit
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom
Stupanj sloZenosti poslova: 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: samostalnost u radu ograni¢enu povremenim nadzorom pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva iz svog djelokruga rada, izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: ucestala stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija
Opis poslova s izrazenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: rukovodi radom i odgovara
za rad odsjeka, preuzima, kontrolira i rasporeduje u daljnji postupak svu financijsku dokumentaciju, vodi
proceduru za izradu prijedloga proracuna, kao i njegovih izmjena i dopuna, sastavlja polugodisnji i godiSnji
izvjeStaj o izvrSavanju proracuna s obrazloZenjem, izraduje tromjesecne financijske izvjeStaje i godisSnji
izvjeStaj za proraCun i gradsku knjiznicu i Citaonicu, sastavlja konsolidirane izvjeStaje, izraduje ostale
prijedloge opcih akata u ekonomsko-financijskom podrucju, nadzire i kontrolira cjelokupno materijalno-
financijsko poslovanje, donosi rjeSenja u upravnom postupku iz djelokruga rada odsjeka, izdaje potvrde iz
nadleZnosti odsjeka, prati propise iz podrucja financija i proracunskog racunovodstva (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 60% vremena), ovjerava financijsku dokumentaciju vezanu za nabavu roba i usluga za
funkcioniranje i redovan rad odsjeka, proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz djelokruga odsjeka
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), sudjeluje u izradi Plana nabave, vodi evidencije i kontrolu
dodjele kapitalnih potpora u postupcima izgradnje vodnih gradevina putem trgovackih drustava u
vlasniStvu grada, vodi poslove vezane za sredstva bezgotovinskog placanja, provodi postupke dobivanja e-
certifikata za financijsko poslovanje, vodi poslove oko osiguranja pokretne i nepokretne imovine u
vlasnisStvu grada, kao i osiguranja zaposlenika, sudjeluje u postupcima raspisivanja i provodenja natjecaja za
nabavu financijske imovine i jamstava (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), organizira i
koordinira poslove za Drzavni ured za reviziju, organizira i provodi poslove sustava financijskog upravljanja
i kontrola sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena) i
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena).

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI (1 izvrsitelj)
Radno mjesto II. kategorije; potkategorija: visi stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 6.
Potrebno strucno znanje:

e magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poznavanje engleskog i/ili njemackog jezika
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela
Stupanj samostalnosti: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika



Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
utvrdenih metoda i postupaka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: komunikacija unutar upravnog odjela i
povremena komunikacija izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova s izraZenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: koordinira i usmjerava rad
organizacija civilnog drustva, ustanova predskolskog i osnovnoskolskog obrazovanja i ustanova u kulturi,
suraduje s humanitarnim i drugim udrugama i organizacijama posebno osjetljivih drustvenih skupina i
predlaze mjere za unapredenje njihovog standarda i prati provodenje, vodi proceduru prijema i obrade
akata za financiranje organizacija civilnog drustva iz svih podrudja, (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 60%
vremena), sastavlja prijedlog javnih potreba, prati rad i realizaciju usvojenih programa udruga, organizira i
provodi poslove nadzora financijskog upravljanja i kontrola sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti za
proracunske korisnike, vodi i aZurira bazu organizacija civilnog drustva, (navedeni poslovi obavljat ¢e se u
10% vremena), prati i evidentira koriStenje druStvenih domova i drugih prostora na u vlasniStvu Grada
Lipika, priprema akte i izvjeS¢a iz djelokruga zaStite i spaSavanja (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena), priprema i provodi postupke iz podrucja kreditiranja i stipendiranja ucenika i studenata, sastavlja
po potrebi planove i analize izvrSavanja proracuna, (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), vodi
dodatne pomocne evidencije o pojedinim prihodima i rashodima te obavlja druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA (2 izvrsitelja)
Radno mjesto Il kategorije; potkategorija: visi stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 6
Potrebno stru¢no znanje:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge odgovarajuce struke
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima Sto ukljuc¢uje poslove provedbe
projekata financiranih iz EU fondova
znanje engleskog jezika u govoru i pismu
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
poloZen ispit za voditelja projekta
Stupanj sloZenosti poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela
Stupanj samostalnosti: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
utvrdenih metoda i postupaka rada
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: komunikacija unutar upravnog odjela i
povremena komunikacija izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
Opis poslova s izrazenim pribliznim postotkom vremena za obavljanje poslova: sudjeluje u provedbi
projekata financiranih iz EU fondova i/ili drugih izvora financiranja (u daljnjem tekstu: bespovratna
sredstva), organizira i koordinira provedbu projektnih aktivnosti, brine o kvaliteti isporuke, rokovima i
proracunu projekta, brine o ispravnom pohranjivanju projektne dokumentacije, izraduje sva potrebna
izvjeS¢a vezano za administrativno pracenje projekata, brine se o pravovremenoj provedbi aktivnosti
projekata, sudjeluje u postupcima nabave, provodi postupke jednostavne nabave za projektne aktivnosti,
redovito komunicira sa provedbenim tijelima, (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 60% vremena), prati
natjecaje prijave za bespovratna sredstva iz fondova EU, s drugim subjektima priprema projekte za
participaciju u raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i stru¢ne poslove u svezi koriStenja pomo¢i EU
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena), prati aktualnosti regionalnog razvoja i medunarodne
suradnje od interesa za Grad, izraduje dokumentaciju potrebnu za kandidiranje projekata (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 10% vremena), vodi postupke izrade strateSkih dokumenata, suraduje s poduzetnicima s
podru¢ja Grada Lipika, vodi poduzetnicke zone, prati propise iz podrucja poduzetniStva, brine o
pravovremenoj evidenciji u jedinstvenim bazama podataka vezanim za gospodarstvo i poduzetniStvo,
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5 % vremena), i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena).



4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LOKALNU RIZNICU I RACUNOVODSTVO (1 izvrsitel;j)

Radno mjesto II kategorije; potkategorija: visi stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 6

Potrebno stru¢no znanje:

e sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drZavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela

Stupanj samostalnosti: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
utvrdenih metoda i postupaka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: komunikacija unutar upravnog odjela i
povremena komunikacija izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova s izrazenim pribliznim postotkom vremena za obavljanje poslova: prikuplja podatke, zahtjeve
i drugu dokumentaciju proracunskih korisnika za pripremu proracuna, kontrolira pristigle prijedloge
proracunskih korisnika, kontrolira prijedloge rashoda proracunskih korisnika, sudjeluje u izradi nacrta
proracuna. Kontrolira prijedloge vlastitih prihoda proracunskih korisnika za proracun Grada, prati i
analizira izvrSenje i naplatu vlastitih prihoda proracunskih korisnika, kontrolira zahtjeve proracunskih
korisnika za isplate iz proracuna Grada putem lokalne riznice, obavlja nadzor zakonitosti i namjesnog
troSenja proracunskih sredstava kojima raspolazu proracunski korisnici, sudjeluje u pripremi akata za
provedbu lokalne riznice, razvrstava i kontira dnevne izvode po proracunskim korisnicima, prati realizaciju
projekata proracunskih korisnika i ostvarenih prihoda i rashoda po projektima, a prema potrebi i za
projekte Grada(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 60% vremena), obavlja kontrolu i verifikaciju
knjigovodstvenih isprava i evidentira nastale poslovne promjene u poslovnim knjigama Grada i
proracunskih korisnika za koje Grad obavlja knjigovodstvene poslove, aZurira, postavlja i kontrolira
operativne procedure, pravila knjiZenja, knjigovodstvene dokumente, Sifrarnike i ostale postavke u
racunovodstvenoj aplikaciji proracuna i proracunskih korisnik, kontinuirano prati, nadzire i rjeSava
uskladenost stanja racuna glavne knjige sa stanjima pomo¢nih analitickih evidencija i rjeSava uskladenost
medusobnih stanja na ra¢unima glavne knjige Grada i proracunskih korisnika (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 25% vremena), sudjeluje u pripremi i izradi propisanih financijskih i statistickih izvjeStaja Grada,
izvjeStaja o izvrSenju proracuna i proracunskih korisnika za koje Grad obavlja knjigovodstvene poslove,
izraduje analiticke podloge te ostale izvjeStaje za interne potrebe i nadzore, prati zakone, druge propise i
strucnu literaturu iz svog djelokruga rada. Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 10% vremena), i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni
poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena).

5. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO (1 izvrsitelj)
Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.
Potrebno stru¢no znanje:
e Sveucilis$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit , B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika
Stupanj samostalnosti: ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izraZzenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: vodi knjigovodstvo
proracuna, obavlja kontiranje i knjiZenje svih poslovnih promjena, obavlja radove za periodi¢ni i zavrsni
racun, kontrolira racune i druge akte vezane za prorac¢un (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50% vremena),
vrsi obracun placa i naknada, vrsi likvidaciju cjelokupne materijalno-financijske dokumentacije, vodi glavnu
knjigu (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), vodi evidenciju i popis cjelokupne pokretne i
nepokretne gradske imovine po vrijednosti u knjizi osnovnih sredstava, vodi evidenciju jamstava, cekova,
mjenica i drugih sredstava pla¢anja (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), vrSi mjesecno
uskladivanje analitike sa sintetikom, vrsi izradu analiza i financijskih planova (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 10% vremena), izraduje sve potrebne financijske izvjesStaje mjerodavnim institucijama, sudjeluje u
pripremi prednacrta odluka i op¢ih akata iz domena financijskog poslovanja (navedeni poslovi obavljat ¢e se
u 10% vremena) i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat
¢e se u 10% vremena).

6. STRUCNI SURADNIK ZA MALO I SREDNJE PODUZETNISTVO (2 izvrsitelja)

Radno mjesto IlI. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.
Potrebno stru¢no znanje:

e SveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima provedbe projekata financiranih iz EU fondova
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: manje slozeni poslovi s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika
Stupanj samostalnosti: ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izraZzenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: prati natjecaje prijave
za bespovratna sredstva iz fondova EU iz polja malog i srednjeg poduzetniStva i gospodarstva opcenito,
s drugim subjektima priprema projekte za participaciju u raspisanim natjec¢ajima, vodi savjetodavne i
strucne poslove u svezi koristenja pomo¢i EU za projekte za malo i srednje poduzetnistvo te za
gospodarstvo opcenito (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), provodi aktivnosti projekata
za poticanje malog i srednjeg poduzetnistva koji se financiraju EU sredstvima, prati aktualnosti
regionalnog razvoja i medunarodne suradnje od interesa za Grad, izraduje dokumentaciju potrebnu za
kandidiranje projekata (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50% vremena), sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata vezanih za razvoj malog i srednjeg poduzetniStva, razraduje poticajne mjere za razvoj
malog i srednjeg poduzetniStva, brine se o promociji malog i srednjeg poduzetniStva, provodi aktivnosti
oko popunjenja poduzetnic¢kih zona i poduzetni¢kog inkubatora (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena).

7. STRUCNI SURADNIK ZA TURIZAM (2 izvrsitelja)
Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.
Potrebno strucno znanje:
e Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima provedbe projekata financiranih iz EU fondova
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
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e poloZen drZavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti: ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izraZzenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: prati natjecaje prijave
za bespovratna sredstva iz fondova EU iz polja turizma, s drugim subjektima priprema projekte za
participaciju u raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i stru¢ne poslove u svezi koristenja pomoci
EU za projekte iz podrucja turizma (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), provodi aktivnosti
projekata za poticanje razvoja turizma koji se financiraju EU sredstvima, obavlja administrativne
poslove vezane za pracenje projekata iz podrucja turizma (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50%
vremena), sudjeluje u izradi strateskih dokumenata vezanih za razvoj turizma, razraduje poticajne
mjere za razvoj turizma, brine se o promociji turizma (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

8. VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU (1 izvrsitelj):

Radno mjesto IlI. kategorije; potkategorija: visi referent; klasifikacijski rang 9.

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik poljoprivredne ili druge odgovarajuce struke

1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti: redovan nadzor nadredenog sluzbenika i njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela

Opis poslova s izrazenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: izraduje prijedloge op¢ih
akata iz djelokruga poljoprivrede, obavlja poslove vezane za poticanje malog i srednjeg poduzetnistva i
poljoprivrede (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 30% vremena), prati provedbu drzavnih i gradskih
poticajnih mjera u poljoprivredi i podnosi propisana izvjeS¢a (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena), obavlja pripremne radnje za postupke zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljisSta, obavlja radnje
u upravnom postupku sve do donoSenja rjeSenja iz djelokruga poljoprivrede, izraduje prijedloge
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, prati naplatu zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljista i
sastavlja opomene za placanje duga (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), predlaZze mjere za
prisilnu naplatu, suraduje sa poslovnim bankama, mjerodavnim ministarstvima, uredima drzavne uprave
nadleznim za poslove gospodarstva, zadrugama i udruzenjima gospodarstvenika i poljoprivrednika, te im
pruza potrebnu strucnu i savjetodavnu pomo¢ (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena) i obavlja
druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

9. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO (1 izvrsitelj)
Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: visi referent; klasifikacijski rang 9.
Potrebno strucno znanje:
e sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
e 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e znanje rada na racunalu
e poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
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e poloZen drZavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti: redovan nadzor nadredenog sluzbenika i njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela

Opis poslova s izraZzenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: Vodi knjigovodstvo
proracunskih korisnika, obavlja kontiranje i knjiZenje svih poslovnih promjena, obavlja radove za periodi¢ni
i zavrs$ni racun proracunskih korisnika, kontrolira racune i druge akte vezane za proracun i proracunske
korisnika (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), vrsi obrac¢un plac¢a i naknada za proracunske
korisnike, vrsi likvidaciju cjelokupne materijalno-financijske dokumentacije, vodi glavnu knjigu (navedeni
poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena), vrS$i mjesecno uskladivanje analitike sa sintetikom proracunskih
korisnika, vrsi izradu analiza i financijskih planova (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena),
izraduje sve potrebne financijske izvjeStaje mjerodavnim institucijama (navedeni poslovi obavljat ¢e se u
15% vremena), vrsi uskladivanje analitike obraCuna i naplate naknade za uredenje voda sa sintetikom
proracuna, dostavlja izvjesStaje Hrvatskim vodama (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena) i obavlja
druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena)

10. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO (1 izvrsitelj)
Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: referent; klasifikacijski rang 12.
Potrebno struc¢no znanje:

e srednja strucna sprema ekonomskog smjera

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

¢ znanje rada na racunalu

¢ poloZen vozacki ispit , B kategorije

e poloZen drZavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi uz primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela
Opis poslova s izraZzenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: obavlja blagajnicke poslove,
sastavlja i knjizi dnevne blagajniCke izvjeStaje, izvjestaje FINA-e o poslovnim promjenama po svim Ziro
raCunima, obavlja formalnu kontrolu i knjiZenje racuna, izjava o prijeboju potraZivanja, izraduje izlazne
racune, vodi i aZurira razliCite analize rashoda, vodi evidenciju putnih naloga (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 60% vremena), prati i nadzire izvrSenje rjeSenja socijalne skrbi, izraduje opomene i priprema
dokumentaciju za utuzivanje, vodi analiticke kartice, vr$i mjese¢no uskladivanje analitike obracuna i naplate
komunalne naknade sa sintetikom prorac¢una (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), izraduje
obrasce i evidencije iz podrucja placa i naknada prema nadleznim sluZbama, uredno i aZurno odlaZe
cjelokupnu financijsku dokumentaciju u arhivu (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena) i obavlja
druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).
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IV. ODSJEKZA PRAVNE POSLOVE, GRADITELJSTVO I KOMUNALNE DJELATNOSTI

1. VODITEL] ODSJEKA (1 izvrsitelj)
Radno mjesto I. kategorije; potkategorija: viSi rukovoditelj; klasifikacijski rang 3.
Potrebno stru¢no znanje:
magistar struke ili strucni specijalist pravne struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poloZen ispit za specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave
poznavanje engleskog i/ili njemackog jezika
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom
Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
Stupanj samostalnosti: samostalnost u radu ograni¢enu povremenim nadzorom pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva iz svog djelokruga rada, izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: ucestala stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija
Opis poslova s izrazenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: rukovodi radom i odgovara
za rad odsjeka, prati propise vezane za imovinske odnose, postupke javne nabave, graditeljstva i prostornog
uredenja te energetsku ucinkovitost i komunalno gospodarstvo i uskladuje rad odsjeka s vaZe¢im propisima
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), izraduje prijedloge op¢ih akata i prati provodenje op¢ih
akata iz podruc¢ja imovinskih odnosa, postupaka javne nabave, graditeljstva i prostornog uredenja te
energetske ucinkovitosti i komunalnog gospodarstva (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena),
izraduje prijedloge programa odrZavanja i izgradnje komunalnih objekata, koordinira postupak izrade i
donoSenja te prati provedbu prostorno planske dokumentacije, donosi rjeSenja u upravnom postupku iz
djelokruga odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), vodi postupak javne nabave, sastavlja
oCitovanja i druge akte za potrebe Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave u Zalbenim
postupcima te izraduje ugovore i okvirne sporazume po provedenim postupcima javne nabave (navedeni
poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena), priprema prijedloge op¢ih akata za raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu grada, zastupa grad pred pravosudnim i upravnim tijelima Republike Hrvatske (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 5% vremena), vodi imovinsko pravne poslove pri realizaciji investicija, sudjeluje u
organizaciji i provedbi poslova iz sustava financijskog upravljanja i kontrola sukladno Zakonu o fiskalnoj
odgovornosti, organizira i koordinira poslove za Drzavni ured za reviziju, ovjerava financijsku
dokumentaciju vezanu za provedbu projekata i aktivnosti iz nadleZnosti odsjeka, nadzire postupke
utvrdivanja naknade Stete na imovini grada (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena) i obavlja druge
poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE (2 izvrsitelja)
Radno mjesto II. kategorije; potkategorija: visi stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 6.
Potrebno stru¢no znanje:
e magistar struke ili strucni specijalist pravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poznavanje engleskog i/ili njemackog jezika
znanje rada na racunalu
poloZen vozacki ispit , B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela
Stupanj samostalnosti: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
utvrdenih metoda i postupaka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: komunikacija unutar odsjeka i
povremena komunikacija izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova s izraZenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: obavlja stru¢ne poslove iz
djelokruga imovinsko pravnih poslova, ustrojava i vodi knjigu nepokretne imovine u vlasnistvu grada,
pravovremeno evidentira sve promjene u knjizi nepokretne imovine u vlasnistvu grada, rjeSava nerijeSene
imovinske odnose grada (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 60% vremena), priprema nacrte ugovora
potrebnih za realizaciju investicija, obavlja poslove u svezi zakupa i najma poslovnih i stambenih prostora u
vlasnistvu grada te provodi natjecajni postupak za raspolaganje istima, obavlja poslove u svezi kupoprodaje
te provodi natjecajni postupak, regulira koriStenje drustvenih domova i drugih prostora na u vlasnistvu
Grada Lipika (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), obavlja pripremne radnje kod izrade
prijedloga op¢ih akata iz nadleZnosti odsjeka, izraduje opce i pojedinacne akte o koriStenju prostora u
vlasniStvu grada bez naknade za potrebe rada organizacija civilnog drustva i ustanova od posebnog znacaja
za grad (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), izraduje prijedloge akata i vodi postupak za
dodjelu koncesija, vrsi upis u registar koncesija, prati izvrSavanje koncesijskih ugovora i izraduje propisana
izvjesc¢a (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena), provodi postupke utvrdivanja naknade za uniStenu
imovinu u vlasnistvu grada (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 5% vremena) i obavlja druge poslove po
nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA HORTIKULTURU (1 izvrsitelj)

Radno mjesto Il kategorije; potkategorija: visi stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 6

Potrebno stru¢no znanje:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist hortikulture, magistar inZenjer Sumarstva zastite prirode i okolisa,
magistar inZenjer krajobrazne arhitekture ili druge odgovarajuce struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela

Stupanj samostalnosti: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
utvrdenih metoda i postupaka rada

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: komunikacija unutar upravnog odjela i
povremena komunikacija izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova s izrazenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: vodi poslove proizvodnje,
podizanja, odrZavanja i njege javnih zelenih povrSina, daje smjernice za odrzavanje trajnih nasada i
ukrasnog bilja na javnim povrSinama, daje smjernice za uklanjanje trajnih nasada, redovito komunicira s
institucijama nadleznim za javne zelene povrsine pod zaStitom, utvrduje nacin zasStite i prihrane trajnih
nasada i ukrasnog bilja na javnim povrSinama (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 90 % vremena) i obavlja
druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).

4. STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO (1 izvrsitelj)

Radno mjesto IlII. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.
Potrebno strucno znanje:

e Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drzavni strucni ispit
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Stupanj sloZenosti poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti: ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izraZzenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: obavlja poslove vezane za
realizaciju investicija i investicijskog odrzavanja Sto ukljuCuje definiranje projektnih zadataka, izradu
prijedloga troskovnika, pracenje izrade projektne dokumentacije, kontrolu izradene projektne
dokumentacije, provodenje postupaka ishodenja akata iz podrucja gradenja, (navedeni poslovi obavljat ¢e se
u 60% vremena), izraduje nacrte programa gradenja i odrzavanja objekata komunalne infrastrukture te
priprema izvjesca o izvrSenju istih (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena), obavlja sve potrebne
poslove vezane za odrZavanje objekata u vlasniStvu grada, sudjeluje u postupku kontrole dodjele kapitalnih
potpora za izgradnju vodnih gradevina putem trgovackih drustava u vlasniStvu grada (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 10% vremena), priprema nacrte opc¢ih akata iz podrucja prostornog planiranja i sudjeluje u
postupku izrade i donoSenja prostorno - planske dokumentacije (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena) i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u
10% vremena).

5. STRUCNI SURADNIK ZA INFRASTRUKTURU (1 izvrsitelj)

Radno mjesto IlII. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili druge odgovarajuce tehnicke struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti: ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izrazenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: provodi upravne postupke
obraCuna naknada za zadrZavanje nezakonito izgradenih objekata, provodi postupke ishodenja akata iz
podrucja gradenja (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 40% vremena), priprema prijedloge mjera energetske
ucinkovitosti za zgrade u vlasnis$tvu grada te organizira provodenje istih (navedeni poslovi obavljat ¢e se u
30% vremena), obavlja pripremne radnje kod izrade prijedloga op¢ih akata iz podrucja energetske
ucinkovitosti i koriStenja obnovljivih izvora energije te provodi iste (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10%
vremena), sudjeluje u pripremi prijedloga opc¢ih akata kojima se ureduje sakupljanje otpada, prati provedbu
op¢ih akata kojima se ureduje sakupljanje otpada i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena)

6. STRUCNI SURADNIK ZA ENERGETSKU UCINKOVITOST (2 izvrsitelja)

Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: stru¢ni suradnik; klasifikacijski rang 8.

Potrebno stru¢no znanje:

e sveuciliSni prvostupnik ili strucni prvostupnik pravne ili druge odgovarajuce struke

e najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

* najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima provedbe projekata financiranih iz EU fondova
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znanje engleskog i/ili njemackog jezika u govoru i pismu

znanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poloZen drzavni strucni ispit

komunikacijske vjeStine

Stupanj sloZenosti poslova: manje slozeni poslovi s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti: ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

Opis poslova s izraZenim pribliZznim postotkom vremena za obavljanje poslova: prati natjecaje prijave za
bespovratna sredstva iz fondova EU iz polja energetske uc¢inkovitosti i obnovljivih izvora energije, s drugim
subjektima priprema projekte za participaciju u raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i strucne poslove
u svezi koriStenja pomoc¢i EU za energetsku ucinkovitosti i obnovljive izvore energije (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 40% vremena), provodi aktivnosti projekata energetske ucinkovitosti i obnovljivih izvora
energije koji se financiraju EU sredstvima, izraduje dokumentaciju potrebnu za kandidiranje projekata
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50% vremena), radi na promociji vaznosti energetske ucinkovitosti i
obnovljivih izvora energije, sudjeluje u pripremi opc¢ih akata vezanih za provedbu mjera energetske
ucinkovitosti i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 10% vremena).

7. REFERENT ZA JAVNU NABAVU I KOMUNALNU NAKNADU (1 izvrsitelj)
Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: referent; klasifikacijski rang 11.
Potrebno stru¢no znanje:

e srednja stru¢na sprema
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen ispit za specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave
znanje rada na racunalu
poloZen vozackKi ispit ,B“ kategorije
poloZen drzavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi uz primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar odsjeka
Opis poslova s izraZzenim pribliznim postotkom vremena za obavljanje poslova: vodi upravni postupak
utvrdivanja komunalne naknade i komunalnog doprinosa, izdaje potvrde na temelju podataka iz sluzbene
evidencije (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 60% vremena), sudjeluje u vodenju postupaka javne nabave,
izraduje, aZurira i objavljuje Plan nabave, vodi Registar ugovora i okvirnih sporazuma i izraduje GodisSnje
izvjeSce o javnoj nabavi, priprema nacrte opc¢ih akata iz svog djelokruga (navedeni poslovi obavljat ¢e se u
30% vremena) i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 10% vremena).

8. REFERENT ZA KOMUNALNO I POLJOPRIVREDNO REDARSTVO (2 izvrsitelja)
Radno mjesto III. kategorije; potkategorija: referent; klasifikacijski rang 12.
Potrebno strucno znanje:

e srednja strucna sprema poljoprivredne struke

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e znanje rada na racunalu
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poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

poznavanje rada na GPS uredaju

poznavanje rada na ¢ita¢u mikrocipova

poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi uz primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna primjena
izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar odsjeka

Opis poslova s izraZenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: poduzima radnje temeljem
odluka gradskog vije¢a vezanih za komunalni red, komunalni otpad, uredenje deponija gradevinskog otpada,
kuéne ljubimce, nerazvrstane ceste, spaljivanje korova i dr., koriStenje javnih povrSina, provodenje
agrotehnickih i drugih mjera u skladu sa Zakonom o poljoprivrednom zemljiStu, pokrece postupke i izrice
mjere sukladno PrekrSajnom zakonu iz svog djelokruga (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 50% vremena),
obavlja sve potrebne poslove vezane za odrZavanje motornih vozila u vlasnistvu grada (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 10% vremena), prati provedbu postupaka deratizacije i dezinsekcije i rad higijenic¢arske
sluzbe (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena), obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja
rjeSenja vezano za koristenje javnih povrsina, priprema nacrte opcih akata iz svoje nadleznosti (navedeni
poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena) te obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 10% vremena).
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V. VLASTITI POGON

1.VODITEL]J VLASTITOG POGONA (1 izvrsitelj)
Radno mjesto I. kategorije; potkategorija: rukovoditelj, Razina 2; klasifikacijski rang 7.
Potrebno stru¢no znanje:

e sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili druge odgovarajuce tehnicke struke

¢ najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

¢ znanje rada na raCunalu

e poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

e poloZen drZavni strucni ispit
Stupanj sloZenosti poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika
Stupanj samostalnosti: ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, ispravna primjena
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija s strankama: kontakti unutar upravnog odjela, a
povremeno i izvan odjela u prikupljanju i razmjeni informacija
Opis poslova s izrazenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: organizira rad i brine o
nabavi materijala, opreme, alata, strojeva i zaStitne opreme za rad djelatnika vlastitog pogona i radnika za
opce dobro, organizira izvodenje radova na odrZavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture i javnih
povrsSina u vlasniStvu grada, izraduje potrebne analize i izvjeS¢a o radu vlastitog pogona (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 60% vremena), sudjeluje u raspisivanju i provodenju postupaka javne nabave, suraduje s
izvodaCima radova, vrsi kontrolu izvodenja i sudjeluje u preuzimanju zavrsenih radova (navedeni poslovi
obavljat ¢e se u 30% vremena), te obavlja druge poslove po nalogu procelnika (navedeni poslovi obavljat ¢e
se u 10% vremena).

2. RADNIK NA ODRZAVANJU OKOLISA (2 izvrsitelja)

Radno mjesto IV. kategorije; Potkategorija: namjestenici Il potkategorije, razina:1; klasifikacijski rang 12.
Potrebno stru¢no znanje:

e srednja stru¢na sprema tehnicke struke

e poloZen vozacki dozvola ,B“ kategorije
Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i standardizirani pomoc¢no-tehnicki poslovi
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
Opis poslova s izraZzenim pribliZnim postotkom vremena za obavljanje poslova: obavlja poslove na
odrzavanju objekata i javnih povrS$ina, obavlja poslove odrzavanja strojeva i opreme javnih radova, brine o
nabavi potrosnog materijala za potrebe vlastitog pogona (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 70% vremena),
obavlja pomoc¢no tehnicke poslove pri organizaciji gradskih manifestacija, obavlja poslove hortikulturalnog
uredenja (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena) te druge poslove po nalogu nadleZnog sluzbenika
i voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u10 % vremena).

3. POMOCNI RADNIK (2 izvrsitelja)

Radno mjesto IV. kategorije; Potkategorija: namjestenici Il potkategorije, razina:2; klasifikacijski rang 13.
Potrebno stru¢no znanje:

e NKV radnik, niZa stru¢na sprema

e poloZen vozacki dozvola ,B“ kategorije
Stupanj sloZenosti poslova: jednostavni i standardizirani pomoc¢no-tehnicki poslovi
Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
Opis poslova s izrazenim pribliznim postotkom vremena za obavljanje poslova: obavlja pomoc¢ne poslove
na odrzavanju objekata i javnih povrSina (navedeni poslovi obavljat ¢e se u 70% vremena), obavlja pomo¢no
tehnicke poslove pri organizaciji gradskih manifestacija, obavlja pomo¢ne poslove hortikulturalnog uredenja
(navedeni poslovi obavljat ¢e se u 20% vremena) te druge poslove po nalogu nadleznog sluZbenika i
voditelja odsjeka (navedeni poslovi obavljat ¢e se u10 % vremena).
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