bty ettty

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25) i ¢lanka 54. Statuta Grada Lipika
(Sluzbeni glasnik Grada Lipika br. 1/21), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada Lipika
te nakon savjetovanja sa sindikatom, gradonacelnik Grada Lipika donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Lipika

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Lipika (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se unutarnji red i nacin rada Jedinstvenog upravnog odjela Grada Lipika (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel), $to ukljucuje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nacin rada i
rukovodenja raspored na radna mjesta, radno vrijeme, sistematizaciju i lake povrede sluzbene duZnosti.

Clanak 2.
(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koristeni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.
(2) U rjedenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu osobe rasporedene na to radno mjesto

Clanak 3.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni vaZzeé¢im zakonskim propisima, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Gradske uprave Grada Lipika (Sluzbeni glasnik Grada Lipika br. 6/13, 7/13, 3/20) i
drugim propisima.

UNUTARNIJE USTROIJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODIJELA

Clanak 4.
U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se ¢etiri 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 | RUKOVODENJA JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
(1) Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik, koji organizira i uskladuje rad odjela.
(2) Za zakonitost i u¢inkovitost rada odjela procelnik odgovara gradonacelniku.
(3) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad
te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.
(4) Odsjekom rukovodi voditelj odsjeka, a vlastitim pogonom voditelj vlastitog pogona.
(5) Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka odnosno vlastitog pogona voditelj odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.
(1) Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrZavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i akata
Grada Lipika i pravila struke.
(2) Sluzbenik i namjestenik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je pravodobno i kvalitetno izvr3avati naloge
procelnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu, te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koji je rasporeden kada se za njima ukaZe potreba.



Clanak 7.
(1) U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta procelnika, do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom, gradonacelnik moZe rjeSenjem ovlastiti, najduze do $est mjeseci, sluzbenika zaposlenog u
Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika
(2) U slu¢aju uprainjenosti radnog mjesta ili duZze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice,
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja procelnik.

Clanak 8.
(1) Poslove nepopunjenih radnih mjesta utvrdenih sistematizacijom voditelj odsjeka rasporeduje na
zaposlene unutar odsjeka.
(2) 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.
(3) Ako nadleinost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, niti ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 9.
(1) Sluzbenik i namjestenik rasporeduje se na radno mjesto ako ispunjava opce i posebne uvjete propisane
propisima kojima se ureduju sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne samouprave i ovim Pravilnikom.
(2) Osoba bez poloZenog drZavnog ispita moZe biti rasporedena na radno mjesto sukladno zakonskim
propisima kojima se ureduju sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne samouprave.
(3) Posebni uvjeti kao 3to je poznavanje stranog jezika, poznavanje rada na radunalu i druga znanja i
sposobnosti propisani su sistematizacijom radnih mjesta i dokazuju se odgovaraju¢im diplomama,
svjedodzbama, certifikatima, potvrdama ili pisanom izjavom.
(4) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se sukladno propisima kojima se ureduju sluzbenicki
odnosi u tijelima lokalne samouprave.
(5) Ako se tijekom probnog rada utvrdi da osoba ne posjeduje znanja i vjestine iz stavka 3. ovog Clanka
postoji opravdan razlog za otkaz sluzbe sukladno propisima kojima se ureduju sluzbeni¢ki odnosi u tijelima
lokalne samouprave.
(6) Za poslove radnih mjesta za koje je sistematizacijom utvrdeno da se najvedi 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 10.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvriitelja, 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.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
Sastavni dio ovog pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
Lipika, koja sadrZava podatke propisane vazecim propisima koji ureduju sluzbeni¢ke odnose u tijelima
lokalne samouprave.

RADNO VRIJEME
Clanak 12.
(1) Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela je od ponedjeljka do petka od 7 do 15 sati, a gradonacelnik
moze po potrebi odlukom o radnom vremenu odrediti drugadije.
(2) Radno vrijeme objavljuje se na ulazu u zgradu gradske uprave i na mreZnoj stranici Grada Lipika.
(3) Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika i sluzbenika s nazivom radnog mjesta.



(4) Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta, a moZe se Kkoristiti u vremenskom periodu od 10:30 do 11:30
sati.

Clanak 13.
(1) SluZbenik se za vrijeme radnog vremena ne smije, bez odobrenja nadredenog sluzbenika, udaljavati iz
zgrade gradske uprave, osim radi koriStenja dnevnog odmora, a u slu¢aju hitnog razloga svoje udaljavanje
mora opravdati odmah po povratku.
(2) Dolazak na posao i prisustvovanje na radu sluzbenici i namjestenici duzni su evidentirati svojim potpisom
na potpisnoj listi kod procelnika.
(3) U slucaju sprijeCenosti dolaska na rad sluzbenik je duzan obavijestiti nadredenog sluzbenika i procelnika
o razlozima sprije¢enosti najkasnije u roku 24 sata od nedolaska na rad.

LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Osim povreda propisanih zakonom kojim se ureduju sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne samouprave lake
povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezje neke od teskih povreda sluzbene duZnosti propisanih
zakonom kojim se ureduju sluzbeni¢kim odnosima u tijelima lokalne samouprave, ako osoba ovlastena
za pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti procjeni da nije svrhovito pokretati
postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti,
nedoliéno ponasanju prema gradonacelniku, vije¢nicima, sluzbenicima i namjestenicima;
nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjeStenika prema strankama;
rad u neurednoj i neprimjerenoj odjeci;
ucestali raniji odlazak na dnevni odmor i kasnjenje s dnevnog odmora;
iznosenje neistina o drugima sluZzbenicima i namjestenicima koji mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu
sluzbenika i namjestenika ili ugledu Grada Lipika
nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svog ureda za vrijeme radnog vremena;
neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.

DU AW
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PRUJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
(1) SluZbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.
(2) Rjedenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet ¢e se
najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Lipika (Sluzbeni glasnik Grada Lipika, 1/14, 5/15, 15/15, 4/17,5/19, 1/20, 3/20, 2/21,
5/21,2/24,9/24, 4/25, 5/25).

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. (osmog) dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada Lipika.

GRADONACELNIK

Vinko Kasana, bajc.ing.agr.
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SISTEMATIZACIJA
radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
GRADA LIPIKA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA RANG
I GLAVNI RUKOVODITEU - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
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 40%
samoupravnog djelokruga grada donosi rjesenja iz podrucja radnih odnosa
sudjeluje i koordinira izradu strateskih dokumenata, koordinira izradu projektne dokumentacije
za prijavu na strukturne fondove, prati natjecaje i pozive za bespovratna financiranja kroz 25%
fondove EU, koordinira i vodi provedbu projekata financiranih iz fondova EU
koordinira izradu i izraduje prijedlog financijskog plana JUO, nadzire rad i komunicira s pravnim
osobama ¢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 podruéju 5%
turizma te daje smjernice za unapredenje razliitih oblika odrZivog turizma u gradu, predlaze i
provodi programe za razvoj gospodarske djelatnosti na razini grada
organizira i provodi postupak izlucivanja 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 5%
potrebnih za funkcioniranje i redovan rad odjela, ovjerava financijsku dokumentaciju nastalu u
provedbi projekata i aktivnosti financiranih iz fondova EU i iz nacionalnih sredstava
sudjeluje u izradi prijedloga opéih akata iz podrucja energetske ucinkovitosti i koristenja 5%
obnovljivih izvora energije ?
provodi mjere zasStite na radu, odreduje stupanj tajnosti odredenih podataka, organizira i
koordinira poslove za DrZavni ured za reviziju, razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad 5%
sluzbenika i namjestenika te predlaZze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti
komunicira izvan odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima jedinice lokalne i podrucne 5%
(regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacije ?
komunicira sa gradovima i institucijama izvan Republike Hrvatske radi odrZavanja suradnje i 5%
pripreme zajednickih projekata te koordinira aktivnosti 0
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom, odiukama Gradskog vijeca i 5%
0

Gradonacelnika




OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveudili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili prava ili stru¢ni diplomski studij
ekonomije ili javne uprave

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki)

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluéivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSsu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujudi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIELIMA
| KOMUNIKACIE SA STRANKAMA

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela




ODSJEK — URED GRADONACELNIKA

2. VODITELJ UREDA GRADONACELNIKA Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
L. VISI RUKOVODITEL - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

rukovodi radom i odgovara za rad odsjeka, evidentira i koordinira aktivnosti gradonacelnika,
obavlja struéne poslove iz djelokruga gradskog vijeca, gradonacelnika, njegovih zamjenika i
mjesnih odbora, obavlja poslove stru¢ne pripreme i obrade sjednica gradskog vijeca i akte

e . . - - . ] 40%
radnih tijela, dostavlja akte gradskog vije¢a 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 opcih akata iz djelokruga odsjeka
vodi ovrine postupke naplate potraZivanja, donosi rjeSenja iz djelokruga socijalne skrbi, prati 20%
i predlaZze mjere za unapredenje socijalne skrbi na razini grada ?
vodi kadrovsku evidenciju, izraduje Plan prijma, provodi upravne postupke iz podrucja radnih
odnosa do dono$enja rje$enja, prati propise vezane za radne odnose i izraduje prijedloge 10%
odluka i opcih akata i prati provodenje istih,
organizira i koordinira poslove za Drzavni ured za reviziju, vodi postupak i evidenciju isplate
pomodi za novorodencad, sudjeluje u organizaciji i provedbi poslova iz sustava financijskog
upravljanja i kontrola sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti, kontrolira kvalitetu i to¢nost 10%
objavljenih informacija na internet stranici grada, nadzire ostvarivanje prava nacionalnih i
manjina kroz vijeéa i predstavnike nacionalnih manjina, obavlja poslove u svezi ostvarivanja
prava na pristup informacijama, poslove zastite osobnih podataka
organizira prijem domacih i stranih delegacija, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavravanju sluZbenika i namjestenika, vrsi poslove prijma i upudivanja stranaka, vodi brigu 10%
o rasporedu koristenja prostorija za sastanke
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveu(ilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i

uspjesno upravljanje odsjekom

- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij javne uprave
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki)




SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovodedim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu ograni¢enu
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih
struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

ulestala struéna komunikacija unutar i izvan upravnog odjela u svrhu
pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

3. STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU Broj izvriitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KEASIFIKACLSKI
RANG
M. STRUCN! SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

koordinira komunikaciju s medijima, izraduje odgovore na predstavke i prituzbe gradana i

pravnih osoba, organizira i koordinira znacajnije manifestacije i protokolarna dogadanja, 20%
priprema i organizira konferencije za medije te informira javnost o aktivnostima grada, ?
administrira sluzbenu stranicu grada

pomaze udrugama gradana pri postupku njihovog osnivanja i registriranja, pomazZe pri izradi
statuta udruga, koordinira rad i aktivnosti Savjeta mladih, povjerenstva za ravnopravnost 20%
spolova i vije¢a nacionalnih manjina
Sudjeluje u organizaciji prijema domacih i stranih delegacija, brine o stru¢énom osposobljavanju

i usavriavanju sluzbenika i namjestenika, vrsi poslove prijma i upucivanja stranaka, vodi brigu 20%
o rasporedu koriStenja prostorija za sastanke

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom podnesenog
zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te priprema izvjesca iz svog 10%
djelokruga

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveudili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije,

prava ili javne uprave

- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
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- poznavanje rada na rac¢unalu

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki)
- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

komunikacijske vjestine

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca
u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM |stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar Jedinstvenog
TIUELIMA | KOMUNIKACIJE SA | upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u
STRANKAMA prikupljanju ili razmjeni informacija
4. REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

prima i otprema postu, obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
razvrstava i rasporeduje pismena u odgovarajuce evidencije, vodi urudzbeni zapisnik, dostavlja 60%
pismena u rad, otprema, razvodi, te Cuva pismena u pismohrani, izlu€uje i predaje pismena °
nadleZznom tijelu
brine oko urednog arhiviranja odloZenih predmeta, vodi Registar ugovora, vodi evidenciju 10%
narudzbenica 0
vodi upravni postupak iz djelokruga socijalne skrbi do dono3enja rjeSenja, piSe zapisnike po 20%
pozivu, obavlja poslove domacice ?
obavlja druge poslove uredskog poslovanja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja 10%
odsjeka ?

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- poloZen drZavni ispit |. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen strucni ispit za rad djelatnika u pismohranama, ili obveza
polaganja u odredenom roku

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna

DONOSENJE ODLUKA

primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIELIMA 1| stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

5. SPREMAC Broj izvriitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORILIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
e z
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
obavlja poslove odrzavanja Cistoc¢e svih prostorija i inventara gradske uprave, a po 80%
potrebi i drugih prostora u vlasnistvu grada
Cisti nogostup ispred zgrade Gradske uprave i njen neposredni okoli$ 10%
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

kojima radi




ODSIJEK ZA FINANCHE, GOSPODARSTVO | DRUSTVENE DJELATNOSTI

uspjeSno upravljanje odsjekom

- poznavanje rada na ra¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

,_6. VODITEL) ODSJEKA ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO | DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
l. VISI RUKOVODITEU - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

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 tromjesec¢ne financijske izvjestaje i godisnji izvjestaj za proracun i
gradsku knjiZnicu i éitaonicu, sastavlja konsolidirane izvjestaje, izraduje ostale prijedloge opéih 60%
akata u ekonomsko-financijskom podruéju, nadzire i kontrolira cjelokupno materijalno-
financijsko poslovanje, donosi rjesenja u upravnom postupku iz djelokruga rada odsjeka, izdaje
potvrde iz nadleinosti odsjeka, prati propise iz podrucja financija i prora¢unskog
racunovodstva
ovjerava financijsku dokumentaciju vezanu za nabavu roba i usluga za funkcioniranje i redovan

. . Y . « o - . 10%
rad odsjeka, proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz djelokruga odsjeka
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 plaéanja, provodi postupke dobivanja e-certifikata 10%
za financijsko poslovanje, vodi poslove oko osiguranja pokretne i nepokretne imovine u ?
vlasnistvu grada, kao i osiguranja zaposlenika, sudjeluje u postupcima raspisivanja i
provodenja natjecaja za nabavu financijske imovine i jamstava
organizira i koordinira poslove za DrZavni ured za reviziju, organizira i provodi poslove sustava
. . s ; . . 10%
financijskog upravljanja i kontrola sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti
obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveudili$ni diplomski studij ili sveudili3ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ekonomije ili stru¢ni diplomski studij ekonomije
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjedtine potrebne za

- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posia koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovodedim
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poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rje$avanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu ograni¢enu
povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesavanju sloZenih
struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOST! | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

ucestala stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog
odjela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vainih

informacija
7. VIS1 STRUENI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvriitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
Il. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
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 50%
provodenje, vodi proceduru prijema i obrade akata za financiranje organizacija civilnog drustva iz
svih podrucja
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 10%
za proracunske korisnike, vodi i aZurira bazu organizacija civilnog drustva
prati i evidentira koriStenje drustvenih domova i drugih prostora na u vlasnistvu Grada Lipika, 10%
priprema akte i izvjeséa iz djelokruga zastite i spaSavanja ’
brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom podnesenog zahtjeva 10%
korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te priprema izvjes¢a iz svog djelokruga 0
priprema i provodi postupke iz podrucja kreditiranja i stipendiranja u¢enika i studenata, sastavlja po 10%
potrebi planove i analize izvrS§avanja proracuna 0
vodi dodatne pomoc¢ne evidencije o pojedinim prihodima i rashodima te obavlja druge poslove po 10%
nalogu procelnika i voditelja odsjeka °
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomije
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit ll. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI! | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struc¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA Broj izvriitelja:
2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
II. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
sudjeluje u provedbi projekata financiranih iz EU fondova, nacionalnih sredstava 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 izvje$¢a vezano za 50%
administrativno pracenje projekata, brine se o pravovremenoj provedbi aktivnosti projekata,
sudjeluje u postupcima nabave, provodi postupke jednostavne nabave za projektne aktivnosti,
redovito komunicira sa provedbenim tijelima
prati natjecaje prijave za bespovratna sredstva iz fondova EU, s drugim subjektima priprema
projekte za participaciju u raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i stru¢ne poslove u svezi 20%
koristenja pomoci EU
prati i evidentira koriStenje drustvenih domova i drugih prostora na u vlasni$tvu Grada Lipika, 10%
priprema akte i izvje$ca iz djelokruga zastite i spasavanja 0
prati aktualnosti regionalnog razvoja i medunarodne suradnje od interesa za Grad, izraduje 10%
dokumentaciju potrebnu za kandidiranje projekata 0
vodi postupke izrade strateskih dokumenata, suraduje s poduzetnicima s podrucja Grada Lipika,
vodi poduzetnicke zone, prati propise iz podrucja poduzetniStva, brine o pravovremenoj 5%
evidenciji u jedinstvenim bazama podataka vezanim za gospodarstvo i poduzetnistvo
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obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka

5%

OPiS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

diplomski studij ekonomije ili strucni diplomski studij ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki)

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove

unutar Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s

NA DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih metoda i postupaka rada
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM |stupanj strucne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih
TUELIMA | KOMUNIKACIE SA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STRANKAMA Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

9. VISI STRUENI SURADNIK ZA LOKALNU RIZNICU | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI
RANG

Il. VISI STRUCNI SURADNIK s

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

prikuplja podatke, zahtjeve i drugu dokumentaciju proratunskih korisnika za pripremu
proraéuna, kontrolira pristigle prijedloge proracunskih korisnika, kontrolira prijedloge rashoda
prora¢unskih korisnika, sudjeluje u izradi nacrta proracuna. Kontrolira prijedloge vlastitih
prihoda proracunskih korisnika za proracun Grada, prati i analizira izvr$enje i naplatu vlastitih
prihoda proracunskih korisnika, kontrolira zahtjeve proracunskih korisnika za isplate iz
prorauna 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 proraunskim korisnicima, prati
realizaciju projekata proracunskih korisnika i ostvarenih prihoda i rashoda po projektima, a
prema potrebi i za projekte Grada

60%

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 prora¢una i proracunskih

25%
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korisnik, kontinuirano prati, nadzire i rjeSava uskladenost stanja racuna glavne knjige sa
stanjima pomo¢nih analitickih evidencija i rjesava uskladenost medusobnih stanja na racunima
glavne knjige Grada i proraunskih korisnika

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 10%
propise i struénu literaturu iz svog djelokruga rada. Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga
rada

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomije ili stru¢ni diplomski studij ekonomije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadz
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih metoda i postupaka
rada

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
| KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

10. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO Broj izvriitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1I. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi knjigovodstvo proracuna, obavlja kontiranje i knjiZzenje svih poslovnih promjena, obavlja 50%
radove za periodicni i zavrsni racun, kontrolira racune i druge akte vezane za proracun 0
vr$i obracun placa i naknada, vrsi likvidaciju cjelokupne materijalno-financijske dokumentacije, 10%
vodi glavnu knjigu 0
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vodi evidenciju i popis cjelokupne pokretne i nepokretne gradske imovine po vrijednosti u knjizi 10%
osnovnih sredstava, vodi evidenciju jamstava, ¢ekova, mjenica i drugih sredstava plac¢anja ?
vr$i mjesecno uskladivanje analitike sa sintetikom, vrsi izradu analiza i financijskih planova 10%
izraduje sve potrebne financijske izvjeStaje mjerodavnim institucijama, sudjeluje u pripremi 10%
prednacrta odluka i opcih akata iz domena financijskog poslovanja °
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

ekonomije
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTIECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

11. STRUCNI SURADNIK ZA TURIZAM | MALO | SREDNJE PODUZETNISTVO Broj izvriitelja:
2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
I, STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA '\)/?é:;/?;\? :
prati natjeaje prijave za bespovratna sredstva iz fondova EU iz polja malog i srednjeg
poduzetnistva, turizma i gospodarstva opéenito, s drugim subjektima priprema projekte za 30%

participaciju u raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i stru¢ne poslove u svezi koriStenja
pomodi EU za projekte za malo i srednje poduzetnistvo, turizma te za gospodarstvo opéenito
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provodi aktivnosti projekata za poticanje malog i srednjeg poduzetnistva i turizma koji se

financiraju bespovratnim sredstvima, prati aktualnosti regionalnog razvoja i medunarodne 15%

suradnje od interesa za Grad, izraduje dokumentaciju potrebnu za kandidiranje projekata

razraduje poticajne mjere za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva, raspisuje natjecaje za
razvoj malog i srednjeg poduzetnistva, prima prijave na natje€aj, priprema dokumentaciju za

povjerenstvu, odluke i ugovore, brine se o promociji malog i srednjeg poduzetnistva, provodi 15%

aktivnosti privlatenja poduzetnika i popunjavanja poduzetnickih zona i poduzetnickog

inkubatora

razraduje poticajne mjere za razvoj turizma, raspisuje natje€aje za razvoj turizma, prima prijave

na natjecaj, priprema dokumentaciju za povjerenstvu, odluke i ugovore, brine se o promociji 10%

malog i srednjeg poduzetnistva,

suraduje s ostalim dionicima u turizmu radi utvrdivanja strateskih projekata za razvoj turizma 10%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomije, prava ili javne uprave

- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na rac¢unalu

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki)

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadada u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIUE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija
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12.  VISI REFERENT ZA POLJIOPRIVREDU Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
M. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

izraduje prijedloge opcih akata iz djelokruga poljoprivrede, obavlja poslove vezane za poticanje 30%
malog i srednjeg poduzetnistva i poljoprivrede ?
prati provedbu drZavnih i gradskih poticajnih mjera u poljoprivredi i podnosi propisana izvjeséa 10%
obavlja pripremne radnje za postupke zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljiSta, obavlja
radnje u upravnom postupku sve do dono3enja rjesenja iz djelokruga poljoprivrede, izraduje 40%
prijedloge raspolaganja poljoprivrednim zemljistem, prati naplatu zakupa i prodaje ?
poljoprivrednog zemljista i sastavlja opomene za placanje duga
predlaze mjere za prisiinu naplatu, suraduje sa poslovnim bankama, mjerodavnim
ministarstvima, uredima drZavne uprave nadleZnim za poslove gospodarstva, zadrugama i 10%
udruZenjima gospodarstvenika i poljoprivrednika, te im pruZa potrebnu stru¢nu i savjetodavnu ’
pomo¢
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni
kratki studij poljoprivredne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

NA DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

TUELIMA | KOMUNIKACIUE SA| unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA
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13. VISl REFERENT ZA RACUNOVODSTVO Broj izvriitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACUSKI
RANG
1. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi knjigovodstvo proracunskih korisnika, obavlja kontiranje i knjizenje svih poslovnih
promjena, obavlja radove za periodi¢ni i zavrsni racun proracunskih korisnika, kontrolira raCune 40%
i druge akte vezane za proracun i proraunske korisnika
vrdi obracun placa i naknada za proracunske korisnike, vrsi likvidaciju cjelokupne materijalno- 20%
financijske dokumentacije, vodi glavnu knjigu ?
vrii mjesecno uskladivanje analitike sa sintetikom proracunskih korisnika, vrsi izradu analiza i 10%
financijskih planova ?
izraduje sve potrebne financijske izvjestaje mjerodavnim institucijama 10%
vréi uskladivanje analitike obracuna i naplate naknade za uredenje voda sa sintetikom 10%
proracuna, dostavlja izvjeStaje Hrvatskim vodama ?
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveudilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomije
ili struc¢ni kratki studij ekonomije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje wupravnog postupka ifili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleinosti Jedinstvenog upravnog
odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA] NA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

STUPANJ) SURADNJE S DRUGIM |stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

TUELIMA |  KOMUNIKACHE  SA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA
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14. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO Broj izvriitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
Il REFERENT o 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

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, 60%
izjava o prijeboju potraZivanja, izraduje izlazne racune, vodi i aZurira razliite analize rashoda,
vodi evidenciju putnih naloga

prati i nadzire izvr§enje rjeSenja socijalne skrbi, izraduje opomene i priprema dokumentaciju za
utuzivanje, vodi analitiCke kartice, vri mjese¢no uskladivanje analitike obrac¢una i naplate 10%
komunalne naknade sa sintetikom proracuna

izraduje obrasce i evidencije iz podru¢ja plada i naknada prema nadleznim sluzbama, uredno i

0,
azurno odlaZe cjelokupnu financijsku dokumentaciju u arhivu 20%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- poloZen drZavni ispit I. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna
DONOSENJE ODLUKA primjena izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | | stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela
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ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE, GRADITELJSTVO | KOMUNALNE DJELATNOSTI

15. VODITELU ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE, GRADITELISTVO | KOMUNALNE Broj izvrsitelja:

DJELATNOSTI )
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
l. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

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 40%
gospodarstvo i uskladuje rad odsjeka s vaZzeéim propisima

izraduje prijedloge op¢ih akata i prati provodenje opéih akata iz podrucja imovinskih odnosa,

postupaka javne nabave, graditeljstva i prostornog uredenja te energetske ucinkovitosti i 10%
komunalnog gospodarstva

izraduje prijedloge programa odrzavanja i izgradnje komunalnih objekata, koordinira postupak

jzrade i donosenja te prati provedbu prostorno planske dokumentacije, donosi rjeSenja u 10%
upravnom postupku iz djelokruga odsjeka
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 20%
sporazume po provedenim postupcima javne nabave

priprema prijedloge op¢ih akata za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu grada, zastupa grad 5%
pred pravosudnim i upravnim tijelima Republike Hrvatske ?
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 5%
vezanu za provedbu projekata i aktivnosti iz nadleZnosti odsjeka, nadzire postupke utvrdivanja

naknade Stete na imovini grada

obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i

uspjesno upravljanje odsjekom

- poznavanje rada na racunalu

diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij prava
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za

- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poloZen ispit za specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne naba
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SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vidim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rje$avanju strateski vaznih zadacda

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu ogranienu

povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost

DONOSENJE ODLUKA

rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, izravna odgovornost za rukovodenje odsjekom

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA || uestala stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela u svrhu

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
16. VISI STRUENI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja:
2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
Il VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja struéne poslove iz djelokruga imovinsko pravnih poslova, ustrojava i vodi knjigu
nepokretne imovine u vlasniStvu grada, pravovremeno evidentira sve promjene u knjizi 60%
nepokretne imovine u vlasnistvu grada, rjeSava nerijeSene imovinske odnose grada
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 10%
raspolaganje istima, obavlja poslove u svezi kupoprodaje te provodi natjecajni postupak, ?
regulira koristenje drustvenih domova i drugih prostora na u viasniStvu Grada Lipika
obavlja pripremne radnje kod izrade prijedloga op¢ih akata iz nadleznosti odsjeka, izraduje
opce i pojedina¢ne akte o koristenju prostora u vlasniStvu grada bez naknade za potrebe rada 10%
organizacija civilnog drustva i ustanova od posebnog znacaja za grad
izraduje prijedloge akata i vodi postupak za dodjelu koncesija, vrii upis u registar koncesija, 5%
prati izvrSavanje koncesijskih ugovora i izraduje propisana izvieéa 0
provodi postupke utvrdivanja naknade za unistenu imovinu u viasnistvu grada 5%
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveudili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

diplomski studij prava ili struéni diplomski studij prava
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECA] NA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s

DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih metoda i postupaka rada
STUPANJ SURADNJE S DRUGLIM |stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih
TUELIMA | KOMUNIKACUUE  SA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STRANKAMA Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
17.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA HORTIKULTURU Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHISKI
RANG
Il. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
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 90%
trajnih nasada, redovito komunicira s institucijama nadleZznim za javne zelene povrsine pod ?
zastitom, utvrduje nacin zastite i prihrane trajnih nasada i ukrasnog bilja na javnim povriinama
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij agronomije ili Sumarstva ili stru¢ni diplomski studij agronomije ili
Sumarstva

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit ll. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela

SAMOSTALNQOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih metoda i postupaka rada
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih

TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

izvan

STRANKAMA Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

18. STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELISTVO

Broj izvrsitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI

RANG
Il STRUCNI SURADNIK = 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove vezane za realizaciju investicija i investicijskog odrZavanja S$to ukljucuje
definiranje projektnih zadataka, izradu prijedloga troSkovnika, pracenje izrade projektne 60%
dokumentacije, kontrolu izradene projektne dokumentacije
izraduje nacrte programa gradenja i odrZavanja objekata komunalne infrastrukture te priprema 10%
izvjed¢a o izvrdenju istih ’
obavlja sve potrebne poslove vezane za odrZavanje objekata u vlasniStvu grada, sudjeluje u
postupku kontrole dodjele kapitalnih potpora za izgradnju komunalnih gradevina putem 10%
trgovackih drustava u vlasniStvu grada, prati izgradnju cestovnih gradevina
Komunicira sa predstavnicima mjesnih odbora vezano za investicije i odrZavanje objekata i 10%
infrastrukture na njihovom podrucju 0
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveuCili$ni prijediplomski studij ili struéni
gradevinarstva

- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

prijediplomski

- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

studij

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i

uputama od strane nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | stupanjodgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
DONOSENJE ODLUKA s kojima sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA || stupanj strucne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar
KOMUNIKACUE SA STRANKAMA Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog
upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

19. STRUCNI SURADNIK ZA INFRASTRUKTURU Broj izvriitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
. STRUCNI SURADNIK ~ 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
provodi upravne postupke obracuna naknada za zadrZzavanje nezakonito izgradenih objekata 40%
i komunalnog doprinosa, provodi postupke ishodenja akata iz podrucja gradenja °
priprema prijedloge mjera energetske ucinkovitosti za zgrade u vlasnistvu grada te organizira 30%
provodenje istih ?
obavlja pripremne radnje kod izrade prijedloga op¢ih akata iz podru¢ja energetske 10%
O]

ucinkovitosti i koriStenja obnovljivih izvora energije te provodi iste

sudjeluje u pripremi prijedloga opc¢ih akata kojima se ureduje sakupljanje otpada, prati
provedbu op¢éih akata kojima se ureduje sakupljanje otpada, priprema nacrte opcih akata iz 10%
podrucja prostornog planiranja i sudjeluje u postupku izrade i donoSenja prostorno — planske
dokumentacije

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIERILA ZA KLASIFIKACJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
gradevinarstva

- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrS8avanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struCnih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela
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SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM| stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar Jedinstvenog

TUELIMA | KOMUNIKACUE  SA| upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u
STRANKAMA prikupljanju ili razmjeni informacija
20. STRUCNI SURADNIK ZA ENERGETSKU UCINKOVITOST Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORUNA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

prati natjecaje prijave za bespovratna sredstva iz fondova EU iz polja energetske udinkovitosti
i obnovljivih izvora energije, s drugim subjektima priprema projekte za participaciju u 20%
raspisanim natjecajima, vodi savjetodavne i struéne poslove u svezi koriStenja pomo¢i EU za ?
energetsku ucinkovitosti i obnovljive izvore energije
provodi aktivnosti projekata energetske ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije koji se 40%
financiraju EU sredstvima, izraduje dokumentaciju potrebnu za kandidiranje projekata ?
radi na promociji vaznosti energetske ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije, sudjeluje u 10%
pripremi opcih akata vezanih za provedbu mjera energetske ucinkovitosti ?
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
gradevinarstva ili elektrotehnike

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki)

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
DONOSENJE ODLUKA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA 1 | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar Jedinstvenog
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

21. REFERENT ZA JAVNU NABAVU | KOMUNALNU NAKNADU Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
Il REFERENT % 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi upravni postupak utvrdivanja komunalne naknade, izdaje potvrde na temelju podataka 40%
(o]

iz sluzbene evidencije

sudjeluje u vodenju postupaka javne nabave, izraduje, aZurira i objavljuje Plan nabave, vodi
Registar ugovora i okvirnih sporazuma i izraduje Godisnje izvjeS¢e o javnoj nabavi, priprema 30%
nacrte opcih akata iz svog djelokruga

vodi upravni postupak davanja javnih povrsina na koristenje 20%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja stru¢na sprema gradevinske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- poloZen drZavni ispit I. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na ra¢unalu

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavhom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilna
DONOSENJE ODLUKA primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

22. REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
M1l REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
poduzima radnje temeljem odluka gradskog vijeca 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 50%
skladu sa Zakonom o poljoprivrednom zemljistu, pokreée postupke i izrice mjere sukladno
Prekrsajnom zakonu iz svog djelokruga
obavlja sve potrebne poslove vezane za odrZavanje motornih vozila u vlasnistvu grada 10%
prati provedbu postupaka deratizacije i dezinsekcije i rad higijeni¢arske sluzbe 20%
obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja rjeSenja vezano za komunalni red, 10%
priprema nacrte opéih akata iz svoje nadleZnosti i
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja strucna sprema poljoprivredne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit |. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog tijela
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VLASTITI POGON

23. VODITEU VLASTITOG POGONA Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
I RUKOVODITEU 2. 7.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
organizira rad i brine o nabavi materijala, opreme, alata, strojeva i zastitne opreme za rad
djelatnika vlastitog pogona i radnika za opée dobro, organizira izvodenje radova na odrzavanju
. . . . S " o . . 50%
objekata i uredaja komunalne infrastrukture i javnih povrsina u vlasnistvu grada, izraduje
potrebne analize i izvjeS¢a o radu vlastitog pogona
sudjeluje u raspisivanju i provodenju postupaka javne nabave, suraduje s izvodac¢ima radova, 30%
vrii kontrolu izvodenja i sudjeluje u preuzimanju zavrsenih radova 0
izraduje prijedloge programa odrZavanja i izgradnje komunainih objekata, koordinira postupak
izrade i donoSenja te prati provedbu prostorno planske dokumentacije, donosi rjeSenja u 10%
upravnom postupku iz djelokruga odsjeka
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveudiliSni prvostupnik gradevinske struke ili struéni prvostupnik

gradevinske struke

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- poloZen drZavni ispit Il. razine, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ogranitena CeS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
strucnih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA STRANKAMA

stupanj uCestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar
i izvan Jedinstvenog upravnog odjela s niZim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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24. RADNIK NA ODRZAVANJU OKOLISA Broj izvriitelja:
2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMIJESTENIK Il. POTKATEGORIJE 1 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
obavlja poslove na odrZavanju objekata i javnih povrsina, obavlja poslove odrZzavanja
strojeva i opreme javnih radova, brine o nabavi potrosnog materijala za potrebe viastitog 70%
pogona
obavlja pomocéno tehnicke poslove pri organizaciji gradskih manifestacija, obavlja poslove 20%
hortikulturalnog uredenja °
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja stru¢na sprema gradevinske, elektrotehnic¢ke, prometne ili
strojarske struke
- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih

poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,
obrtnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

25. POMOCNI RADNIK Broj izvriitelja:

4

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

v. NAMJESTENIK Il. POTKATEGORIJE 2 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

obavlja pomocne poslove na odrzavanju objekata i javnih povrdina 70%

obavlja pamaéno tehnicke poslove pri organizaciji gradskih manifestacija, obavlja pomocéne

0,
poslove hortikulturalnog uredenja 20%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja viastitog pogona 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - niza stru¢na sprema ili osnovna $kola
- vozacka dozvola B kategorije za osobna vozila
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane
pomocéno-tehnicke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi
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