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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVA CKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONACELNIK

KLASA: 118-06/15-01/1
URBROJ: 2176/04-03-15-1
Novska, 30. travnja 2015.

Na temeljwlanka 39. 48. Zakona o lokalnoj i podnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj: 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/38/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13)
¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i nampgStea u lokalnoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj:/@® i 61/11),¢lanka 46. Statuta Grada
Novske (,Sluzbeni vjesnik* Grada Novske broj: 24/@3/10, 29/11, 3/13, 8/13 i 39/14), u
skladu s&lankom 28., 32., i 33. Uredbe o klasifikaciji raldnnjesta u lokalnoj i podtmoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" broj/I@i 125/14 ,), tlanka 9. Odluke o
ustrojstvu Gradske uprave i sluzbe Grada Novsk&uZlni vjesnik” Grada Novske broj:
1/99, 24A/09, 18/10, 31/13 i 5/15), na prijedlogogainika upravnih tijela (,vezano
odlwivanje* praelnika i izvrSnogéelnika), Gradonglnik Grada Novske dana 30, travnja
2015. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Novske
|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom urduje se unutarnje ustrojstvo, naziv i opis posloganog
mjesta, stréni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, lzwofSitelja i druga
pitanja od zné&aja za rad upravnih tijela Gradske uprave Gradaski®y u nastavku
teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odene zakonom, Statutom Grada Novske, Odlukom o
ustrojstvu gradske uprave i sluzbe ( u nastavkstéelOdluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobenuskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zzenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odiuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na unedsktpisima, naziv radnog mjesta navodi

Tel. (044)691-500 Trg dr. Franje Témana 2 Fax. (044) 691-518
44330VSKA



se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosamoj@Stenika raspatenog na odideno
radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

Odlukom o ustrojstvu Gradske uprave i sluzbe Gratterske i ovim Pravilnikom o
unutarnjem redu nisu ustrojene unutarnje ustrajgyedinice unutar upravnih tijela.

1. NA CIN RADA, UPRAVLJANJE | ODLU CIVANJE U SLUZBI
Clanak 5.

Pratelnik rukovodi, predstavlja, organizira i ustilge rad upravnog tijela ( upravni odjeli i
sluzba), u skladu sa zakonom i drugim propisimazdezakonitost i &inkovitost rada
upravnih tijela préelnik odgovara gradowelniku, a za zakonitost icinkovitost rada
sluzbenika upravnog tijela isti odgovaraju g@imiku.

U sluwaju privremene sprifenosti ili odsutnosti pielnika, odnosno u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta petnika do imenovanja péelnika na n&n propisan zakonom,
gradonaelnik moZe privremeno imenovati privremenog dalaika iz reda sluzbenika
Upravnog tijela koji ispunjavaju uvjete za rasponedradno mjesto péelnika.

Pracelnike na temelju javnog natjgja imenuje gradoralnik.

U slwaju priviemene sprifenosti ili odsutnosti sluzbenika, poslove odnosmagnog
mjesta moze po nalogu @elnika obavljati drugi sluZzbenik osim poslova ragmojesta na
koje je rasporden, ili premjeSten sluzbenik po potrebi sluzb@doba primljena na odteno
vrijeme radi zamjene odsutnog sluzbenika u skladeagkonom.

Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu téemelnatj€aja, odnosno oglasa, sukladno
zakonu.

Strwenu i administrativhu potporu povjerenstvima za gdivu natjaja za prijam u sluzbu
pruza Strdna sluzba za poslove Gradskog &e Gradon&elnika.

Povjerenstvo za prodenje natjéaja imenuje préelnik upravnog tijela.

Clanak 6.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje posloveauijati sukladno zakonu i drugim
propisima, opim aktima Grada Novske. Ekim kodeksom gradske uprave Grada Novske,
pravilima struke te uputama geinika upravnog tijela.

Clanak 7.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto teugich pravima i obvezama sluzbenika kao
i o prestanku sluzbe odiuje rjeSenjem preelnik upravnog tijela, a o imenovanju i
razrieSenju préelnika te o drugim pravima i obvezama ¢eimika odl@uje rjeSenjem

gradonaelnika.

Protiv rjieSenja préelnika moZze se izjaviti Zalba grad@etiku u roku od 15 dana od dana
dostave rjeSenja, koji je duzan ogltuo Zalbi u roku 30 dana od dana primitka Zalbe.

Protiv rjeSenja gradokalnika moZe se pokrenuti upravni spor u roku oddd@fa od dana
dostave rjeSenja.




IV. PRIJEM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
Postupak prijma u sluZzbu, obvezni rad i uvjeti déwi su zakonom, a za popunu radnog
mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu sukladno dgwom Planu prijma, prethodno odobrenje
daje gradongelnik ovisno o proréunskoj i drugoj situaciji.

Clanak 9.
Postupak raspodesanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakon
Sluzbenik i namjestenik moze biti raspdea na upraznjeno radno mjesto ako ispunjav& op
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te [puseivjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji radnihesta u lokalnoj i podinoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" broj/7@i 125/14, u nastavku teksta: Uredba),
i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesthesiika je poloZzen drZzavni stini ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog &heg ispita mozZe biti raspatena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utiuje se u skladu sa zakonom.

V. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenikijem opisu poslova je \enje tog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvamviasSten je i za d@nje postupka Koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik kojem je u opisu poslovademe upravnog postupka ili rieSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne Zegrea njegovo postupanje, ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, zademje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je prelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari ngestena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari eadh je préelnik upravnog tijela.

VI. ODGOVRNOST | POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 11.

Pratelnik upravnog tijela odgovoran je za svoj rad d sduZzbenika u upravnom tijelu, na
n&in da je hijerajskijskim ovlastima koje imaju nadieai sluzbenici utvden i vei stupan;j




odgovornosti, 5to ne oslate podrédenog sluzbenika odgovornosti za vlastito postupaitie
umanjuje njegovu odgovornost.

Clanak 12.

Odgovornost za povrede sluzbene duznosti, vrsteepay tijela za wtenje postupka zbog
povrede, postupak zbog povrede, kazne za povredbesie duznosti i ostalo uteni su
zakonom.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankentkiuga srodna pitanja odrge
gradongelnik.

Clanak 14.

Na zgradama u kojim djeluje gradska upravatéstse naziv gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija i&ti se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjkéate
te naznaka poslova koje obavljaju.

VIIl. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

Sastavni dio ovog Pravilnikatini sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijei, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjedteoj izvrSitelja na pojedinom radnom
mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Umedboklasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrénoj (regionalnoj) samoupravi.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.
Sluzbenici i namjeStenici zateni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravijinta na

dan stupanja na snagu ovog Pravilnik, dgitrasporéeni na radna mjestu u skladu sa ovim
Pravilnikom najduZe u roku od dva mjeseca od damnzasja na snagu.

SluZbenicima i namjeStenicima izda se rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u kégma
biti utvrdena prava i obveze koje su végaa dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.




Clanak 17.
Oni sluzbenici koji se po donoSenju ovog Prakiénd unutarnjem redu ne mogu rasporediti,

jer nema slobodnih radnih mjesta za koje ispunjawjwtne i druge uvjete za raspored,
stavljaju se na raspolaganje.

Osobe koje su polaznici stmog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odncstawhaju
se osposobljavati na poslovima u upravnim odjelimasteka ugovora.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestdjediti Pravilnik o unutarnjem redu

Gradske uprave Grada Novske (,, Sluzbeni vjesnikddarNovske broj: 30/10, 49/10, 59/10,
6/11, 41/11, 55/11, 41/13, 35/13, 58/13, 5/14, PBA4, 34/14, 40/14, 45/14 i 3/15., i
(Izmjena: KLASA: 110-01/13-01/07 ).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog sljéefg dana od dana objave u na oglasndgji @oada
Novske, a objavite se i u Sluzbenom vjesniku“ Grada Novske.

Gradotalnik

mr. sc. Vlado Klasan

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SLUZBENIKA | NAMJEST ENIKA
U GRADSKOJ UPRAVI GRADA NOVSKE

( sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Gradslke uprave Grada Novske)

GLAVA 1. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU,

KOMUNALNI SUSTAV | PROSTORNOREDENJE

R. Broj
br. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta izvrj.éi
telja
Kla.r | magistar struke, ili | - rukovodi, organizira i
Kategorija | Potkategorija | Razina | ang | striini specijalist usklaiuje obavljanje poslova u| 1
1. ekonomske, Upravnom odjelu, 20%
Pro¢elnik Upravnog odjela za gospodarstvo, | gradevinske ili
poljoprivredu, komunalni sustav i prostorno | Pravne struke, | _izradguje  financijski  plan
uredenje s polozenim y5ravnog odjela i brine
_ drzavnim  strdnim | i 00v0m izvréenju, 10%
I Glavni - 1 ispitom, najmanje pet
rukovoditelj godina radnog - organizira préenje i




iskustva na
odgovarajdim
poslovima,
organizacijske
sposobnosti
komunikacijske
vjeStine potrebne z
uspjeSno upravljanj
upravnim tijelom.

provadenje zakonskih i
podzakonskih propisa te
organizira i sudjeluje u priprem
pravodobnog usktivanja
postojé€ih i donoSenje novih
opcih i provedbenih akata, 3%

a
- organizira poslove priprem

prijedloga programa i projekat
u podrgju  gospodarstva

11%

projekata koji se kandidiraju 2z
koriStenje sredstav
izvanprorgunskih izvoral

financiranja, 5%

- organizira poslove pripreme
izvodenja aktivnosti promidzb
razvojnih potencijala
razvojnih  projekata  Grad
usmjerenih priviaenju i
poticanju ulaganja u te projekt
2%

- uspostavljanje kontakata

institucijama [ osobam
zainteresiranim za ulaganja
davanje pomé i podrske

investitorima pri izgradnji U
poslovnim zonama, 2%

- sudjeluje u osmisljavan;j
prijedloga projekata z
izgradnju inkubatora i ostali
poslovnih potpornih institucija
1%

- sudjelovanje u ostvarivanj
uvjeta za koriStenje nekretnir
u vlasnistvu Grada u funkci
razvojnih programa, 1%

- obavlja poslove iz podija
razvoja gospodarstva

poduzetniStva  kroz izrad

dokumenata, 3%

poljoprivrede i turizma @ te

prijedloga strateskilp

a

a

9%}

c

1a

u

- organiziranje provedb




programa kreditnih linija z
poticanje poduzetniStva, 1%

- organizacija informiranja
edukacije gospodarskih
subjekata o provedbi programa
za pridobivanje raspoloZivi
bespovratnih sredstva
ulaganje u razvoj vlastiti
kapaciteta, 1%

- sudjeluje u organizaciji

gospodarskih i turistkih
manifestacija te provodi
poticanje [ promociju
gospodarskin i turistkih

potencijala ,1%

- predlaganje i prowenje
aktivnosti za razvoj turistke
djelatnosti te  koordiniranj¢
aktivnosti  svih  dionika iZ
podrija turizma na razin
Grada kroz suradnju |s
Turistickom zajednicom Grada
Novske, 2%

11%4

- provaienje  aktivnosti i
poslovne suradnje s gradovima
partnerima Grada i s ostalim
medunarodnim subjektima, 1%

- rjeSavanje u upravnin
stvarima u prvom stupnj
sukladno posebnim propisim
1%

D o

- predlaganje, suradnja
koordiniranje pripreme
provedbe projekat
sufinanciranih iz fondova t
drZzavnih tijela, 3%

152

D

- organizira i sudjeluje u izradi
prijedloga opih i pojedin&nih
akata te strnih prijedloga za
provedbu razvojnih  mjer
gospodarske i poljoprivredne

jS2)




politike na razini Grada,3%

- predlaganje i prowenje
mjera institucijske potpore
poljoprivrednoj proizvodniji,
poticanje interesno
povezivanja  poljoprivrednik:
3%

- pruzanje strtne pomgi

poduzetnicima, obrtnicima te

obiteljskim poljoprivrednim
gospodarstvima, 3%

- suraiuje s drzavnim i drugim

tijelima te pravnim osobam
nadleznim za poslove i
nadleznosti Upravnog odjel
1%

-organizira izradu i predlaZ

Programe gradnje i odrZzavan)j

objekata i uréaja komunalne
infrastrukture  te  organizir
provedbu istih, 2%

- sudjeluje  u planiranju

ravnomjernog razvoja
izgradnje grdevina,
pripadajiih objekata i uréenja
komunalne infrastrukture
naseljima, 2%

- organizira izradu afh i
pojedinanih akata 0
komunalnom redu, \denje
upravnog postupka i rjeSavarn
u prvom stupnju iz nadleznos
Odjela u skladu sa Zakonom
komunalnom gospodarstvu

praenje izvrSavanja donesen
rieSenja, 1%

- koordinira rad komunalni
trgovakih drustava u
vlasnistvu Grada, 1%

- organizira i sudjeluje
pripremi prijedloga ofih i

[t

P

a
z

je
ti
o}
te




pojedin&nih akata o zakupu
prodaji poslovnog prostora
vlasniStvu Grada, te prodenje
natjeajnih postupaka  z
raspolaganje istima, 2%,

- organizira izradu prijedlog
op¢ih akata o dodjeli stanova
najam, zakup i prodaj
poslovnog prostora  kojim
raspolaze Grad, 1%,

- organizira pripremu prijedlog
opdih i pojedin&nih akata te
provaienje natjéajnih
postupaka za koriStenje javn
povrSina i donosi rjeSenja
prvom stupnju , 1%

- organizira izradu prijedloga
opceg akta o upravljanju
nekretninama u vlasnistvu
Grada te obavljanje i ostalih
poslova vezano za gospodare
nekretninama u vlasnistvu
Grada, 2%.

- organizacija izrade prijedlog
I provadenja drugih akata i
podritja komunalnog
gospodarstva, 1%

- organizira i sudjeluje u izradi
provadenju mjera Zd
ostvarivanje [ provedb
dokumenata prostorno
uredenja i provedbi izvije& o
stanju u prostoru i program
mjera za unaptienje stanja U
prostoru, 1%,

- organizira odrZzavanje
sudjeluje u planiranju razvoj
geografsko informacijsko
sustava Grada,1%

- donosi rjeSenja o naknadi

zadrZavanje nezakonito

D

ih

N

S

QL

ya

izgradenih zgrada , 1%




- organizira poslove vezane

postupak i izradu dokumenata
prostornog uréenja, te javny

raspravu,1%

- daje miSljenja, suglasnosti

Uz

posebne uvjete u postupcima

izdavanja dozvola kojs

nadlezna tijela i druge figke
osobe zatraze od Grada,1%

- organizira provdenje i drugih

zakona, odluka i drugih propisa
iz podrija prostornog

uredenja, 1%

- planiranje razvoja, izgradnju

rekonstrukciju i odrZzavanj
objekata u vlasnistvu Grad
1%

- organizira poslove n

investicijama i investicijskom

odrZzavanju, 1%

- organizira nadzor gradskih
kapitalnin i drugih projekata,

1%

- koordinacija u izradi

donoSenju planova i procjena

zaStite i spaSavanja glana i
imovine na podréu Grada i

organizacija svih drugih
poslova vezanih uz obveze

Grada u zastiti i spaSavan
koje proizlaze iz Zakona
drugih podzakonskih akata, 19

- organizacija izrade prijedloga

programa zaStite okolisa
slutajevima oneéiscenja okolisa
lokalnih razmjera, 1%

- koordinacija préenja i
provedbe Plana gospodaref
otpadom i njegovih izmjeng

1Y%

a)

C

A,

A

ju

re) —

nja
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drugih akata iz podtja
gospodarenja otpadom i zast
okolisa, 1%

—

e

- organizira izradu prijedlog
akata i vdenja postupka z
dodjelu koncesija, upis
registar, préenje izvrSavanjg
koncesijskih ugovora i izrad
propisanih izvije&a, 1%

o - T OO

- organizira provedbt
postupaka bagatelne nabave|za
nabavu roba, usluga i radoval|iz
podrwja Upravnog odjela, 1%

15

- odgovoran je za izvrSenje
poslova i zadéa iz djelokruga
Upravnog odjela,

- obavlja i ostale poslove iz
nadleznosti Odjela , po nalogu
gradongelnika,

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova oaganu u djelokrugu
radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimou poslova od 1%
- 100%.

Stupanj slozenosti posla:

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklje planiranje, vdenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvapovih koncepcija , te
rieSavanje strateSkih zada

Stupanj samostalnosti u donosenju odluka:

- stupanj samostalnosti uk§uje, westalost strénih komunikacija koji ukljduje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj suradnje uklfwje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnolgtije

11



5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj

odgovornosti

ukljwje najvisu

razinu materijalne,

financijske i

odgovornost za zakonitost rada i postupanja, tljiéi Siroku nadzornu i
upravljatku odgovornost, najviSi stupanja utjecaja na domj@Sé provedbu

odluka.

Potrebno znanje

Opis radnog mjesta

Broj
izvr.

R. Naziv radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas.
Razina | rang.
2. | ViSi struéni suradnik za gospodarske
djelatnosti
Il. Visi strweni | - 6
suradnik

magistar struke, |l
strweni specijalist
ekonomske struke |l
politolog, polozZen
drzavni stréni ispit,

najmanje dvije
godina iskustva n
odgovarajdim
poslovima.

1

- Prati objave najava te objava
javnih poziva i natj&éaja
nadleznih provoditelja te
odgovara za postivanje rokova
5%,

- izraduje projektne prijedloge
za prijavu na natf@je i javne
pozive za koristenje sredstava
iz vanjskih izvora financiranje
10%,

- obavlja poslove pripreme i
izvodenja aktivnosti promidzbe
razvojnih potencijala i
razvojnih projekata Grada,
usmjerenih privligenju i
poticanju ulaganja u te projekt
5%,

- sudjeluje u organizaciji
gospodarskih i turistkih
manifestacija te  promaociji
gospodarskin i turistkih
potencijala,

- vodenje baze podataka o
gospodarskim subjektima na
podrwtju Grada, 10%,

- sudjeluje u rjeSavanju
najslozenijih stranih i
tehnitkih poslova, 5%,

- obavlja poslove u vezi s
poticanjem gospodarskih i
poduzetnikih aktivnosti,
poslove vezane uz poticanje
poljoprivrede i turizma, kao i
poslove vezane uz koristenje

D

sredstava iz fondova europske
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unije, 10%,

- pr&enje i analiziranje
provedbe programa kreditn
linija za poticanje poduzetnisty

[ dodijeljenih  potpora za

gospodarstvo i poljoprivredy
5%,

- izrada Izvje&a o provedbi
programa poticanja i ostalih
lzvjeXa iz djelokruga Odjela,
5%,

- praenje i analiziranje stanja
u podruju turizma te davanje
prijedloga smjernica za
unapréenje razkitog oblika
odrzivog turizma u Gradu, 5%

- suratuje i koordinira pripreme
I provedbu projekata
sufinanciranih iz fondova te
drZzavnih tijela, 10%,

- vodi evidenciju projekata i
odgovorna je za postivanje
rokova i tijeka projekata, 5%,

- pronalaZenje izvora i novih
nadina financiranja i
kreditiranja turistike ponude te
razvoja malog i srednjeg
poduzetniStva i informiranje
javnosti o istom 5%,

- sudjeluje u izradi aph i
pojedin&nih akata te stinih
prijedloga za provedbu
razvojnih mjera poljoprivredne
politike na razini Grada, 5%,

- pruzanje stréne pomai
proizvaiacima, pogotovo
obiteljskim poljoprivrednim
gospodarstvima, 10%,

- obavlja i druge poslove po

h
a

nalogu prdelnika.
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1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od
1% - 100%.
2. Stupanj sloZenosti posla:
- uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stine poslove unutar upravnog tijela.
3. stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- stupanj samostalnosti ukfuje, ogranieni povremeni nadzor od strane
nadretenog sluzbenika.
4. stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremermavan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
5. stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, ooietrada i strnih

tehnika.
Broj
Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta izvr.
Klas. magistar struke, ili | - sudjeluje u izradi
Kategorija Potkategorija | Razina | rang. struéni specijalist, prijedloga opih i 1
Vigi struéni suradnik za stambene i imovinske | Pravne struke, pojedina&nih akata iz
poslove polozen drzavni podruja komunalnih
I Vis§i  strwni 6 strueni ispit, d : Sn0st
: : - elatnosti u nadleznosti
suradnik - najmanje dvije )

godina iskustva na | Grada 5%,

odgovarajdim . o o
poslovima. -izraduje i sudjeluje u

izradi prijedloga opih
akata koji se odnosi na
upravljanje nekretninama u
vlasnistvu Grada
(neizgrateno i izgra@eno
gradevinsko zemljiste:
nerazvrstane ceste, trgovi
javne povrsine, stambene
poslovne zgrade) 5%,

- obavlja pravne poslove
iz podrija upravljanja
nekretninama koji su u
nadleznosti Upravnog
odjela (prodaja i kupnja,
zamjena, zakup, sluznosti
pravo grdenja), i predlaZg
nadleznom tijelu donosen;
pojedin&nih akata o
upravljanju nekretninama,

®
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15%

- izraduje prijedloge
akata koji se odnose na
koriStenje i zakup javnih
povrSina i obavlja pravne
poslove zakupa i
privremenog koristenja ,
15%,

- izraduje prijedlog opeg
akta o davanju stanova u
najam i obavlja pravne
poslove vezane uz najam
stanova, 20%

-izraduje prijedlog akata o
zakupu i prodaji poslovnog
prostora u vlasnistvu Grad
i obavlja pravne poslove
zakupa i koristenja
poslovnih prostora, 20%,

- po potrebi sudjeluje u
upravnim postupcima
prvog stupnja iz podeja
komunalne naknade,
komunalnog doprinosa i
komunalnog reda, te
sudjeluje u izvrSenju
prvostupanjskih odluka,
10%

- obavlja poslove
zastupanja kod
katastarske izmjere i
obnove zemljiSnih knjigéa
za katastarsku ému
Novska,

- obavlja i ostale pravne
poslove iz nadleznosti
upravnog odjela, 5%,

- obavlja i druge poslove
po nalogu préelnika, 5%.

a
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Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od

1% - 100%.

Stupanj sloZenosti posla:
- uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnog tijela.
stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- stupanj samostalnosti uktjuje, ogranieni povremeni nadzor od strane

nadretenog sluzbenika.

stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremermavan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, oti@trada i stinih

tehnika.

Broj
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta izv.J
br.
klas. | sveuwilidni - sudjeluje u planiranju
Kategorija Potkategorija Razina | rang | prvostupnik ili ravnomjernog razvoja il
4. ViSi referent za komunalne poslove strweni prvostupnik izgradnje grdevina,
. gradgvmsk(va Stque’ pripadajiéih objekata [
11 Visi referent - gt?{gi??sdﬁzavn' uredenja komunalne
najmanjé)jédna infrastrukture u naseljima,2%
godina radnog
iskustva na - sudjeluje u planiranju
odgovarajdim razvoja, izgradnje
poslovima. rekonstrukcije i odrzavanj
objekata u vlasnistvu
Grada,2%
- sudjeluje u izradi prijedloga
Programa gradnje i odrzavarnja
objekata i uréaja komunalne
infrastrukture te prat
provedbu istih, 5%
- provodi poslove na
investicijama i investicijsko
odrZzavanju: definiranj
projektnih zadataka, izrada
prijedloga troSkovnika
praenje izrade projektn
dokumentacije, rieSavanje
imovinsko-pravnih  odnosa3,
ishaienje akata temelje
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kojih  se moZe graditi
pripreme oko raspisivanja
provaienja natjéaja, 15%

- provodi nadzor gradski

kapitalnih i drugih projekatd

obavlja koordinaciju izm#u

izvodaca, nadzornog inZenjeta

i Grada, vrSi koordinaciju

priprema dokumentaciju Zza

tehntki pregled te vod
evidenciju o istima

odgovoran je za izvrSavan
rokova i tijek provedbe istih
15%

- priprema troSkovnike i
projektnu dokumentaciju za
provedbu postupaka javne
nabave te provodi postupke
bagatelne nabave za nabavu
roba, usluga i radova iz
podruwja Upravnog odjela, 59

-koordinira i nadzire, te vodi
sve postupke vezane uz ier

projektne dokumentacije,
ishadenje akata na temel
kojih se moZze graditi,5%

)

- izdaje posebne uvjete
potvrde u fazi ishdenja akatg
temeljem kojih se mozZe grad
za druge osobe, (gtane,
javnopravna tijela i dr.), 2%

-prati provaienje
parcelacijskih dokumenat
kroz katastar, te sve poslo
vezane uz katastar, 5%

- piSe prijedloge dopisa o upi
vezane uz poslove koj
obavlja,2%

- obavlja sve poslove vezaf
uz zaStitu i spaSavanje t
izradu dokumenata iz ovo
podruja, 5%

- sudjeluje u izradi prijedlog

=
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programa zaStite okolisa
slucajevima onéiscenja
okoliSa lokalnih razmjera, 2%

- prati provedbu Plana

gospodarenja  otpadom
izraduje lzvje¥e o provedbi
istog te po potrebi inicirg
prijedloge izmjena, 5%

- predlaZe i provodi odluke
druge akata iz podéa
gospodarenja  otpadom
zaStite okolisa, 5%,

- sudjelovanje i koordinacija
izradi i donoSenju planova

procjena zaStite i spaSavanj

gradana i imovine na podju
Grada i prati i obavlja sv
druge poslove vezane |
obveze Grada u zastiti
spaSavanju koje proizlaze
zakona i drugih podzakonsk
akata te préenje provedbs
istih, 5%

-prati  potrebe  Grada

podruju prostornog planiranj
i zaStite okoliSa i predlaz
mjere za unapdenje stanja
prostoru, 2%

- koordinira i nadzire izrad

Izvie&a o stanju u prostoru|i

prijedlog mjera zd
unaprjetenje stanju u prostort
te radi na njihovu prowenju,
5%

- vodi sve postupke vezane
izradu svih prostorno

planskih dokumenata Grac
Novske, 5%

- prati provaenje i drugih
zakona, odluka i drugi
propisa iz podrgja prostornog
uraienja, 2%

57
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- prati odrzavanje i razvg
geografsko informacijsko
sustava Grada, 2%

- obavlja poslovezastupania
kod katastarske izmjere
obnove zemljiSnih knjiga z
katastarsku apnu Novska,

- po potrebi zamjenjuj¢
procelnika, 2%

- obavlja i druge poslove po

A1

nalogu préelnika, 2%

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu

radnog mjesta:

ukljuc¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojeglinpu poslova od 1% -

100%.

Stupanj sloZenosti posla:

ukljucuje izricito odrelene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavmiji

precizno utvdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika.

Stupanj samostalnosti u donosenju odluka:

ukljucuje redovan nadzor nadienog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje

relativno slozZenih stkinih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jediic

Stupanj odgovornosti:

uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu

primjenu propisanih postupaka, metoda rada tsthutehnika.”
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Broj

izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | srednja stréna - zaprima Zalbe na
Razina | rang. | sprema ekonomske | prvostupanjska riesenja i
struke, polozen upuéup ih tijelu drugog 1
5. | Upravni referent za komunalni doprinos stupnja, 5%,

referent

11

drzavni strdni ispit,
najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajdim
poslovima.

- prati izvrSenje rjeSenja, 5%,

- izdaje opomene za fidie i
pravne osobe, 5%,

- knjizi dnevne uplate po
izvodima, 5%,

- poduzima radnje za prisilnu
naplatu komunalnog doprinosa
5%,

- vrSi obr&un kamata kod
prisilne naplate, 5%,

- prati izvrSenje rjeSenja o
prisilnoj naplati komunalnog
doprinosa, 5%,

- vodi upravni postupak

izdaje RjeSenja o komunalnpj

naknadi za fiztke i pravne
osobe 15%,

- izdaje uplatnice za figke
osobe, 10%,

- izdaje mjeséne ra&une za
pravne osobe, 5%,

- zaprima Zalbe na
prvostupanjska  rjeSenja
upuéuje ih tijelu Il. stupnja, 5%

- prati izvrSenje rjeSenja, izdaje

opomene za fizke i pravne
osobe, poduzima radnje i izdg

rieSenje i prati izvrSenje ZzZa

prisiinu  naplatu  komunaln
naknade, 5%,

4%

- prikuplja zahtjeve za
oslobatanje od pléanja

komunalne naknade, stornira
zaduzenja komunalne naknade

obveznicima koji su oslolieni
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platanja komunalne naknadg,
5%

- izrada popisa obveznika
komunalne naknade koji gu
oslobateni (posebna tabela
izvan LC programa) te prati
obveznike komunalne naknade
koji su oslobdeni plaanja
komunalne naknade 2 godine
poslovanja (posebna tabela
izvan LC programa), 5%

- knjizi dnevne uplate p
izvodima, 5%

O

- vrSi obr&un kamata za
fizicke i pravne osobe, 5%,

- obavlja i druge poslove koje
odredi préelnik, 5%.

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova caganu u djelokrugu
radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od
1%-100%.

Stupanj sloZenosti posla:

- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitgavaju primjenu
precizno utvienih postupaka, metoda rada i &tit tehnika.

Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- ukljucuje nadzor i upute nadtenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih ustrojstvenih jedinica upragrnipela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izreito propisanih postupaka.
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R. Bro
j
br Nnaziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta iZvr
Klas. | srednja stréna | - vodi upravni postupak |il
- B Razina sprema  ekonomskeizdaje Rjesenja 0
Kategorija Potkategorija rang ZttUKe'PO|€§en- ) komunalnoj naknadi  zh
rzavni strani ispit, | ¢_. o
Upravni referent za komunalnu naknadu najmanje je%ne fizicke i pravne osobe 20%,
6. |l referent - 11 godma radnog _ izdaje uplatnice za fizke
iskustva N Jsobe. 10%
odgovarajdim 0s0be, 1U%,
poslovima

- izdaje mjeséne r&une za
pravne osobe, 20%,

- zaprima Zalbe na
prvostupanjska rjeSenja
upueuje ih tijelu 1l. stupnja,
5%,

- prati izvrSenje rjeSenja,
izdaje opomene za fide i
pravne osobe,
radnje i izdaje rjeSenje
prati izvrSenje za prisilnu
naplatu komunalne
naknade, 5%,

- prikuplja zahtjeve za
oslobatanje od pléanja

komunalne naknade,
stornira zaduZenja
komunalne naknade
obveznicima koji su
oslobateni plaanja

komunalne naknade, 5%

- izrada popisa obveznik

a
komunalne naknade koji su
a

oslobateni (posebna tabe
izvan LC programa) te prati

obveznike komunalne
naknade koji su osloldeni

platanja komunalne
naknade 2 godinge

poslovanja (posebna tabela

izvan LC programa), 5%

- knjizi dnevne uplate p
izvodima, 5%

O

poduzima
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- vrSi obr&un kamata za
fizicke i pravne osobe, 5%

- prati obveznike nad
kojima je pokrenut stajni
postupak i  prijavljuje
potraZzivanja kom. nak.
stetajnom upravitelju,2%

-prati obveznike nad kojim
je pokrenuta predstejna
nagodba i prijavljuje
potraZivanja kom.nak.,3%

|4

-obavlja poslove unos
podataka u web aplikaci
Registra koncesija (FINA,
putem interneta) prema
Pravilniku o ustroju i
vodenju Registra koncesija,
2%,

- prati izvrSenje rjeSenj
komunalnog doprinosa,
2%,

|4

- izdaje opomene za fidie
i pravne osobe, 2%,

- knjizi dnevne uplate kom.
doprinosa po izvodimg,
10%,

- poduzima radnje za
prisilnu naplatu
komunalnog doprinosa,
5%,

- vrSi obr&un kamata kod
prisine  naplate  kom,
doprinosa, 5%,

- prati izvrSenje rjeSenja p
prisilnoj naplati
komunalnog doprinosa,
2%,

- prati izvrSenje rjeSenj
naknade za nezakonito
izgradene zgrade, 2%

|43

-izdaje opomene za figke
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i pravne osobe, 2%

-knjizi  dnevne  uplate
naknade za nezakonito
izgradene zgrade p
izvodima,2%

O

-poduzima radnje z
prisilnu naplatu naknade za
nezakonito izgrdene
zgrade,2%

je2)

-prati izvrSenje rjeSenja
prisilnoj naplati naknade za
nezakonito izgréene
zgrade,2%

O

- obavlja i druge srodne
poslove po nalogu
procelnika, 2%

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslovapisanu u djelokrugu radnog
mjesta

- ukljucuje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od 1%-100%.
2. Stupanj sloZenosti posla:
- ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kadjitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i 8hit tehnika.
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika.
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikecije sa strankama:
- kontakt unutar niZih ustrojstvenih jedinica upragnipela.
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenjediuka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbeui, te pravilnu primjenu

izrEito propisanih postupaka.
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br.

Naziv radnog mjesta

Potrebno znanje

Opis radnog mjesta

Broj
izvr.

Kategorija | Potkategorija

Razina

Klas.
rang.

ViSi referent - komunalni redar

1. VisSi referent

svelilisni
prvostupnik ili stréni
prvostupnik pravne
struke, polozen
drzavni strdni
ispit,najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajdim
poslovima.

- vodi prvostupanjski upravni
postupak i donosi rjeSenja u
poslovima nadzora nad
provaienjem Zakona o
komunalnom gospodarstvu i
Odluke o komunalnom redu i
drugih propisa, te prati
provedbu istih 25%,

- sudjeluje u izradi aph i
pojedin&nih akata 0
komunalnom redu, \denje
upravnog postupka i rjeSavarn
u prvom stupnju o komunalno
redu, te izvrSavanje desenih
rieSenja,2%

- sudjeluje u izradi prijedloga
prati provedbu program
odrzavanja objekata i uteja
komunalne infrastrukture
javnih  povrSina te
evidenciju i foto dokumentacij
o istima, 3%

- zaprima prijave gkana i
sluzbenih osoba o ostnjima i
kvarovima
infrastrukture,  vrSi terensk
pregled te predlaZe i koordini
rieSavanje i vodi evidenciju
istima, 10%

- rjeSava o drugim pravima |i

obvezama giana iz podrgja
komunalnog gospodarstva
skladu sa svojon
nadleznosti,5%

- koordinacija i nadzor na
radom higijentarske sluzbe
2%

- koordinacija i nadzor na
obavljanjem usluga deratizaci
i dezinsekcije, 2%

vodi

komunalne
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- izrada prijedloga dopisa
podrigja rada komunalno
redara , 2%

- izdavanje posebnih uvjeta
suglasnosti za razne radove

skupove na javnim povrSinama

te nadzor nad poStivanje
izdanih uvjeta i suglasnosti, 29

- koordinacija izméu
inspekcija  koje  pokrivaju
podruje veterinarstvo, lovstva

javnog zdravstva ( sanitarna

inspekcija ), 2%

- nareluje fizickim i pravnim
osobama izvrSenje odtenih
radnji,10%,

- izrice mandatne kazne,10%,

- predlaze pokretanje
prekrdajnog postupka,2%,

- vrSi obr&un naknade z

zadrZzavanje nezakonito

izgradenog objekta u prostoru
izdaje rjeSenje o naplati, 5%,

- zaprima i obrduje prijave
Steta od elementarn
nepogoda, vodi evidenciju

foto dokumentaciju o istima t
predlaZze donoSenje mjera, 2%

- izrada prijedloga i provdenje
drugih akata iz podeija
komunalnog gospodarstva, 29

- koordinacija izméu udruga ili
izvodaca prilikom odrZzavanja
vecih skupova ili proslava, 2%

- obavlja poslove vezane
gradevinsku inspekciju,10%,

- obavlja i druge srodne
poslove te poduzima i druge
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procelnika,2%,.

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojeglinpu poslova od 1% -
100%.
2. Stupanj sloZenosti posla:
- uklju¢uje izricito odreiene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavmiji
precizno utvdenih postupaka, metoda rada i &hih tehnika.
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje redovan nadzor nadienog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozZenih stkinih problema.
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jediic
5. Stupanj odgovornosti:
- uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojimzbgnik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada tsthutehnika.”
Broj
- - . - . iZVr-
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | srednja stréna - radi na planiranju 1
Razina | rang. | sprema grdevinske | provaienju projekata vezanih
1 struke, poloZzen uz izgradnju i rekonstrukciju
Referent za graditeljstvo drzavni stréni ispit, | nerazvrstanih cesta i ulica e
8. [ referent - 11 najmanjejedna objekata u vla'snlstu (%raca
godina radnog Novske te vodi evidenciju o
iskustva na istima i odgovoran je za
odgovarajdim izvrSavanje rokova i tijek
poslovima. provedbe istih, 20%
- izraduje nacrte prijedloga |i
sudjeluje u provedbi programa
gradnje i odrZzavanja objekatd i
uredaja komunalne
infrastrukture, vodi evidenciju o
istima i odgovoran je za
izvrSavanje rokova i tijek
provedbe istih, 20%
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- sudjeluje  u planiranju

ravnomjernog razvoja
izgradnje grdevina,
pripadajéih objekata i uréenja
komunalne infrastrukture
naseljima,5%

- izrada troSkovnika za man
sloZzene sanacije
rekonstrukcije objekat
komunalne infrastrukture
ostalih objekata u vlasnisty
grada te stambenih zgrada
suvlasnistvu, te suradnja
izvodacima radova i
sudjelovanje  u  tehtkim
pregledima, 5%

- sudjeluje u izradi tehke
dokumentacije, 5%,

- vrSi obr&un komunalnog
doprinosa, te izdaje rjeSenje
naplati komunalnog doprinos
sukladno odluci o komunalnot
doprinosu, 10%,

- zaprima Zalbe komunalnd
doprinosa na prvostupanjs
rieSenja i uptuje ih tijelu
drugog stupnja, 5%,

- prikupljanje  ponuda z
izgradnju i rekonstrukciju
objekata u vlasniStvu Grada
prati njihovo provdenje,5%,

- utvrduje posebne uvjet
graienja javnim poduz@ma
prije izgradnje infrastrukture n
javnim povrSinama, 5%,

- provodi strégni nadzor nad

izgradnjom i odrzavanjen
objekata komunaln
infrastrukture i drugih objekat

u vlasniStvu Grada i od intere
za Grad,15%,

= P

g

(4%

- prati zakone i druge propise

iz
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podruja svog djelokruga,3%,

-obavlja i druge srodne posloye
po nalogu préelnika, 2%
1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglinpu poslova od
1%-100%.
2. Stupan;j sloZenosti posla:
- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitavaju primjenu
precizno utv@enih postupaka, metoda rada i &t tehnika.
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika.
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih jedinca upravngelai.
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbeadi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka.
Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | srednja stréna - obavlja poslove nadzorana | 1
Razina | rang. | sprema ekonomske | odrZzavanju javne rasvjete,10%,
struke ili gimnazija,
9. Upravni referent za komunalne poslove - obilazi po potrebi cijelo

referent

11

polozZen drzavni
strueni ispit,
najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajdim
poslovima.

podruwje Grada, kontrolira rad
javne rasvjete te prima prituzb
gradana vezano za rad javne
rasvjete, 10%

- sastavlja popis kvarova te
koordinira popravak ugnih
kvarova sa nositeljem
odrZzavanja, 10%

- obavlja sve poslove koji su
vezani uz prikljg¢enje objekata
u vlasnistvu Grada na
infrastrukturu 10%,

- obilazi objekte u vlasnistvu
Grada i provodi nadzor nad
koriStenjem i po potrebi
poduzima radnje za pravilno

D
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koristenje, 10%,

- vodi mjesénu evidenciju o
utroSku energenata po svakom
objektu i poduzima radnje za
otklanjanje u sltaju odstupanja
od uobtajenih vrijednosti, 10%

- obavlja poslove nadzora nad
provedbom zimske sluzbe,10%,

- prema potrebi obavlja poslov
vozaa i brine o odrzavaniju,
tehnckom pregledu,
servisiranju vozila Grada,5%,

[¢)

- po potrebi obavlja poslove
dostave za potrebe Grada, 59

-obavlja poslove kontrole
prometnih znakova i prometne
signalizacije na podtju
Grada, 10%

- aktivno pomaze u realizaciji
svih gradskih dogtanja na
otvorenom, 5%

- prati podruje civilne zastite i
priprema odluke koje proizlaze
iz Plana zastite i spaSavanja,
2%

- obavlja i druge srodne
poslove po nalogu p&elnika,
3%.

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova caganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od
1%-100%.
Stupanj sloZenosti posla:
- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitgavaju promjenu
precizno utvienih postupaka, metoda rada i &tit tehnika.
Stupanj samostalnosti u donosenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih ustrojstvenih jedinica upragriigela.
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka

GLAVA II. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, PRAVNE
POSLOVE | JAVNU NABAVU

br.

Broj

izvr.
Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta

Kategorija | Potkategorija Klasifi | magistar ili strdni | - rukovodi, organizira
Razina| kacijsk | specijalist pravne usklaiuje obavljanje poslova u
I rang. | struke, najmanje petupravnom odjelu, 20%,
godina radnog

Protelnik Upravnog odjela za drustvene jskustva na - Prati i organizira prowdenje
djelatnosti, pravne poslove i javnu nabavu odgovarajdim zakonskih i podzakonski
| Propisa te organizira i priprema

=

poslovima, poloZer
drzavni stréni ispit,
organizacijske
sposobnosti
komunikacijske
vjestine potrebne z
uspjesno upravljan;
upravnim tijelom.

l. Glavni - 1
rukovoditel]

pravodobno usklivanje
postoj€ih i donoSenje novil]
opéih i provedbenih akata,
20%,

a-sudjeluje u organizaciji
 kulturnih i sportskih
manifestacija koje se odvijaj
pod pokroviteljstvom Gradg
10%,

c

-izraduje  financijski  plan
Upravnog odjela i brine ©
njegovom izvrsenju, 5%

-izraduje nacrt godisnjih
programa javnih potreba |u
kulturi,  tehntkoj  kulturi,
sportu, socijalnoj skrbi i drugi
programa iz oblasti druStvenih
djelatnosti, te prati njihovo
izvrSenje, 10%

—

-donosi rjeSenja iz oblasfi
socijalne skrbi, 5%

-izraduje nacrte javnih natjaja
I organizira provdenje javnih
natjiggaja za  sufinanciran;
programa udruga i drugi

D

=

31




neprofitnih organizacija, 5%

-organizira i nadzire obavljan;
poslova u svezi s raspolaganie
poljoprivrednim zemljiStem
vlasnistvu RH u  okvird
zakonske nadleznosti, 5%

-izraduje prijedloge ugovora
koriStenju proraunskih
sredstava za potrebe udrugd
drugih neprofitnih organizacijg
5%

-odobrava zahtjeve za isplatu

sredstava korisnika prafana u
ratunalnoj aplikaciji, odobrava
zahtjeve udruga i drugi
neprofitnih organizacija koje g
financiraju iz prorauna, te prat
i analizira namjensko koristen
sredstava, 10%

-organizira, izrduje ili nadzire
izradu izvijega o financiranju

udruga i drugih neprofitnih

organizacija, izvie&a o]
financiranju kulture, izviegd o
provaienju nacionalne
populacijske politike, izvjegg o
provaienju nacionalnog
programa za mlade te izv{gso
provadenju strategije
izjedna&avanja mogénosti

osoba s invaliditetom, 5%

-obavlja i druge poslove p
nalogu gradongelnika, 5%.

[¢]

em
I

L

=

e

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:

ukljucuje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od

1% - 100%.
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Stupanj sloZenosti posla:

- stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklje planiranje, véenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvajavih koncepcija, te
rieSavanje strateSkih zada

3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- stupanj samostalnosti ukfuje, westalost strénih komunikacija koja
uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela.
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stupanj suradnje uklfuje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnolgtije
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti uklfwje najviSu razinu materijalne, financijske i
odgovornosti za zakonitost rada i postupanja‘“.
Broj
_ _ . _ _ izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija klas.ra | magistar ili strdni -vodi prvostupanjski postupak| 1
Razina| ng. specijalist prava, do donoSenja rieSenja u oblasti
polozen drzavni socijalne skrbi, prati izvrSenje
2. | Visi struéni suradnik za drustvene djelatnosti i icn programa javnih potreba u
strueni ispit, 2 : ) :
i javnu nabavu naimanie dviie socijalnoj skrbi, te dostavlja
jmanje avij mjese&na i godisnja izvjes
m Visi straeni | - 6 godine radnog nadleznim tijelima, 45%,
. iskustva na
suradnik S .
odgovarajdim -sudjeluje u izradi nacrta
poslovima. programa javnih potreba u

socijalnoj skrbi, Sportu, kulturi,
tehnitkoj kulturi te drugim
programima iz oblasti
drudtvenih djelatnosti 5%,

-izraduje izvje€a nadleznim
tijelima iz oblasti drustvenih
djelatnosti, sukladno drzavnim
razvojnim strategijama, 5 %,

-obavlja poslove prouenja
postupaka javne nabave, 20 %,

-objedinjava izvije& o
postupcima javne nabave i
dostavlja ih nadleznim tijelima
u okviru rokova propisanih
zakonom, 5 %,
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-priprema postupak dodjele
studentskih stipendija, iztaje
nacrte ugovora o stipendiranju,
sudjeluje u izradi odluka o
stipendiranju, prati izvrSenje
obveza stipendista prema
ugovorima i brine o obvezi
povrata stipendije u staju
neizvrSenja obveza od strane
stipendista , 10%,

-zamjenjuje préelnika u
njegovoj odsutnosti, 5%,

-obavlja i druge srodne posloye

po nalogu preéelnika, 5%

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova @ganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od
1% - 100%.
Stupanj sloZenosti posla:
- uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnog tijela.
stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- stupanj samostalnosti ukfuje, ogranieni povremeni nadzor od strane
nadretenog sluzbenika.
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremenavan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti uklfjwje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, oti@trada i stnih

tehnika.

Potrebno znanje

Opis radnog mjesta

Broj
izvr.

R. Naziv radnog mjesta

br. | Kategorija | Potkategorija Klas.
Razina | rang.

3. | ViSi struéni suradnik za pravne poslove i

poslove prisilne naplate prihoda

Visi strugni
suradnik

magistar ili strdni
specijalist prava,
poloZen drzavni
strueni ispit,
najmanje dvije
godine radnog
iskustva na
odgovarajdim
poslovima.

- obavlja poslove koji se odnosel

na uknjizbu prava vlasnistva za

korist Grada Novske, 10%,

152

- priprema prijedloge z

otkup nekretnina za potrebe
Grada za koje nije nadlezan

Upravni odjel za komunalni
sustav, 10%

- podnosi prijedloge z

152
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izvlaStenja nekretnina koji nis
u nadleznosti Upravnog odje
za komunalni sustav, 5%

- zastupa Grad pred svi
nadleznim sudovima i upravnif
tijelima, ukljweujuci [

sudjelovanje u svim

postupcima pokrenutim pre
upravnim sudom, te sudjeluje
prikupljanju [ pripremi
dokumentacije za zastupan
kada je punombza zastupani
povjerena odvjetniku, 10%

- obavlja pravne poslov
prisiine naplate  potrazivan;
Grada temeljem  OvrSnog
zakona ili temeljem Ofeg
poreznog zakona u slajevima
kada je predmet ovrh
pokretnina  ili nekretning
ovrSenika (temeljem obavijes
i dostavljenih podataka i
nadleznog komunalnog odjél
i o tome je duzan vodit
evidenciju, 35 %

-pravodobno prati otvaranje

predstéajnih nagodbi [
stetajnih postupaka
prora&unskih obveznika ( osin
za  obveznike komunaln
naknade [ komunalno
doprinosa), vrSi prijavd
potraZivanja Grada u s@nim
postupcima za potraZivanja
koja prati otvaranje stajnih

postupaka, kao i za potraZivan;

s osnova komunalne naknad
komunalnog doprinosa za ko
se praenje vrSi u nadleznor
odjelu za komunalng
gospodarstvo, a temelje
pravodobne dostave podataka
tog odjela te zastupa Grad
svim postupcima predstgnih
nagodbi i stéajnih postupaka.
5%

[
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- obavlja poslove
sukladno Uredbi o kriterijima |
mjerilima za obrénu otplatu
duga, odgodu duga i oprost
duga 5%

- sudjeluje u obavljan;
poslova raspolaganja driavn:rm
poljoprivrednim zemljistem
koji su u nadleznosti jedinic
lokalne samouprave, 10%

<))

- obavlja i druge po nalog
procelnika, 5%.

[

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od
1% - 100%.
Stupanj sloZenosti posla:
- ukljucuje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnog tijela.
Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:

- stupanj samostalnosti ukfuje, ogranieni povremeni nadzor od strane
nadretenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeravan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, oot rada i strnih
tehnika.

br.

Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta

Broj
izvr.

Kategorija

Potkategorija Klas. | srednja stréna 1
Razina | rang. | sprema ekonomskog- vodi i aZurira evidencijy
smjera, najmanje tri nekretnina u vlasnistvu Grada,

Referent za vdenje evidencije o imovini godini radnog 20%,

iskustva na - vodi i azurira evidenciju

referent - 11 odgovarajim poljopriviednog ~ zemljista U

poslovima vlasnié_tVl_J driavg, 20%_, )
- vodi i aZurira evidencijy

prodanog [ zakupljeno

poljoprivrednog zemljiSta

vlasnistvu drzave,10%,

- vr8i uvid u gruntovnicu

_—

katastarsku evidenciju,10%,
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-sudjeluje u postupcima oko
raspolaganja drzavnog
poljoprivrednog zemiljista,20%

-vodi knjigu narudzbi koje s
odnose na Odijel,5%,

D

-po potrebi pomaze s@¥nom
suradniku u obavljanju posla
dodjele socijalne pontg10%,0

- obavlja i druge poslove p
nalogu prdéelnika, 5%.

o

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova aganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od
1%-100%.
Stupanj sloZenosti posla:
- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitgavaju primjenu
precizno utvidenih postupaka, metoda rada i &tit tehnika.
Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih ustrojstvenih jedinica upragrigela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesadi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka“.
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GLAVA IIL.
GRADONACELNIKA

STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE GRADSKOG VIJEA |

br.

Naziv radnog mjesta

Potrebno znanje

Opis radnog mjesta

Broj
izvr.

Kategorija Potkategorija

Razina

Klas
rang

Protelnik Struéne sluzbe za poslove

Gradskog vije¢a i Gradonagelnika

Glavni
rukovoditelj

magistar struke ili
strweni specijalist pravng
struke, najmanje pet
godina iskustva na
odgovarajdim
poslovima, poloZzen
drZavni strdni ispit,
organizacijske
sposobnosti i
komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim
tijelom.

- rukovodi, predstavlja,

> organizira i usklduje rad
Sluzbe u skladu sa zakonon
drugim propisima, te brine
0 zakonitosti i dinkovitosti
rada Sluzbe iizvrSavanju i
nadziranju provdenja ogih
akata predstavikog tijela,
te poduzima mjere propisan
zakonom i drugim propisimg
ili aktima, 20%,

- priprema i izrduje nacrte
opdih akata i drugih akata zg
tijela Grada iz svog
djelokruga poslova, 10%,

- obavlja strdne,
savjetodavne, protokolarne
administrativne poslove za
potrebe Gradskog vifa i
gradongelnika, 5%,

- prati i provodi zakonske i
podzakonske propise te
organizira i priprema
pravodobno uskliivanje
postojé€ih i donoSenje novih
opcih i provedbenih akata, iZ
djelokruga Sluzbe 10%,

- obavlja strdne i
administrativne poslove u
svezi pripremanja i
organiziranja sjednica
Gradskog vijéa i njegovih
radnih tijela, 5%,

- pruZa strtiine pomgi
gradskim vijénicima, 5%,

- izraduje kon&ne tekstove
odluka i drugih akata koje
donosi Gradsko vijee i
gradongelnik, 5%,

- dostavlja akte Gradskog
vije¢a na nadlezni postupak
tijelima drzavne uprave radi
nadzora zakonitosti i brine s
0 pravovremenoj objavi
akata, 5%,

- sreiuje ic¢uva izvornu

N

1
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dokumentaciju Gradskog
vije¢a i njegovih radnih tijela
te dokumentaciju
gradongelnika, 5%,

- prati i primjenjuje propise
iz oblasti rada i radnih
odnosa, 10%,

- izraduje prijedlog
financijskog plana Stkine
sluzbe, 1%,

- obavlja poslove u svezi s
radom mjesne samouprave
koji nisu u nadleznosti drugih
upravnih tijela, 5%,

- obavlja poslove javne
nabave koji nisu u
nadleznosti drugih upravnih
tijela, 5%,

-obavlja poslove na pripremn
provaienja izbora,1%,

- obavlja poslove sluzbenih
protokola,

1 %,

- poslove poticanja i
pomaganja rada via i
predstavnika nacionalnih
manjina, 1%,

- poslove uredskog
poslovanja i arhive, 1%,

- obavlja i druge poslove pg
nalogu gradongelnika, 5%.

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od
1% - 100%.

Stupanj sloZenosti posla:

- stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ullje planiranje, véenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvajavih koncepcija, te
rieSavanje strateSkih zada

Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:

- stupanj samostalnosti uktjuje, Wwestalost strénih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj suradnje uklfmje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnolgtije
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti uklfwje najviSu razinu materijalne, financijske i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, tljjiéi Siroku nadzornu i
upravljatku odgovornost, najvisi stupanja utjecaja na donj@sSe provedbu

odluka.

Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | sveilisni 1
Razina | rang. | prvostupnik, ili| - obavlja poslove iz oblasti rada
strigni  prvostupnik ira(_JInih odnosa i to: )
2. Vi8i upravni referent za radne odnose i pravnog smieral hg&l&ﬁgiéﬁgzﬁ?i;gﬁ;?ga
kadrovske poslove polgit'en df?aY” prijam u sluzbu sluzbenika i
I Visi referent | - 9 streni 'SPIL, | namjestenika, 20%,
najmanje jedna - priprema prijedloge, rieSenjalo
godina radnog prijamu u sluzbu sluzbenika i
iskustva na namjeétenika,lo%,
odgovarajdim - priprem«_a pr_ijedloge _rjeéenja
. za ostvarivanje prava iz radnog
poslovima.

odnosa sluzbenika i
namjestenika,20%,

- sudjeluje u izradi nacrta
Kolektivhog ugovora za
sluzbenike i namjestenike u
gradskim upravnim tijelima
Grada Novske, 2%,

- vodi propisane evidencije
vezane za radne odnose
sluzbenika i namjestenika kao
ostale evidencije,3%,

- prikuplja podatke od upravnil
tijela vezane za plan koristenjg
godisnjih odmora i sastavlja
prijedlog plana koristenja
godisnjih odmora u gradskoj
upravi,10%,

- vrSi prijave odnosno odjave
sluzbenika i namjestenika radi
ostvarivanja prava na
zdravstvenu zastitu i
mirovinsko osiguranje,5%,

- priprema Planove st¥nog
osposobljavanja osoba bez
zasnivanja radnog odnosa,5%
- priprema prijedloge Ugovora
0 striEnom osposobljavaniju
osoba bez zasnivanja radnog
odnosa, 5%,

- vr8i prijave odnosno odjave
osoba bez zasnivanja radnog

Il
|

odnosa radi ostvarivanja prava

1

40




na zdravstvenu zastitu i
mirovinsko osiguranje,5%,

- prema potrebi vodi urudzbenj

zapisnik, 2%,

- obavlja poslove kadrovskih
evidencija,3%,

- sudjeluje u slaganju i
izlu¢ivanju arhivske grde
nastale u radu svih tijela Grad
5%,

- obavlja i druge poslove p
nalogu préelnice,5%.

Rd

@)

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova eganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od

1%-100%.

2. Stupanj sloZenosti posla:
- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitgavaju primjenu
precizno utv@enih postupaka, metoda rada i &t tehnika,
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- ukljucuje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadaupravnog tijela,
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbeadi, te pravilnu
primjenu izrtito propisanih postupaka.

Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znane Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | sveilisni - obavlja uredske poslove za
Razina | rang. | prvostupnik, ili| Gradonaelnika i priprema
strni  prvostupnik,| na@crte dopisa i pismena koja 1
3. Visi referent — poslovna tajnica za poslove | nojozen drzavni Salie gradongelnik i zamjenik
gradonagelnika SN ispit gradondelnika, 20%,
_ ] >HF% | - priprema, prenosi i Salje
I Visi referent | - 9 najmanje jedna poruke i obavijesti, 10%,
godina radnog - priprema podatke i materijale
iskustva na za medijske javne nastupe
odgovarajdim gradonégelnika i njegovih
poslovima. zamjenika, 10%.

- vodi protokole u sw&nim
prigodama za Grad, 10%,

- obavlja poslove rada na
telefonskoj centrali za potrebe
gradongelnika, 10%,

- ispunjava putne naloge i dajg
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na potpis gradoralniku, 10%,
- dostavlja akte nastale u radu
upravnih tijela na potpis

gradongelniku i njihov sadrzaj

- prati
napita
nabav

ovjerava sluzbenim gatom
gradongelnika, 10,

- obavlja i druge poslove p
nalogu
gradongelnika,10%.

potrebe za nabavu
ka i izvjeStava o potrebi
e,10,

o

préelnika i

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od

1%-100%.

2. Stupan;j sloZenosti posla:
- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitavaju primjenu
precizno utvdenih postupaka, metoda rada i &t tehnika,
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela,
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka.

Broj
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje | Opis radnog mjesta izvr].
br.
Kategorija Potkategorija Klas.ran | srednja stréna sprema izrada jednostavnih 1
Razina | g upravno-pravne struke,programskih rieSenja,
4. | Referent za informatitke poslove i administrativne | PoloZen drzavn| 10%,

poslove - upisnéar

referent -

11

strueni ispit, najmanje
jedna godina radno
iskustva na
odgovarajdim

- rjeSava po zahtjevima
go pravu na pristup

informacija, sukladno

posebnim propisima uz
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poslovima.

konzultaciju sa
procelnicima upravnih
tijela,5%,
- pomaze u tehtkkim
pripremama akata za
sjednicu Gradskog
vijeca, 5%,
- pregledava
ispostavljene r&une za
postanske i
telekomunikacijske
usluge, 5%,
- razvrstava i
rasporduje akte na
upravne akte i ostale,
15%,
- upisuje akte u upisnik
predmeta upravnog
postupka i urudzbeni
zapisnik, 10%,
- razvodi akte u
urudzbenom zapisniku
odnosno upisniku
predmeta upravnog
postupka, 10%,
- vodi propisane
ocevidnike o uredskom
poslovanju, 5%,
- prima stranke i
primjenjuje Uredbu o
naplati upravne
pristojbe,10%,
- pomaze na poslovima
slaganja predmeta u
arhivu grada, 5%,
- obavlja poslovne
odnose s javn@s i u
sklopu toga vrSi
izvie&ivanje javnosti o
odlukama
gradonaelnika,
Gradskog vijéa i
procelnika upravnih
tijela (putem web
stranice grada,5%,

- upisivanje podataka U
baner - vazni dokumen
grada ), 5%,
- brine o azuriranju
sadrZaja na web stranici
Grada Novske i
svakodnevno brine o
kvaliteti i tocnosti
objavljenih informacija,
5%,
- obavlja poslove
upisivanja podataka u
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bazu podataka Agencij
za zastitu osobnih
podataka, 5%,

- pregledava i kontrolirg
ispostavljene raune za
postanske i
telekomunikacijske
usluge, 5%,

- pomaze na poslovima
slaganja predmeta u
arhivu grada, 5%,

- obavlja i druge
poslove po nalogu
procelnice, 2%,

- zamjenjuje préelnicu

D

u slutaju odsutnosti,3%)

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od

1%-100%.

2. Stupan;j sloZenosti posla:
- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitiavaju primjenu
precizno utvidenih postupaka, metoda rada i &tit tehnika,
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela,
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka.

Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | srednja strtna | - sudjeluje u obavljanju 1
Razina | rang. | sprema, suradnik padministrativnih poslova u
sredstvima  javnog Svezi pripremanja i
5. | Administrativni referent za sjednice informiranja, poloZerj Organiziranja sjednica
drzavni strani ispit, | Gradskog vijéa i njegovih
1l referent - 11 najmanje dvije radnih tijela, 20%,
godine radnog - _Na sjednicama Gradskog
iskustva na Vijeca i radnih tijela
odgovarajdim Gra_dsl_<og_ vijea \.IOdI
poslovima. zapisnik 1 odgovoran je za

izradu istih, 20%,
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- organizira dostavljanj
materijala za sjednic
Gradskog vijéa, 15%,

- pomaze u obavljanj
sluzbenih protokola, 15%,

11°}

o

- radi na tonskom snimanju

sjednica Gradsko
vije¢a,10%,

- prema potrebi radi n
telefonskoj centrali,3%,

- zaprima, razvrstava

otprema poStu i druge

posilike, 5%,
- dostavlja akte po upravni

odjelima u rad preko interne

dostavne knjige, 2%,

- prema potrebi vodi

urudzbeni zapisnik i upisni
predmeta upravno
postupka,3%,

- vodi mjeseénu evidenciju o
jednokratnom koristen;
prostora u druStvenin
domovima za potrebe napla
pretporeza,2%,

- obavlja i druge poslove p
nalogu praéelnika, 5%.

m

k
0

o .

@)

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova @ganu u djelokrugu
radnog mjesta:

uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojeghimpu poslova od

1%-100%.

Stupan;j sloZenosti posla:
uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitgavaju primjenu
precizno utvdenih postupaka, metoda rada i &t tehnika,

Stupanj samostalnosti u donosenju odluka:

uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela,
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbeadi, te pravilnu

primjenu izrEito propisanih postupaka.
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R. Broj
br. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje | Opis radnog mjesta izvr.
Klas. srednja stréna - ureduje odlaze i arhivira
Kategorija Potkategorija | Razina | rang sprema, upravne [ neupravnel
Referent za poslove arhive ekonomskog ili predmete, 20%,
6. m referent 11 opéeg smjera- - vodi brigu o arhivi Grada,

- gimnazija, polozen| te obavlja i sve ostale
drzavni strdni poslove vezane uz
ispit, i ispit za arhiviranje po nalogu
arhivara, najmanje | procelnika, 30%,
jedna godine -obavlja poslove
iskustva na umnoZavanja i prilike akata
odgovarajdim za sjednice Gradskog vie i
poslovima. kolegij gradonaelnika, kao i

ostale preslike po nalogu

procelnika, 20 %,

- prema potrebi obavl]
poslove zapisiara, 5%,

- pomaZze u pakovanju
otpremi
sjednice Gradskog via i
radnih tijela,10%,

- vodi registar objavljenil
akata u sluzbenom vjesnik
5,

- obavlja i druge poslove p

materijala za

o

=

nalogu préelnika 10%.

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dgganu u djelokrugu radnog
mjesta:

ukljuc¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojeglinpu poslova od 1% -

100%,

stupan;j sloZenosti posla:

Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:

ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdjitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i 8hith tehnika.

uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela.

Stupanj odgovornosti :
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- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbeadi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka.

R. Broj
br. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje | Opis radnog mjesta izvr.
Klas. srednja stréna - obavlja poslove izdavanja
Kategorija Potkategorija | Razina | rang sprema, narudzbenica za nabavu |1
7. Administrativni referent ekonomskog Strienoj  sluzbi, i wvrSi
referent 11 smjera, polozen pregled rauna za pléanje
- drzavni strdni robe i usluga, 40%
ispit, najmanje - obavlja poslove prijepisa
jedna godine na ra&unalu za potrebe
iskustva na Strene sluzbe za poslove
odgovarajdim Gradskog vijéa i
poslovima. Gradonaelnika, 20%,
- obavlja poslove

umnoZavanja materijala ZzZa
sjednicu Gradskog vifa,
radnih  tijela 1 kolegij
gradongelnika, 10%,

- vrS$i pakovanja i otprem
materijala za  sjednic
Gradskog vijéa i radnih
tijela, 20%,

- sudjeluje u poslovimg
vezano za arhiviranje, 5%,
- obavlja i ostale poslove po
nalogu préelnika, 5%.

(O

=4

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dgganu u djelokrugu radnog
mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegiinpu poslova od 1% -
100%,

stupanj sloZenosti posla:

- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kdijitgavaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i &b tehnika.

Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:

- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadaupravnog tijela.

Stupanj odgovornosti :
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- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbeadi, te

izri¢ito propisanih postupaka“.

pravilnu primjenu

Potrebno znanje

Broj
Opis radnog mjesta izvr.

R.
br. Naziv radnog mjesta
Klas.
Kategorija Potkategorija | Razina | rang
8. Domar
\Y Il 1 11

srednja stréna
sprema,
gradevinske struke,
najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovarajdim
poslovima.

—

- nadzor i obavljanje sitni
popravaka u zgradi Gradske
vije¢nice na opremi i kénim
instalacijama, 80%,

- obavlja i druge poslove po
nalogu prdéelnika, 20%.

Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova @ganu u djelokrugu radnog

mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojeglinpu poslova od 1% -

100%.

stupanj sloZenosti posla:

- ukljucuje jednostavne i standardizirane p@émo-tehnéke poslove;

Stupanj odgovornosti :

-uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima rad
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R. Broj
br. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje | Opis radnog mjesta izvr.
Klas. - Cisti radne prostorije
Kategorija Potkategorija | Razina | rang niza stréna sprema opremu i namjestaj, 60%, |4
9. Cistagica ili osnovna Skola | - pere prozore,cisti oko
ulaza u zgradu, 25%,
\Vi I 2. 13 - vodi brigu o cvijéu i
drugom zelenilu u zgradj,
10%,
- obavlja i druge poslove po
nalogu préelnika, 5%.
1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova eganu u djelokrugu radnog
mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojeglinpu poslova od 1% -
100%,
2. stupanj sloZenosti posla:
- ukljucuje obavljanje pommo-tehnékih poslova
3. Stupanj odgovornosti :
- koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rad
GLAVA IV. UPRAVNI ODJEL ZA PRORA'UN | FINANCIJE
Broj
_ _ _ _ _ izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | magistar struke ili - rukovodi, organizira 1
Razina | rang. | strueni specijalist| usklaiuje obavljanje
_ : _| ekonomske  struke,najslozenijih poslova i zada
1. I.Droéel.r.nk Upravnog odjela za prorafun i polozen drzavni iz djelokruga Upravnog
financije strini ispit,
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Glavni
rukovoditelj

najmanje pet godin
iskustva na
odgovarajdim
poslovima,
organizacijske
sposobnosti
komunikacijske
vjestine potrebne z
uspjedno upravljanj
upravnim tijelom.

aodjela,3%,

- prati i provodi zakonske
podzakonske propise

organizira [ priprema
pravodobno usktivanje

postoj€ih i dono3enje novil
opcih i provedbenih akata,4%

D

n)
C

- izraduje nacrt prijedlogd
pror&una, nacrt izmjena
dopuna proréuna,40%,

- prati izvrSenje prokana po
prora&unskim  klasifikacijama
kroz dnevno zaprimanje ulazn
ratuna, zahtjeve korisnika
analizu knjizenja poslovni
dogataja u proraunu i sl. 5%,

-izraduje  zakonske obrasd
kvartalne, polugodisnje
godisnje , 20%,

-priprema, organizira
popunjava upitnik Zg
sastavljanje izjave o fiskalng
odgovornosti, 5%,

-provodi postupak kreditno
zaduZivanja, vodi  ponioe
knjige javnog duga, izdani
jamstava i zaduZenja |
dostavlja izvje€a o zaduZenju
nadleznim institucijama,4%,

-izraduje godisnje [
polugodisnje izviege 0
izvrSenju prorauna,15%,

-izraduje sva potrebna izvjéd
u svezi proréduna za potrebe
tijela Grada te prati namjensk
troSenje sredstava prémna,
4%,

-obavlja i druge poslove p
nalogu gradonzelnika, 4%

|

lv

1%

(0]

[@]
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Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova @ganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od

1%-100%,

Stupan;j sloZenosti posla:

- stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ullje planiranje, véenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvaejavih koncepcija, te

rieSavanje strateSkih zaida

Stupanj samostalnosti u donosenju odluka:

- stupanj samostalnosti

ukfuje, westalost strénih komunikacija koiji
ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj suradnje ukljuje komunikacije unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnolgfije
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti uklfwje najviSu razinu materijalne, financijske i
odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, tiljjuci Siroku razinu i
upravljatku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na dongSérprovedbu

odluka.

Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | magistar struke ili | - priprema i analizira prihode|il
Razina | rang. | strwni specijalist rashode prokaina za potrebge
ekonomske struke, |izrade izmjena i dopung
2. | Vi8i struéni suradnik za proracun poloigp d.riavni pror&una te izrade nacrta plana
streni ispit, pror&una, 5%,
1. Visi strueni | - 6 ) . . ) i
suradnik najmanje dvije -rukovodi  r&unovodstvenimn
godine radnog poslovima i
iskustva na _ o
odgovarajdim obavlja dnevno  knjiZenje
poslovima. izvoda kroz glavnu knijigu,

usklatuje evidencije glavné
knjige s poménim knjigama te
priprema bilancu za sastavljarn
financijskih
obveza i UR-€),50%,

-izraduje konsolidirang

izvjeStaja (osim

je
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financijska izvjega,5%,

- vodi analittku evidenciju
prihoda od otkupa stanarskog
prava po subjektima, iznosimg,
rokovima dospjelosti, zateznim
kamatama, vodi brigu o uplati
tog prihoda u drzavni pratan,
te dostavija izvie® o stanju
potraZivanja osobi zaduZenoj za
naplatu  prihoda najmanje
kvartalno,3%,

- kontrolira i analizira izjavu
upitnik o fiskalnoj odgovornosti
obveznika predaje izjave |0
fiskalnoj odgovornosti 5%

-prati zakonske propise u svezi
provedbe poreza na dodahu
vrijednost te obavlja
ratunovodstvene poslove |u
svezi pdv-a, a posebno:30%,

- usklatuje poma@ne evidencije
u svezi obveze i pretporeza
(knjigu IRA i URA) s kontima
glavne knjige

-sastavlja i vodi brigu o predd;
obrazaca i pk&anju obveza (
svezi PDV-a,

-usklaiuje obveze za pdv-e |s
evidencijom Porezne uprave

-zamjenjuje  préelnika u
vrijeme njegove odsutnosti, 2%,

-obavlja i druge srodne posloye
po nalogu préelnika, 1%.

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od
1% - 100%.
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2. Stupanj sloZenosti posla:

- uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar upravnog tijela.

3. stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:

- stupanj samostalnosti uktjuje, ogranieni povremeni nadzor od strane
nadretenog sluzbenika.

4. stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeravan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

5. stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka:

- stupanj odgovornosti uklfwje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, oti@trada i stnih

tehnika

Potrebno znanje

Opis radnog mjesta

Broj
izvr.

R. Naziv radnog mjesta

br. | Kategorija | Potkategorija Klas.
Razina | rang.

3. Rafunovodstveni referent za obr&un plaéa i

drugih primanja

1 referent

11

srednja stréna
sprema ekonomsko
smijera, polozern
drzavni stréni ispit,
najmanje dvije
godine radnog
iskustva na
odgovarajdim
poslovima.

-vodi knjigu izlaznih réuna i

1 i planom proréuna, 15%

- priprema podatke i sudjelu
u izradi obrasca obveze, 5%

prati obveze po subjektim
racunima, pojedinim iznosima
rokovima dospjelosti, zateznif
kamatama i dr.,20%,

-obavlja strdne poslove
obratuna pl&e, ugovora d
djelu te drugih primanja t
izraduje i podnosi zakonsk
izvje¥a u svezi obr&una plda
i drugih primanja 50%,

-obavlja poslove likvidaturg
blagajne, 5%,
- obavlja i druge srodn

poslove po nalogu pielnika,
5%.

gusklaiuje ju s glavnom knjigom

1

Rad

=

D

D
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Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od

1%-100%.
Stupan;j sloZenosti posla:

- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitiavaju primjenu
precizno utvidenih postupaka, metoda rada i &tit tehnika,
Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela,
Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka.

Broj
_ _ _ _ _ izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | srednja stréna | - obavlja poslove fakturiranja, al
Razina | rang. | sprema ekonomskogP0sebno pazi na iskazivanje
smjera poloZen obveza pdv-a po izlaznim
4. Ratunovodstveni referent salda konti - racunim 10%,

analiti éar

referent - 11

drzavni stréni ispit,
najmanje dvije
godine iskustva n
odgovarajdim
poslovima.

- vodi knjigu izlaznih rauna i
usklatuje ju s glavnom

A knjigom,5%

- prati potraZivanja po
subjektima, réunima,
pojedin&nim iznosima,
rokovima dospjelosti, zateznir
kamatama, vrstama prihoda,
15%,

-izvje&uje sluzbenika
zaduZenog za naplatu prihodal
stanju potrazivanja najmanje
kvartalno i priprema
knjigovodstvene kartice po
subjektima u svezi pokretanja
postupka ovrhe 8%,

o
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-prima dnevne izvode Ziro-
ratuna i prosljéuje ih na
knjizenje, 1%,

-obavlja poslove plathog
prometa za Grad i prafanske
korisnike, 60%,

-obavlja i druge srodne posloye
po nalogu preelnika,1%.
1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova eganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od
1%-100%.
2. Stupan;j sloZenosti posla:
- uklju¢uje jednostavne i uglavnhom rutinske poslove kofitiavaju primjenu
precizno utvienih postupaka, metoda rada i &tit tehnika,
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadaupravnog tijela,
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka.
Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Klas. | srednja stréna 1
Razina | rang. | sprema ekonomskog
smijera, poloZen -obavlja poslove blagajékog
5. | Rafunovodstveni referent likvidator - drzavni strani ispit, poslovanja,10%,
blagajnik najmanje dvije _ obavlja poslove likvidature i
1] Visi referent - 11 godlne radnog to:
iskustva na

odgovarajdim

provjerava matemade

kontrole ispravnosti iznosa koj
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poslovima.

je zatainan na r&unu,
povezivanje réuna s
narudzbenicom i ugovorom po
broju, kolkini i vrijednosti,
formalna provjere zaprimljenih
ratuna (naziv kupca,
dobavlj&a, datuma izdavanja i
dospjelosti...), provjera
prora&unskih klasifikacija
potrebnih za evidentiranje u gl
knjizi, 30%,

- vodi evidenciju registra svih
ugovora po upravnim odjelima
10%,

-vodi analitéko knjigovodstvo
dugotrajne i kratkotrajne
nefinancijske imovine po
koli¢ini, vrsti i vrijednosti te
usklatuje evidenciju s glavnom
knjigom,32%,

-organizira poslove u svezi
popisa imovine, 10%,

-vodi ostale poméne
evidencije po posebnim
propisima (prati analitiku
isplacenih stipendija, vodi
analiticku evidenciju subvencij
kamatne stope po subjektima,
vodi evidenciju naplate
katastarske izmjere te izvjgSo
stanju potrazivanja i raztanu
karticu po subjektima dostavlja
osobi zaduZenoj za naplatu
prihoda najmanje kvartalno
5%,

-obavlja i druge srodne poslov
po nalogu preéelnika, 3%.

154

(4%

1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova eganu u djelokrugu

radnog mjesta:

- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojaglimpu poslova od

1% -100%.
2. Stupanj sloZenosti posla:
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- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitavaju primjenu
precizno utv@enih postupaka, metoda rada i &t tehnika,
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela,
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupaka.

Broj
izvr.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno znanje Opis radnog mjesta
br. | Kategorija | Potkategorija Razing Klas. Sveuilisni -vodi pror&unsko 1
rang. | prvostupnik, ili| raGunovodstvo za protanske
streni  prvostupnik| korisnike Grada 60%
6. Visi raéunovodstveni referent za pror&un i ekonomske  struke,-izraduje za proréunske
riznicu poloZen drzavn| korisnike financijska izvje&
m Vigi referent 9 str.u“:ni . i§pit, te priprema [ obr@je podatke
najmanje jedna za izradu konsolidiranog
godina radnog financijskog izvje8a Grada 5%
iskustva ng -prati i koordinira izvrSenje
odgovarajdim financijskog plana protainskih
poslovima. korisnika Grada,10%

-usklaiuje knjizenja glavne
knjige Grada i pror&una s
financijskim planom i glavhom
knjigom pror&unskih korisnika
kojima vodi r&unovodstvo
10%

-zajedno £elnikom organizira,
i kontinuirano priprema
dokumentaciju za sastavljanje
upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, 7%

prijedlozima i izradom akata,
popisom i razradom poslovnih
procesa nuznih za kvalitetno
financijsko upravljanje, 5%
-obavlja druge poslove po
nalogu préelnika 3%

-organizira uspostavu provede
zakona o fiskalnoj odgovornosti
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1. Postotak vremena za svaku pojedinu grupu poslova dganu u djelokrugu
radnog mjesta:
- uklju¢uje postotak o utroSenom vremenu za svaku pojegtimpu poslova od
1%-100%.
2. Stupanj sloZenosti posla:
- uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove kofitavaju primjenu
precizno utv@enih postupaka, metoda rada i &t tehnika,
3. Stupanj samostalnosti u donoSenju odluka:
- uklju¢uje nadzor i upute nadtenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jadamupravnog tijela,
5. Stupanj odgovornosti i utjecaj ha donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima slukbesdi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih postupak

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVA CKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONA CELNIK

Gradonaéelnik

mr. sc.adlo Klasan, v.r.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Grada Novske dana 30. travnja
2015. godine.

Stupa na snagu 05. svibnja 2015. godine.

Gradonaéelnik

mr. sc. da Klasan, v. r.
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