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Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 - Uredba, 112/19 i 17/25), €lanka 7. stavka 4. i
¢lanka 22. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj
71/21,18/22 - ispr., 12/24 i 20/26) i €lanka 49. stavka
4. toCke 9. Statuta Grada Petrinje (»Sluzbeni vjesnikg,
broj 14/13, 52/14, 68/17, 9/18, 13/18 - ispr., 59/18,
7/20, 12/21 i 28/25), gradonacelnica Grada Petrinje,
na prijedlog proc€elnika i sluzbenika ovlastenih za
obavljanje poslova proc¢elnika upravnih odjela Gradske
uprave, a nakon savjetovanja sa sindikatom, dana
17. kolovoza 2026. godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Petrinje

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,
radna mjesta s naznakom temeljnih poslova i zadaca,
strucni i drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog rad-
nog mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja
za rad upravnih tijela Gradske uprave Grada Petrinje
(u daljnjem tekstu: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela Grada Petrinje obavljaju upravne,
pravne, administrativne, stru¢ne i pomocno - tehnicke

poslove iz samoupravnog djelokruga Grada odredene
zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Petrinje i drugim propisima.

Nazivi upravnih tijela iz prethodnog stavka ovog
¢lanka, podjela poslova, nadleznosti i odgovornosti
odredeni su Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Petrinje.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao
redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga Grada i poslove drzavne uprave koji su
zakonom dodijeljeni Gradu, a namje$tenici su osobe
koje u upravnim tijelima Grada obavljaju pomo¢no -
tehnicke i ostale poslove Cije je obavljanje potrebno
radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga upravnih tijela.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno
znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog na
to mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustro-
javaju se u sljedec¢im upravnim tijelima:
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1.

U Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti
ustrojava se:

a) Odsjek za odgoj, obrazovanje, socijalnu skrb
i civilno drustvo.

U Odsjeku za odgoj, obrazovanje, socijalnu skrb
i civilno drustvo obavljaju se upravni i stru¢ni poslovi
koji se odnose na:

izradu nacrta prijedloga programa javnih potreba
u kulturi, predSkolskom odgoju i obrazovanju,
razvoju civilnog drustva, sportu i tehnickoj kulturi,

vodenje evidencije o ustanovama, udrugama
i drugim pravnim osobama iz podrucja drus-
tvenih djelatnosti kojima je Grad osnivac ili Ciji
se programi financiraju iz Proracuna Grada i
uskladivanje planova i programa u ostvarivanju
zajednickih funkcija i suradnje,

kontinuirano pracenje stanja u pojedinim po-
dru¢jima drustvenih djelatnosti i predlaganje
poduzimanja odredenih mjera, izrada i analiza
izvjeSc¢a, izrada plansko-financijskih dokume-
nata i ostalih akata nuznih za funkcioniranje
pojedinih djelatnosti,

pracenje stanja u podrucju kulture i javnih
ustanova u kulturi, umjetni¢kog stvaralastva,
amaterizma, zabavnih i promidzbenih aktivnosti
te zaStita i o€uvanje kulturnih dobara, izrada
strateSkih dokumenata kulturne politike Grada,
osiguranje sredstava za zadovoljavanje potreba
u kulturi, kao i poticanje sponzorstva i dona-
torstva za oCuvanje i unaprjedenje standarda
u kulturi i zastiti kulturne bastine,

poticanje kulturnog stvaralastva udruga manjina
sa podrucja Grada Petrinje,

organizacija manifestacija iz djelokruga poslova
upravnog odjela,

poticanje i promicanje sporta, provodenje sportskih
aktivnosti djece, mladezi, sportsko-rekreacijske
aktivnosti gradana, posebno osoba s teSkocama
u razvoju i osoba s invaliditetom,

stipendiranje u¢enika i studenata i subvencija
Skolskih programa,

osnivanje i suradnju sa Savjetom mladih i
drugim pravnim i fiziCkim osobama iz podrucja
drustvenih djelatnosti,

poslove vezane za predlaganje mjera i aktivnosti
za unaprjedenje zdravlja i zdravstvene zastite,
preventivne zdravstvene programe koje provodi
Grad,

poslove vezane za poticanje i potporu humani-
tarnih aktivnosti,

provodenje programa za novorodenu djecu,
provodenje programa skrbi o starijim osobama,

provodenje programa i mjera socijalne skrbi,
rad pucke kuhinje,

oCuvanje ste€evina Domovinskog rata i moral-
nog digniteta hrvatskih branitelja i stradalnika
Domovinskog rata i suradnja s udrugama bra-
nitelja i stradalnicima u Domovinskom ratu,

odnose s vjerskim zajednicama,

sudjelovanje u izradi projekata za apliciranje
prema fondovima EU, stranim donatorima i
tijelima drzavne vlasti u podrucju drustvenih
djelatnosti,

struéne i savjetodavne poslove za gradonacel-
nika i zamjenika gradonacelnika,

poslove protokola i odnosa s javno$cu, orga-
niziranja tiskovnih konferencija, priop¢enja i
prezentacija aktivnosti Grada,

druge poslove koji mu se stave u nadleznost
sukladno zakonu i op¢im aktima Grada.

U Upravnom odjelu za financije i nabavu ustro-

java se:

a) Odsjek za gradske prihode, financiranje i
nabavu.

U Odsjeku za gradske prihode, financiranje i na-
bavu obavljaju se upravni, pravni i stru¢ni poslovi koji
se odnose na:

poslove vezane za popis duga, izdana jamstva i
zajmove, te obvezno izvjeStavanje Ministarstva
financija,
dobivanje suglasnosti za zaduzivanje i davanje
jamstava,

pripremu akata za uvodenje gradskih poreza,
evidentiranje i kontrola pla¢anja,

brigu o pravovremenoj naplati svih prihoda s
naslova poreza, taksa i pristojbi, najamnina i
zakupnina za koristenje poslovnih i stambenih
prostora u vlasnistvu Grada,

provodenje prisilne naplate potrazivanja koja
nisu u nadleznosti drugih upravnih odjela,
izradu i objavu plana nabave te aZuriranje istoga
tijekom proraCunske godine,

azuriranje podataka na web stranici Grada
Petrinje vezano uz propise iz podrucja nabave,

vodenje registra ugovora i okvirnih sporazuma,

provodenje postupaka javne nabave propisanih
Zakonom o javnoj nabavi, Zakonom o koncesi-
jamai Zakonom o javno - privatnom partnerstvu
i prate¢im uredbama od dostavljanja odluke o
pokretanju postupka javne nabave sa pratecom
dokumentacijom,

organiziranje i provodenje postupaka jednostavne
i javne nabave roba, radova i usluga za potrebe
Grada, sukladno odlukama nadleznih tijela,

izradu prijedloga ugovora i okvirnih sporazuma
za nabavu radova, robe i usluga,

kontrolu zahtjeva za pokretanje postupaka javne
nabave zaprimljenog od nadleznog upravnog
tijeka u smislu zakonskog osnova predloZenog
postupka javne nabave, njihove uskladenosti
s podacima navedenima u planu javne nabave
te njihove potpunosti u smislu dostavljenih
ovlastenja za vodenje postupaka javne nabave,
izjava o spreCavanju sukoba interesa i priloga
zahtjevu,

provjeru osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu javnu nabavu,
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- izradu opceg dijela dokumentacije za nadme-
tanje i ostale potrebne dokumentacije, prema
zahtjevu korisnika,

- provjeru uskladenosti opisa predmeta javne
nabave, tehnickih specifikacija i troSkovnika
dostavljenih od nadleznih upravnih tijela sa
zakonodavnim okvirom javne nabave,

- pripremanje oCitovanja i drugih akata za potrebe
Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne
nabave u zalbenim postupcima, izrada i vodenje
izvjeS¢a i evidencija iz podrucja javne nabave
(izvje$¢a o javnoj nabavi),

- evidencija zaklju¢enih ugovora,

- vodenje analiticke evidencije komunalne naknade
za pravne osobe,

- mjesecna fakturiranja izlaznih ra¢una za ko-
munalnu naknadu za pravne osobe po izdanim
rieSenjima i ugovorima,

- analiti¢ko knjizenje zaduzenja i naplata komunalne
naknade, slanje opomena za nepravovremenu
naplatu, obradun kamate i dostava nadleznom
sluzbeniku za izdavanje RjeSenja za prisilnu
naplatu,

- vodenje evidencije otkupa i najma stanova,
pricuve, komunalnog doprinosa za fizicke osobe,

- naplata najamnine i drugih potrazivanja, pripre-
ma dokumentacije za utuzenje duznika, otkaz
ugovora, priprema dokumentacije za prodaju
stanova,

- vodenje evidencije u svezi zakupa poslovnog
prostora, najma stanova u vlasniStvu Grada
Petrinje i otkupa stanova i ku¢a u vlasnistvu
Republike Hrvatske,

- vodenje zaduzivanja komunalnog doprinosa za
legalizaciju nezakonito izgradenih gradevina i
zaduzivanja naknada za nezakonito izgradene
gradevine,

- druge poslove koji mu se stave u nadleznost
sukladno zakonu i op¢im aktima Grada.

3. U Upravnom odjelu za gospodarstvo, poljopri-
vredu i razvoja ustrojava se:

a) Odsjek za razvoj.

U Odsjeku za razvoj obavljaju se sljedeéi upravni,
pravni i stru¢ni poslovi koji se odnose na:

- analiticko-planske, informacijske, normativno-
pravne, upravne, organizacijsko-koordinacijske
i druge stru¢ne poslove vezane uz provedbu
zajednickih europskih politika i koristenje fondova
Europske unije, nacionalnih i drugih fondova,

- izradu nacrta i prijedloga akata, programa i
drugih dokumenta potrebnih za razvoj i projekte
od interesa za Grad,

- planiranje, kandidiranje i implementaciju proje-
kata sufinanciranih od fondova Europske unije,
nacionalnih i drugih fondova, te praéenje njihove
realizacije,

- koordiniranje rada upravnih odjela Grada, trgo-
vackih drustava i ustanova kojima je osnivac
Grad kod iniciranja, planiranja i provodenja
projekata,

- koordinaciju izvrSenja poslova iz samoupravnog
djelokruga Grada, posebice onih koji se odnose
na znacajnije projekte od interesa za Grad,

- koordinaciju i pra¢enje realizacije zajednickih
projekata Grada sa drugim organizacijama,
tijelima, tvrtkama i udrugama,

- osnivanje i vodenje baze podataka o projektima
Grada,

- uspostavljanje i poticanje suradnje s nacionalnim
i medunarodnim organizacijama, drugim jedinica-
ma lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
te razvojnim agencijama radi izrade i provedbe
razvojnih programa i projekata od interesa za
Grad, a financiranih iz fondova Europske unije,
nacionalnih i drugih fondova,

- savjetovanje i pruzanje stru¢ne pomodi, te
pracenje i nadzor rada trgovackih druStava i
ustanova kojima je osniva¢ Grad, u poslovima
strateSkog planiranja, pripreme i provedbe
projekata te povlaCenje sredstava iz fondova,

- sudjelovanje u postupku izrade strateskih do-
kumenata u podrucjima iz djelokruga Upravnog
odjela, predlaganje i provodenje programa i
projekata lokalne razvojne politike u skladu s
regionalnim, nacionalnim i europskim politikama
regionalnog razvoja,

- pracenje propisa, problematike i programa EU
te resornih nacionalnih i drugih institucija na
planu provodenja zajednickih europskih politika,

- druge poslovi koji mu se stave u nadleznost
sukladno zakonu i op¢im aktima Grada.

[1l. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom Grada upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom - odsjekom
upravlja voditelj odsjeka.

Procelnik, odnosno voditelj odsjeka, organizira i
uskladuje rad upravnog tijela odnosno odsjeka.

Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnog tijela
procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i u€inkovitost rada odsjeka voditelj
odsjeka odgovara procelniku.

Imenovanje privremenog proc¢elnika upravnog tijela
u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti proc¢elnika, obavlja
gradonacelnik izmedu sluzbenika Gradske uprave koji
ispunjavanju zakonom propisane uvjete za obavljanje
poslova procelnika upravnog tijela.

U slu€aju duze odsutnosti pro€elnika upravnog
tijela gradonacelnik moze: a) ovlastiti sluzbenika istog
ili drugog upravnog tijela iste lokalne jedinice za pri-
vremeno obavljanje poslova pro€elnika, do povratka
na rad odsutnog procelnika; b) raspisati javni natjecaj
za imenovanje procelnika na odredeno vrijeme do
povratka odsutnog procelnika.

U razdoblju kra¢e odsutnosti pro¢elnika upravnog
tijela njegove poslove moze obavljati sluzbenik istoga



Stranica 2108 - Broj 65

»SLUZBENI VJESNIK«

Ponedjeljak, 17. kolovoza 2026.

upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti proc€elnik,
ukoliko nije imenovan privremeni procelnik.

U razdoblju krac¢e odsutnosti voditelja odsjeka
(do petnaest radnih dana) odsjekom izravno upravlja
pro¢elnik upravnog odjela.

U slu€aju duze odsutnosti voditelja odsjeka (preko
petnaest radnih dana) njegove poslove moze obavljati
sluzbenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano
ovlasti procelnik.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove na koje
su rasporedeni obavljati savjesno, pridrZzavajuéi se
Ustava, zakona, drugih propisa, opcih i drugih akata
Grada Petrinje, pravila struke te uputa procelnika
upravnih tijela.

Pored poslova iz prethodnog stavka sluzbenici i
namjestenici upravnih tijela duzni su po nalogu pro-
Celnika upravnih tijela Grada obavljati i druge poslove
sukladno svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti,
a za Cijim se obavljanjem ukaze potreba.

IV. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici u sluzbu se u pravilu
primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (re-
gionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit propisane razine.

Osoba bez poloZzenog struénog ispita moze biti
rasporedena na sluzbenic¢ko radno mjesto pod uvjetima
propisanim zakonom.

Polozen drzavni struéni ispit ne mora imati sluzbenik
s polozenim pravosudnim ispitom kao niti sluzbenik
koji je osloboden obveze polaganja drZzavnog stru¢nog
ispita prema posebnim propisima.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 8.

Gradonacelnik daje prethodnu suglasnost za prijam
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijam namjeStenika u
radni odnos, sukladno vaze¢em Planu prijma u sluzbu.

Postupak prijama u sluzbu odnosno prijama na
radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru€ne i administrativne poslove u svezi provedbe

natjeCaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu obavlja
Stru¢na sluzba Grada.

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi
se u skladu sa zakonom.

Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za
provedbu natje¢aja za prijam u sluzbu pruza Stru¢na
sluzba Grada.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

Broj sluzbenika i namjeStenika Gradske uprave
potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga Grada
s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nih
uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, kao i njihove
ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistematizacijom
radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovoga
Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i po-
drucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog rad-
nog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik
upravnog tijela, odnosno voditelj odsjeka, rasporeduje
obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta izmedu
sluzbenika ili namjestenika rasporedenih na to radno
mjesto uzimajuci u obzir trenutne potrebe, prioritete
u radu i opterecenost sluzbenika ranije dodijeljenim
poslovima.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popu-
njeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je proc€elnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je
proCelnik upravnog tijela.

VII. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i termine rada sa stran-
kama te druga sli¢na pitanja ureduje gradonacelnik,
nakon savjetovanja s proc€elnicima upravnih tijela,
posebnom odlukom.
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Raspored termina za rad sa strankama istiCe se
na ulazu u sjediSte Gradske uprave te na web stranici
Grada.

Clanak 14.

U zgradi Gradske uprave isti¢e se raspored pro-
storija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se postavljanjem posebnog sanduci¢a za primjedbe i
prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunika-
cijom s Celnicima upravnih tijela i duznosnicima Grada.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici Gradske uprave odgo-
vorni su za svoj rad i postupke u skladu sa Zakonom
i Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge lake
povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjesStenika
ili viezbenika prema strankama, gradonacelniku,
proCelniku i drugim sluzbenicima i namjestenicima
Gradske uprave koje uzrokuje neprofesionalno
i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada,
bez tezih posljedica;

- davanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka
do kojih je sluzbenik ili namjeStenik doSao u
obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona, volje
stranaka - gradana ili sadrzaja pravnog posla
ne proizlazi drukgije;

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih
radnih naloga procelnika, gradonacelnika, bez
tezih posljedica;

- neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge
pomoci proCelniku svojeg upravnog tijela ili gra-
donacelniku, posebice kod zavrSetka zapocetih
i nedovrsenih poslova kojih priroda posla ne trpi
odgodu, bez tezih posljedica;

- nekoristenje beskontaktne kartice (dalje u tek-
stu kartica), koristenje kartice u ime drugog
sluzbenika ili namjestenika, angaziranje dru-
gog sluzbenika ili namjes$teniku da u njegovo
ime koristi karticu te svaka druga zlouporaba
u koristenju kartice, kao i svako upisivanje
ulazaka i izlazaka suprotno Pravilniku o naci-
nu evidentiranja radnog vremena sluzbenika i
namjestenika Grada Petrinje.

Clanak 17.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi
kazne propisane Zakonom.

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj ploci
Grada Petrinje.

IX. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNIH TIJELA

Clanak 18.

Procelnici upravnih tijela gradonacelniku podnose
pisana izvje§¢a o svom radu i radu upravnog tijela
kojem su na Celu u pravilu do 31. oZujka tekuce za
prethodnu godinu.

Sluzbenici Gradske uprave pisana izvje$¢a o svom
radu podnose procelnicima do 31. sijeCnja tekuce za
prethodnu godinu.

Clanak 19.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela duzni su
medusobno suradivati, davati podatke u svezi izvrSa-
vanja pojedina¢nih zadaca, razmjenjivati iskustva u
obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 20.

U upravnim tijelima Grada mogu se zapoSljavati i
vjezbenici, sukladno zakonu.

Clanak 21.

Plac¢e i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi
sluzbenika i namjeStenika Gradske uprave ureduju
se zakonom, Kolektivnim ugovorom te op¢im i poje-
dinacnim aktima Gradskog vije¢a, gradonacelnika i
pro¢elnika upravnih tijela.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika,
odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje sluzbe-
nika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku
u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 23.
Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi gra-

donacelnik uz savjetovanje sa proc¢elnicima upravnih
tijela i uz pribavljanje misljenja sindikata.

Clanak 24.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada
Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj 36/24, 4/25, 50/25,
60/25, 11/26 i 34/26).

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave
u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 024-01/26-01/10
URBROJ: 2176-6-02-26-3
Petrinja, 17. kolovoza 2026.

Gradonacelnica
Magdalena Komes, dipl.iur., v.r.



Stranica 2110 - Broj 65 »SLUZBENI VJESNIK« Ponedjeljak, 17. kolovoza 2026.

01. STRUCNA SLUZBA GRADA

Eeq Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ARG . B,r.OJ .
roj rang izvrsitelja
1. |Procelnik Stru¢ne sluzbe . Glavni rukovoditelj - 1. 1
Grada
2. | Visi savjetnik za imovinsko - 1. Visi savjetnik - 4. 2
pravne poslove
3. | ViSi savjetnik za imovinu 1. Visi savjetnik - 4. 1
4. |Savjetnik za imovinsko-pravne 1. Savjetnik - 5. 1
poslove
5. | ViSi stru¢ni suradnik za pravne 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
poslove
6. |VisSi struc¢ni suradnik za 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
imovinu Grada
7. |Savjetnik za opce i kadrovske 1. Savjetnik - 5. 1
poslove
8. |Referent za mjesnu II. Referent - 1. 1
samoupravu
9. |[Struéni suradnik u Pisarnici Il. Stru¢ni suradnik - 8. 2
10. |Referent u Pisarnici 1. Referent - 11. 1
11. |Referent u Pisarnici i 1. Referent - 11. 1
Pismohrani
12. |Referent za poslove Pisarnice i 1. Referent - 11. 1
opce poslove
13. |Referent za geodetske poslove 1. Referent - 11. 1
14. |Domar - lozac IV. NamjeStenik II. 1. 11. 1
15. |Portir IV. NamjeStenik II. 1. 12. 1
16. |NamjeStenik za pomoc¢no - IV. NamjeStenik II. 1. 12. 1
tehnicke poslove - telefonist
Redni broj: 1.
Naziv radnog mjesta: ProCelnik Stru¢ne sluzbe Grada
Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,

d) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi radom i odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a u Stru¢noj sluzbi Grada.
Obavlja poslove stupnja sloZzenosti najviSe razine koji ukljuuju planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zada¢a za Grad.

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu
samo opcéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan uclinak na odredivanje politike Grada i njezinu provedbu.

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela.
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Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada. Odlucuje o prijmu u
sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, plaéi, produzenju roka za polaganje drzavnog
ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi sluzbenika u Odjelu. Koordinira rad
sluzbenika i sluzbenica te namjeStenika i namjesStenica, daje zadatke i provjerava njihovo izvrSenje, organizira
radne grupe po projektima, ustrojava i nadzire rad komisija, povjerenstava i radnih tijela unutar Odjela. (20%)
Prati propise iz podruc¢ja djelovanja Stru¢ne sluzbe Grada, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vijece,
vije¢a nacionalnih manjina, gradonacelnika ili radna tijela iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe Grada. Daje stru¢na
misljenja iz oblasti primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne samouprave. (10%)
Sudjeluje u radu kolegija, predlaze teme i pitanja za raspravu, ostvaruje suradnju s drugim tijelima gradske
uprave, a na sjednicama Gradskog vijec¢a, kolegija i radnih tijela obrazlaze prijedloge pojedina¢nih akata i pro-
grama, odgovara na pitanja vijeénika te priprema pisane odgovore na pitanja vije¢nika, medija i zainteresiranih
fiziCkih i pravnih osoba iz djelokruga rada Odjela. Sudjeluje u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela
iz nadleznosti Odjela. Suraduje s drzavnim tijelima, tijelima Zupanije, opéinama, ustanovama, radnim tijelima
Grada Petrinje i drugim upravnim tijelima u cilju poboljSanja postojecih i predlaganja novih aktivnosti namije-
njenih unaprjedenju djelatnosti iz svog djelokruga rada.

Prati opce i druge propise iz djelokruga Odjela, predlaze mjere i postupke za njihovo provodenje, te nadzire
izvrSavanje tih mjera i postupaka. (10%)

Koordinira izvr§avanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada u komunikaciji sa svim upravnim tijelima
koji se odnose na organizaciju i provodenje svih vrsta izbora, organizaciju mjesne samouprave, radna prava,
suradnju sa odvjetni¢kim uredima u postupcima zastupanja Grada i izradu izvjeS¢a o stanju sudskih sporova.
Vodi najslozenije postupke i izraduje ugovore iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova te priprema, koordinira i
prati planove i programe upravljanja i raspolaganja imovinom Grada. (10%)

Odlucuje (rjeSava) u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika u upravnom tijelu kojem je
na Celu, nadzire vodenje prvostupanjskog upravnog postupka iz oblasti radnih odnosa, te se po potrebi ukljuuje
u drugostupanjski upravni postupak.

Prati propise koji se odnose na djelokrug jedinica lokalne samouprave, izraduje nacrte i prijedloge opcih i
pojedina¢nih akata iz djelokruga Stru€ne sluzbe Grada koje donose Gradsko vije¢e, gradonacelnik ili njihova
radna tijela. (10%)

Vodi najslozenije postupke i izraduje ugovore iz podrucja imovinsko - pravnih poslova. (10%)

Priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenja planova i programa iz podrucéja upravljanja i raspolaganja imovi-
nom Grada, te imovinom od interesa za Grad.

Donosi deklaratorne odluke o poCetku, nacinu te prestanku obnasanja duznosti gradonacelnika i njegovog za-
mjenika te donosi rjeSenje o visini plac¢e, odnosno naknade za rad gradonacelnika i njegovog zamjenika. (20%)
Obavlja i druge poslove iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada sukladno zakonu, drugim propisima i opéim aktima
Grada Petrinje te poslove u okviru opc¢ih smjernica za ostvarivanje funkcije upravnog odjela. (10%)

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za imovinsko - pravne poslove
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4,

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na ra¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj stru€éne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.
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Zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u parniénim, izvanparni¢nim i upravnim postupcima pred nadleznim
sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima. (10%)

Izraduje prijedloge akata iz imovinskopravnog djelokruga. Priprema prijedloge ugovora iz djelokruga Odjela,
imovinsko pravnu dokumentaciju. Prou¢ava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odjela s oso-
bitim naglaskom na imovinsko pravna pitanja. Izraduje izvjeS¢a o stanju rjeSavanja imovinsko - pravnih poslova
te daje stru¢na misljenja oko rjeSavanja imovinsko - pravnih pitanja. (10%)

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku Stru¢ne sluzbe materijala za sjednice Gradskog
vije€a, gradonacelnika i/ili njihovih radnih tijela kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku)
iz podrucja imovinsko - pravnih odnosa. (15%)

Suraduje s odvjetnicima (punomocénicima), priprema predmete, izraduje o€itovanja, urucuje isprave i predmete
koji se koriste kao dokazi u sudskim postupcima, zaprima isprave od odvjetnika. Suraduje sa zemljiSnoknjiznim
odjelom, katastrom, geodetima te drugim tijelima u rjeSavanju predmeta iz svoga djelokruga. Priprema nacrte i
prijedloge opéih akata, ugovore, stru¢ne materijale, izvjes$taje, informacije i druge stru¢ne podloge iz djelokruga
Odjela, nadzire provedbu tih akata te o tome izvjeStava procelnicu i nadlezna gradska upravna tijela. (25%)
Obavlja stru€ne i savjetodavne pravne poslove za potrebe Odjela te sudjeluje u pripremi nacrta i prijedloga
opcih akata i Ugovora iz nadleznosti Odjela. Obavlja poslove u vezi s pripremom i obradom akata Sto ih donosi
gradonacelnik, akata iz nadleznosti gradonacelnika prema dostavljenim prijedlozima upravnih tijela, te akata
§to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Vije¢u. Suraduje s ¢lanovima uprava i ¢lanovima nadzornih odbora
trgovackih drusStava kojih je Grad Petrinja osnivac, u kojima Grad Petrinja ima poslovne udjele i dionice u vezi
pripreme akata za odrZavanje skup$tina navedenih trgovackih druStava. Vodi i aZurira evidenciju skup$tinskih
odluka trgovackih drustava u kojima Grad Petrinja ima poslovne udjele i kojih je vlasnik. Obavlja poslove izrade
prijedloga za imenovanje predstavnika Grada Petrinje u tijelima trgovackih druStava u kojima isti ima poslovne
udjele ili dionice, vodi evidencije o ¢lanovima nadzornih odbora i uprava trgovackih drustva u vlasniStvu Grada
Petrinje. Sudjeluje u pripremi akata za statusne promjene trgovackih drustava u vlasniStvu Grada Petrinje. (10%)
U suradnji s sluzbenikom za nabavu sudjeluje u pripremi struénih podloga, analiza i podatka potrebnih za izradu
plana nabave, provedbi postupaka javne i jednostavne nabave roba/radova/usluga, te prati realizaciju sklopljenih
ugovora u okviru svog djelokruga rada.

Priprema stru¢ne materijale, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne podloge u vezi s imovinsko-pravnim odnosima
i gradskom imovinom te stru€ne elemente, podloge i informacije o relevantnim temama iz svog djelokruga rada
za provodenje informiranja javnosti. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu procelnika. (10%)

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: ViSi savjetnik za imovinu
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj stru€éne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Grado-
nacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti upravnog tijela, a vezano uz imovinu grada. Izraduje programe
uredenja i upravljanja neizgradenim gradevinskim zemljiStem. Obavlja stru€ne, pravne i administrativne poslove
glede upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Grada (prodaja, zakup, kupnja). (25%)
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Prati izvrSenje zaklju€enih ugovora, prati stanje imovine, sudjeluje u postupku etaziranja gradske imovine. (20%)
Sudjeluje u izradi Strategije upravljanja imovinom u vlasniStvu Grada Petrinje. (15%)

Izraduje prijedloge akata u svezi utroSka sredstava s osnova najma i prodaje stanova te izvijeS¢e o utroSku
prikupljenih sredstava.

Provodi postupke ovrhe za nepla¢enu najamninu, nepla¢anje jednokratne naknade za zadrZzavanje nezakonito
izgradenih zgrada u prostoru koje nisu u djelokrugu drugih upravnih odjela. (20%)

Sudjeluje u ishodenju akata i nabavi tehni¢ke dokumentacije za izgradnju, uporabu, legalizaciju i odrzavanje
gradske imovine odnosno, za imovinu u vlasniStvu RH koja predstavlja projekt grada. Ovjerava racune i prati
troSenje financijskih sredstava koji se odnose odrzavanje imovine Grada Petrinje. Izraduje planove, programe
i izvjeSc¢a iz svoga djelokruga. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama proc¢elnika (10%).

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za imovinsko-pravne poslove
Kategorija: .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
drustvene struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju€uju suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéega sluzbenika.

Stupanj samostalnosti uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéega sluzbenika.

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.

Stupanj stru€ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

Prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko - pravnih odnosa, izraduje nacrte i prijedloge akata za
Gradsko vijec¢e, gradonacelnika ili njihovih radnih tijela u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imovinom, odnosno
po potrebi sudjeluje u izradi istih akata kada su za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela Gradske
uprave. (20%)

Priprema prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko - pravnim postupcima, priprema nacrte
odluka i nacrte ugovora o stjecanju i raspolaganju nekretninama, obavlja poslove uredivanja imovinsko - prav-
nih odnosa Grada s vlasnicima nekretnina u zahvatu buduce gradnje ¢€iji je investitor Grad. Obavlja poslove
osnivanja stvarnih i osobnih sluznosti pravnim poslovima na nekretninama Grada, obavlja poslove realizacije
zakonskog prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze o izvrSenoj uknjizbi prava vlasniStva u svrhu vodenja
evidencije o imovini Grada. (30%)

Izraduje izvje$c¢a o stanju rjeSavanja imovinsko - pravnih poslova te daje stru¢na misljenja oko rjeSavanja imo-
vinsko - pravnih pitanja. (20%)

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku Struéne sluzbe materijala za sjednice Gradskog
vije€a, gradonacelnika i/ili njihovih radnih tijela kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku)
iz podrucja imovinsko - pravnih odnosa. Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu pro€elniku Stru¢ne
sluzbe Grada materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tek-
stova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz svojeg djelokruga rada. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama proc¢elnika. (10%)

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za pravne poslove
Kategorija: .

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela. lzraduje
nacrte prijedloga za sklapanje izvansudskih nagodbi, nacrte tuzbi, odgovora na tuzbu te poduzima sve druge
pripremne radnje za potrebe zastupanja interesa Grada pred sudom i drugim tijelima. (30%)

Prati propise koji se odnose na rad Upravnog odjela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, grado-
nacelnika ili njihovih radnih tijela u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imovinom, odnosno po potrebi sudjeluje u
izradi istih akata kada su za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela Gradske uprave. Izraduje izvje$¢a
o stanju sudskih i upravnih predmeta u kojima je Grad stranka. (30%)

Pravovremeno priprema i dostavlja pro€elniku Stru¢ne sluzbe materijale za sjednice Gradskog vije¢a, gradona-
¢elnika i/ili njihovih radnih tijela kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku). Odgovoran je
za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku Struéne sluzbe Grada materijala za sjednice Gradskog vijeca,
Kolegija gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku)
iz svojeg djelokruga rada. (30%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: ViSi stru¢ni suradnik za imovinu Grada
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vijece, Gra-
donacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti upravnog odjela, a vezano uz imovinu Grada. Vodi potrebne
evidencije (baze podataka) o imovini Grada, prati izvr§enje zaklju¢enih ugovora, prati stanje imovine, sudjeluje u
postupku etaziranja gradske imovine. Pruza informacije i priprema odgovarajuce potvrde gradanima i nadleznim
institucijama u svezi gradske imovine. Sudjeluje u ishodenju akata za izgradnju, legalizaciju i odrzavanju gradske
imovine, sudjeluje u provedbi projekata Grada. (80%)

Izraduje planove i izvjeSca iz svoga djelokruga. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)
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Redni broj 7.

Naziv radnog mjesta Savjetnik za opc¢e i kadrovske poslove
Kategorija Il.

Potkategorija Savjetnik

Razina -

Klasifikacijski rang 5.

Broj izvrsitelja 1

Potrebno struéno znanje

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uju suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéega sluzbenika.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodecega sluzbenika.

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

Obavlja op¢e poslove za Odjel od pripreme slozenih prijedloga zaklju¢aka i rjeSenja te uredske, stru¢ne i admi-
nistrativne poslove. Obavlja poslove nabave iz djelokruga rada Odjela (narudzbe uredskog materijala, uredske
opreme i dr.). Vodi evidencije o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba, radova i usluga
iz djelokruga rada Odjela. (10%)

Obavlja poslove koordiniranja radom pisarnice i pismohrane Grada Petrinje u skladu s propisima o uredskom
poslovanju. Prati pravnu regulativu i sudjeluje u izradi prijedloga akata iz djelokruga rada pisarnice. Suraduje
s pruzateljem usluge informacijskog sustava uredskog poslovanja, te koordinira izmedu njih i sluzbenika i sluz-
benika i sluzbenica koji je koriste. Obavlja poslove koordinacije za m/e potpis i m/e pecat te je odgovoran za
uspostavu i provedbu ZUP IT sustava u sklopu primjene Uredbe o uredskom poslovanju. Koordinira odrZzavanje
prostorija gradske uprave (odrzavanje rasvjete, pregled i ispitivanje elektro instalacija, odrzavanje protupozarnih
aparata, ispitivanje gromobranske instalacije, odrzavanje uredaja za grijanje i dr.). Sudjeluje u izradi programa
rada i izvjeStaja o radu Odjela. U suradnji s sluzbenikom za nabavu sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga, ana-
liza i podatka potrebnih za izradu plana nabave, provedbi postupaka javne i jednostavne nabave roba/radova/
usluga, te prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada. (20%)

Prati propise iz podrucja radnih odnosa sluzbenika i namjes$tenika u jedinicama lokalne samouprave, vodi pr-
vostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima do donosenja rjeSenja iz podrucja radnih odnosa sluzbenika
i namjesStenika za sva upravna tijela Gradske uprave te obavlja potrebne radnje u rjeSavanju upravnih stvari
u drugostupanjskom postupku iz podru¢ja radnih odnosa; prati stanje u oblasti ostvarivanja prava i obveza iz
radnog odnosa u Gradskoj upravi i predlaze poduzimanje odredenih mjera; vodi evidenciju o osposobljavanju
i stru€énom usavrSavanju sluzbenika, priprema informacije i druge potrebne materijale (evidencije o koristenju
radnog vremena, starosti sluzbenika i namjestenika, radnom stazu, godiSnjem odmoru, nazivima radnih mje-
sta, koeficijentima za plaéu, naknadama, jubilarnim nagradama i dr.) iz podruéja radnih odnosa duznosnika,
sluzbenika i namjestenika Gradske uprave; vrsi prijave i odjave na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, izdaje
potvrde, nacrte rjeSenja i sl. iz podrucja radnih odnosa te vod evidenciju kadrovske u Libusoftu. Obavlja poslo-
ve vezane za provedbu natje€aja i oglasa za prijem sluzbenika i namjeStenika, te radnika za zapo$ljavanje na
javnim radovima, izrada Ugovora, te prijave i odjave sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja. Za radnike na
javnim radovima izraduje ugovore, te prijave i odjave sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja. (40%)
Zajedno i u suradnji sa pro¢elnikom Struéne sluzbe Grada, drugim proc¢elnicima i sindikatom sudjeluje u pripremi
i izradi op¢ih akata iz podrucja radnih odnosa (kolektivni ugovori, pravilnici, odluke itd.). Sudjeluje na sjednica-
ma Zajedni¢ke komisije za tumacenje odredbi Kolektivhog ugovora u Gradskoj upravi. Vodi evidenciju o svim
izmjenama sistematizacije radnih mjesta u upravnim tijelima Grada Petrinje. Odgovoran je za pravovremenu
pripremu i dostavu pro€elniku Stru¢ne sluzbe Grada materijala za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz svojeg djelokruga rada koje je potrebno
objaviti na oglasnoj plo¢i Grada, odnosno u sluzbenom glasilu Grada. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu procelnika. (10%)

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Referent za mjesnu samoupravu

Kategorija: II.
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Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke ili zavrSena gimnazija,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za |. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Obavlja poslove lokalne samouprave vezano uz rad mjesnih odbora i gradskih ¢etvrti. Prati rad i pruza stru¢nu
i administrativno-tehni¢ku pomo¢ mjesnim odborima i gradskim Cetvrtima te sudjeluje u organiziranju i provedbi
aktivnosti koje se organiziraju u prostorima mjesne samouprave. (45%)

Priprema prijedloge za financiranje mjesnih odbora u suradnji s predsjednicima mjesnih odbora te prati i kon-
trolira troSenje proracunskih sredstava za mjesne odbore. (30%)

Vodi potrebne evidencije o radu tijela mjesne samouprave i koritenju prostora mjesne samouprave. (20%)
Obavlja i druge poslove iz djelokruga mjesne samouprave. Obavlja sve poslove u vezi planiranja i izvr§avanja
dijela prora¢una koji se odnosi na financiranje mjesne samouprave te druge poslove iz svog djelokruga po
nalogu procelnika. (5%)

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Struéni suradnik u Pisarnici
Kategorija: II.

Potkategorija: Struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij upravne ili druge odgovaraju¢e druStvene
struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu (program za rad pisarnice).

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji ukljuCuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-
ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenoga sluzbenika.
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Prati pravnu regulativu i sudjeluje u izradi prijedloga akata iz djelokruga rada pisarnice. Suraduje s pruzateljem
usluge informacijskog sustava uredskog poslovanja, te koordinira izmedu njih i sluzbenika i sluzbenika i sluz-
benica koji je koriste. (20%)

Obavlja poslove pisarnice: prijem poSte, zaprima podneske stranaka dostavljenih u pisarnicu, formira spise i
dostavlja ih nadleznim referentima na rjeSavanje, kroz informacijski sustav uredskog poslovanja upravlja doku-
mentima (izrada, primitak, rasporedivanje, obrada, izdavanje, otprema, arhiviranje), vodi evidencije uredskog
poslovanja, priprema izvjesStaje iz nadleznosti svog poslovanja, sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih oznaka i
broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena te njegovoj provedbi kroz informacijski sustav, daje informacije
gradanima o podnescima i zahtjevima, brine o oglasnim plo€ama gradske uprave, obavlja poslove distribucije
(po uredima) i otpreme poSste. (70%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)
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Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Referent u Pisarnici
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili zavr§ena gimnazija,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni struéni ispit za |. razinu,

d) poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju¢uju jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenoga sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Obavlja poslove pisarnice: prijem poSte, zaprima podneske stranaka dostavljenih u pisarnicu, formira spise i
dostavlja ih nadleznim referentima na rjeSavanje, kroz informacijski sustav uredskog poslovanja upravlja doku-
mentima (izrada, primitak, rasporedivanje, obrada, izdavanje, otprema, arhiviranje), vodi evidencije uredskog
poslovanja, priprema izvjesStaje iz nadleznosti svog poslovanja, sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih oznaka i
broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena te njegovoj provedbi kroz informacijski sustav, daje informacije
gradanima o podnescima i zahtjevima, brine o oglasnim plo€ama gradske uprave, obavlja poslove distribucije
(po uredima) i otpreme poste. (90%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Referent u Pisarnici i Pismohrani
Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehni¢ke struke ili zavr§ena gimnazija,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) polozen strucni ispit za obavljanje poslova pismohrane,

e) poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Obavlja poslove pisarnice: prijem poSte, zaprima podneske stranaka dostavljenih u pisarnicu, formira spise i
dostavlja ih nadleznim referentima na rjeSavanje, kroz informacijski sustav uredskog poslovanja upravlja doku-
mentima (izrada, primitak, rasporedivanje, obrada, izdavanje, otprema, arhiviranje), vodi evidencije uredskog
poslovanja, priprema izvjeStaje iz nadleznosti svog poslovanja, sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih oznaka i
broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena te njegovoj provedbi kroz informacijski sustav, daje informacije
gradanima o podnescima i zahtjevima, brine o oglasnim plo€ama gradske uprave, obavlja poslove distribucije
(po uredima) i otpreme poste. (40%)

Suraduje s nadleznim arhivom vezano uz cjelokupno gradivo te brine o izradi i dostavi godiSnjeg popisa gradiva,
brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupnog dokumentarnog gradiva, nadzire ga, te obavlja poslove pripreme
u vezi s predajom gradiva nadleznom arhivu u skladu s posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti. (35%)
Organizira poslove vezane uz izlu€ivanje gradiva, vodi nadzor nad prostorima za odlaganje gradiva, prati pro-
pise i neposredno ih primjenjuje, predlaze poboljSanje uvjeta ¢uvanja gradiva te informira odgovornu osobu o
stanju i zastiti gradiva. (15%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)
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Redni broj 12.

Naziv radnog mjesta Referent za poslove Pisarnice i op¢e poslove
Kategorija I"l.

Potkategorija Referent

Razina -

Klasifikacijski rang 11.

Broj izvrsitelja 1

Potrebno struéno znanje

a) srednja stru¢na sprema upravne ili druge dru$tvene struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

e) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

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

Stupanj samostalnosti: uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Obavlja poslove pisarnice: prijem poste, zaprima podneske stranaka dostavljenih u pisarnicu, formira spise i
dostavlja ih nadleznim referentima na rjeSavanje, kroz informacijski sustav uredskog poslovanja upravlja doku-
mentima (izrada, primitak, rasporedivanje, obrada, izdavanje, otprema, arhiviranje), vodi evidencije uredskog
poslovanja, priprema izvjeStaje iz nadleznosti svog poslovanja, sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih oznaka i
broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena te njegovoj provedbi kroz informacijski sustav, daje informacije
gradanima o podnescima i zahtjevima, brine o oglasnim plo¢ama gradske uprave, obavlja poslove distribucije
(po uredima) i otpreme poste. (60%)

Priprema i organizira sjednice Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog vije¢a iz nadleznosti Odjela te Vije¢a za
prevenciju; obavlja sve poslove tehni€ke pripreme vezane za njihovo odrzavanje. Dostavlja vijeénicima Grad-
skog vijec¢a te drugim sudionicima sjednice materijale za sjednice; zaduzen je za tonsko snimanje sjednica, vodi
zabiljeSke na sjednicama, evidentira i na siguran nacin pohranjuje medije na kojima je snimljen tijek sjednica,
po zavrSetku sjednica presluSava snimljene tonske zapise i izraduje skracene zapisnike sa sjednica.
Pohranjuje i Cuva akte i popratne materijale sa sjednica Gradskog vije¢a i onih radnih tijela na kojima vodi za-
pisnik, te ih na zahtjev predoava ovlastenim osobama.

Koordinira s pro€elnikom svog upravnog tijela i proCelnicima ostalih upravnih tijela pravovremenu izradu i
dostavu prijedloga i usvojenih akata iz njihove nadleznosti (u pisanom i elektronskom obliku) radi pripreme
sjednica, izrade skraéenih zapisnika i pripreme akata za objavu. Vodi brigu o potpisivanju, umnozavanju i ovjeri
usvojenih akata Gradskog vije¢a i radnih tijela iz nadleznosti Odjela, te ih nakon potpisa dostavlja zaduzenim
sluzbenicima na daljnje postupanje. Brine se o objavi dnevnog reda i prijedloga akata predlozenih za raspravu
na sjednicama Gradskog vije¢a na web stranici Grada. (30%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 13.

Naziv radnog mjesta: Referent za geodetske poslove
Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema geodetske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na racunalu (rad sa specijaliziranim programima),
e) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica Gradske uprave.
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Radi na pripremi za upis u zemljiSne knjige nekretnina u vlasniStvu Grada, kompletiranju i Cuvanju vlasnicke i
druge dokumentacije, suraduje s Drzavnom geodetskom upravom, sudovima, uredima drzavne uprave i vanj-
skim izvrSiteljima povjerenih poslova radi pribavljanja neophodne dokumentacije i upisa nekretnina u zemljiSne
knjige, vrSi uvid u izvrSene izmjere na terenu te preuzima i provjerava tehnicku ispravnost gotovih geodetskih
elaborata, radi na identifikacijama nekretnina na terenu za potrebe ostalih upravnih tijela gradske uprave i
zainteresiranih stranaka. (35%)

Obavlja neophodne provjere, odnosno ocevide na terenu u predmetima koji se vode pred upravnim tijelima
gradske uprave, sudovima, tijelima drzavne uprave i sl. (20%)

Prati propise vazne za obavljanje poslova radnog mjesta odnosno sudjeluje u izradi akata kada su za njihovu
pripremu zaduZena druga upravna tijela gradske uprave. (10%)

Suraduje s poduzec¢ima i ustanovama radi prikupljanja podataka o podzemnim instalacijama i uredajima, lo-
kacijama predmetnih instalacija, pribavljanju i izradi skica i karata. Daje informacije, podnosi izvje$¢a o stanju
vodova i obavlja druge poslove sukladno zakonu.

Vodi, vrSi unos i azurira potrebne baze podataka (evidencije) o imovini Grada. (25%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Domar - loza¢
Kategorija: IV.
Potkategorija: NamjeStenik II.
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema, energeti¢ar toplinskih postrojenja ili druge tehniCke struke,

b) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahti-
jevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila
struke.

Vodi brigu o funkcioniranju sustava za centralno grijanje, o ispravnosti dimnjaka u kotlovnici, te vodi brigu o
koli¢ini ekstra-lakog lozivog ulja u spremniku. (45%)

Obavlja sitnije popravke u zgradi Gradske uprave, vodi brigu o elektro i vodovodnim instalacijama, brine se o
servisiranju protupozarnih aparata, vodi evidenciju o izradenim i izdatim klju¢evima zgrade Gradske uprave i
pojedinih ureda, po potrebi mijenja neispravne brave na vratima i ormarima i narucuje izradu kopija klju€eva,
vodi brigu o nesmetanom funkcioniranju klimatizacijskih uredaja u uredima. Po potrebi zamjenjuje portira. (45%)
Po potrebi preuzima i dostavlja poStanskom uredu postu gradske uprave te obavlja i druge pomoéno-tehni¢ke
poslove po nalogu procelnika. (10%)

Redni broj: 15.

Naziv radnog mjesta: Portir
Kategorija: IV.
Potkategorija: NamjeStenik II.
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 12.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehni¢ke ili druge odgovarajuce struke,
b) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova koji zahti-
jevaju primjenu znanja i vjestina tehni€kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.

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

Obavlja poslove nadzora prostora objekta i dvoriSta Gradske uprave za vrijeme radnog vremena; vodi evidenciju
ulaza i izlaza osoba koje dolaze u Gradsku upravu i evidenciju o dolascima, odlascima i izlascima sluzbenika
i namjestenika; upozorava stranke na nedopustenost unosa oruzja, eksplozivnih i drugih stvari koje mogu do-
vesti u opasnost zaposlene i druge osobe u objektu te na nedoli¢no odijevanje; daje obavijesti o vremenu rada
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Gradske uprave sa strankama; daje informacije strankama o sluzbenicima odnosno upravnim tijelima nadleznim
za rjeSavanje njihovih zahtjeva; o dolasku stranaka prethodno izvjeScuje Celnike tijela odnosno administrativnu
tajnicu; vrsi otpremu i dopremu posSte za Gradsku upravu; izdaje gradanima obrasce za podnoSenje zahtjeva
za rjeSavanje razli¢itih zahtjeva i po potrebi, pomaze im u njihovu pravilnom popunjavanju; uklanja snijeg i led
sa ulaza u zgradu Gradske uprave i ispred ulaza u dvoriSte Gradske uprave. Pomaze kod istovara i smjestaja
uredskog i potroSnog materijala za Gradsku upravu te pomaze u poslovima pripreme sjednica Gradskog vijeca.
(45%)

Po potrebi preuzima i dostavlja postanskom uredu poStu gradske uprave te obavlja i druge pomo¢no-tehnickih
poslove po nalogu proc¢elnika. (20%)

Vodi brigu o odrzavanju, osiguranju i registraciji automobila, vodi odgovaraju¢e evidencije o koriStenju auto-
mobila. (25%)

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 16.

Naziv radnog mjesta: Namjestenik za pomoc¢no - tehnic¢ke poslove - telefonist
Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenik Il.

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili druge odgovarajuce druStvene struke.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova koji zahti-
jevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila
struke.

Kopira, umnozava, razvrstava, uvezuje i pakira materijale za sjednice i druge pisane materijale, brine se o ro-
kovima odrzavanja fotokopirnog uredaja te vodi mjese¢nu evidenciju o broju kopija. (45%)

Daje informacije pozivateljima i spaja im interne brojeve te odgovara na tzv. »povratne pozive« ukoliko trazene
osobe nisu u svojim uredima. (25%)

Po potrebi dostavlja akte iz gradske uprave u poduzeca i ustanove u vlasniStvu Grada, Opc¢inski sud i Drzavnu
geodetsku upravu. (20%)

Pruza osnovne informacije strankama i ostalim gradanima na ulazu u poslovnu zgradu.

Obavlja i druge pomo¢no-tehnic¢kih poslove po nalogu procelnika.

02. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | NABAVU

Req Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1. F.’rocel.rluk. Upravnog odjela za . Glavni rukovoditelj - 1. 1
financije i nabavu
5 \(|S|.sav1etn|k za poslove gradske 0. Vi&i savjetnik ) 4 1
riznice
3 Savljetnlk zal planiranje i izvrSa- . Savjetnik ) 5 1
vanje proracuna
4. |Savjetnik za raCunovodstvo Il. Savjetnik - 5. 1
5 Racunovodstveni referent 1. Referent - 11. 3
g. | oditelj odsjeka za gradske pri- 1. Rukovoditelj 1. 4. 1
hode, financiranje i nabavu
7. | ViSisavjetnik za gradske prihode, I, Visi savjetnik - 4. 1
financiranje i nabavu
8. SE?Vjetnlk za naplatu gradskih 0. Savjetnik ) 5 1
prihoda
9. |Savjetnik za nabavu Il. Savjetnik - 5. 1
10. |Referent za gradske prihode 1. Referent - 11. 2
11. |Referent za nabavu 1. Referent - 1. 1
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Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik Upravnog odjela za financije i nabavu
Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom,

d) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi radom i odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadac¢a u Odjelu.

Obavlja poslove stupnja sloZzenosti najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadac¢a za Grad.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogra-
ni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

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

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

Organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela za financije i nabavu; prati zakone i
ostale propise iz svog djelokruga rada; odlu€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju,
napredovanju, placi, produzenju roka za polaganje drZzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe
te zadrzavanju u sluzbi sluzbenika u Odjelu; sudjeluje u proceduri donosSenja akata iz nadleznosti (25%)
Izraduje upute za izradu proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika; koordinira pripremu i po potrebi
samostalno priprema nacrte prijedloga proracuna; odluka o izvr§avanju proracuna, njihovih izmjena i dopuna, te
odluka o preraspodjeli sredstava proracuna; koordinira pripremu i po potrebi samostalno priprema nacrte prijed-
loga viSegodisSnjeg plana uravnotezenja proracuna i izvje$taja o njegovoj provedbi; prati izvr§avanje proracuna
i planira odrzavanje likvidnosti; koordinira pripremu i po potrebi samostalno priprema polugodiSnje i godiSnje
izvjeStaje o izvrSavanju proracuna (45%)

Koordinira pripremu i po potrebi samostalno priprema kvartalne, polugodi$nje i godiSnje financijske izvjestaje;
koordinira poslove u vezi s primjenom Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjesStaja
o primjeni fiskalnih pravila (20%)

Nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za gradske prihode, financiranje i nabavu; brine o kontinui-
ranom struénom usavr8avanju i osposobljavanju sluzbenika; obavlja druge poslove u okviru op¢ih smjernica za
ostvarivanje funkcije upravnog odjela (10%)

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za poslove gradske riznice
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnih tijela, pomo¢ u planiranju, vodenju i koordiniranju povjerenih poslova, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenja projekata iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

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

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; koordinira rad izmedu proracunskih korisnika i gradskih
upravnih tijela u poslovima gradske riznice; sudjeluje u izradi uputa za izradu prorac¢una i financijskih planova
proracunskih korisnika; izraduje nacrte akata iz svog djelokruga rada (financijski planovi, izvjestaji o izvrSenju,
odluke o raspodjeli rezultata i drugo) (25%)

Evidentira sve poslovne dogadaje u skladu sa Zakonom o proracunu, podzakonskim aktima, te obvezujuéim
i internim uputama za rad; uskladuje raunovodstvene evidencije u poslovnim knjigama Grada i proracunskih
korisnika; brine o ispravnom raCunovodstvenom evidentiranju provedbe projekata proracunskih korisnika finan-
ciranih sredstvima iz fondova Europske unije ili drugih izvora; prati realizaciju financijskih planova prora¢unskih
korisnika; izraduje propisana financijska izvjeS¢a (kvartalna, polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a), izvjeSc¢a za
potrebe statistike i druga traZena izvjeS¢a; prati nov€ane tokove proraCunskih korisnika i predlaze dinamiku
podmirivanja njihovih obveza; kontrolira ispravnost dokumentacije za placanje obveza proracunskih korisnika i
priprema naloge za pla¢anje; obavlja dnevni prijenos podataka na web za potrebe proracunskih korisnika (65%)
Predlaze mjere za unapredenje sustava riznice; pomaze ostalim sluzbenicima u radu na najsloZenijim predme-
tima vezanima uz poslove riznice; obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika (10%)

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za planiranje i izvrSavanje proracuna
Kategorija: .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz ¢eS$¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u izradi uputa za izradu prora¢una i financijskih
planova proracunskih korisnika; sudjeluje u proceduri donoSenja akata iz svog djelokruga rada; priprema nacr-
te prijedloga proracuna, odluka o izvrSavanju proracuna, njihovih izmjena i dopuna, te odluka o preraspodjeli
sredstava proracuna; priprema nacrte prijedloga viSegodiSnjeg plana uravnoteZenja proraCuna i izvjeStaja o
njegovoj provedbi (25%)

Obavlja poslove izvr§avanja proracduna; utvrduje racdunsku i formalnu ispravnost, pribavlja potvrde sustinske
ispravnosti zaprimljenih dokumenata; evidentira poslovne dogadaje u skladu sa Zakonom o prora¢unu, podza-
konskim aktima, te obvezujuéim i internim uputama za rad; prati izvr§enje prihoda, primitaka, rashoda i izda-
taka po svim propisanim proraéunskim klasifikacijama; priprema polugodi$nje i godi$nje izvjeStaje o izvr§enju
proracuna (65%)

Daje podatke iz nadleznosti za potrebe sudskih, ovrSnih i drugih postupaka, za potrebe nadzora provedbe pro-
jekata i u druge svrhe; obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika (10%)
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Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za racunovodstvo
Kategorija: Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz ¢eS$¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u izradi uputa za izradu prora¢una i financijskih
planova proracunskih korisnika; sudjeluje u proceduri donoSenja akata iz svog djelokruga rada (25%)
Evidentira poslovne dogadaje u skladu sa Zakonom o proracunu, podzakonskim aktima, te obvezujuéim i internim
uputama za rad; brine o vodenju propisanih analitickih knjigovodstvenih evidencija i njihovom pravovremenom
evidentiranju u glavnoj knjizi; kontinuirano brine o uskladenosti glavne i pomo¢nih knjiga; izraduje tromjesecne,
polugodisnje i godiSnje financijske izvjeStaje Grada te konsolidirane polugodiSnje i godisSnje financijske izvjeStaje
na razini Proracuna; koordinira aktivnosti s ciljem ujednacavanja primjene prorac¢unskog racunovodstva (65%)
Daje podatke iz nadleznosti za potrebe sudskih, ovrsnih i drugih postupaka, za potrebe nadzora provedbe pro-
jekata i u druge svrhe; obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika (10%)

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Racunovodstveni referent
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 3

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Obavlja obracun placa i ostalih primanja sluzbenika i namjeStenika, te zaposlenika proracunskih korisnika Gra-
da, priprema i provodi isplate; obavlja obradun drugog dohotka (naknade za rad predstavnickih, izvrénih tijela,
povjerenstava, ugovori o djelu, autorski honorari i drugo) za Grad i proradunske korisnike, priprema i provodi
isplate; priprema i provodi isplate stipendija, socijalnih potpora i drugih srodnih naknada; obradunava naloge
za sluzbena putovanja, priprema i provodi isplate; obavlja blagajni¢ko poslovanje (45%)

Priprema naloge za prijenos u glavnu knjigu za Grad i proradunske korisnike; uskladuje stanja otvorenih stavaka
s dobavlja¢ima; obavlja placanja za potrebe Grada i proracunskih korisnika; predlaze i provodi kompenzacije;
vodi analiticku evidenciju nefinancijske imovine, obavlja poslove vezane uz pripremu popisa imovine i obveza;
obavlja uskladenja analitiCkih evidencija s podacima u glavnoj knjizi; vodi evidencije izdanih i primljenih instru-
menata osiguranja pla¢anja; vodi ostale izvanbilan¢ne evidencije (45%)

Obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika (10%)
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Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Voditelj odsjeka za gradske prihode, financiranje i nabavu
Kategorija: l.

Potkategorija: Rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije ili prava,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) vazedi certifikat iz podrucja javne nabave,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na ra¢unalu,

g) poloZzen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZzenosti koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rje-
Savanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadre-
denog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti 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 Odjelu.

Stupanj stru€éne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka za gradske prihode, financiranje i nabavu; prati
zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u proceduri donoSenja akata iz nadleznosti; sudjeluje
u pripremi nacrta proracuna, izvjesStaja i ostalih akata u dijelu koji je u nadleznosti odsjeka (25%)

Koordinira provedbu op¢ih i posebnih propisa u vezi s naplatom gradskih prihoda (30%)

Koordinira pripremu i donoSenje plana nabave i njegovih izmjena i dopuna temeljem prijedloga upravnih odje-
la; kontrolira zahtjeve za pokretanje postupaka nabave; priprema, organizira i sudjeluje u provedbi postupaka
nabave roba, radova i usluga; koordinira sastavljanje i azuriranje propisanih registara, izvjeStaja i evidencija iz
podrucja javne nabave; brine o pravovremenoj objavi akata iz podruc¢ja nabave u Elektroni¢kom oglasniku javne
nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada (35%)

Daje podatke iz nadleZznosti za potrebe sudskih, ovrdnih i drugih postupaka, za potrebe nadzora provedbe
projekata i u druge svrhe; predlaze struéna usavr8avanja i osposobljavanja sluzbenika odsjeka; obavlja druge
srodne poslove po nalogu procelnika (10%)

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: ViSi savjetnik za gradske prihode, financiranje i nabavu
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) vazedi certifikat iz podrucja javne nabave,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnih tijela, pomo¢ u planiranju, vodenju i koordiniranju povjerenih poslova, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenja projekata iz nadleznosti upravnog tijela.
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Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

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

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u proceduri donoSenja akata iz nadleznosti;
obavlja poslove planiranja i pracenja dinamike ostvarivanja proracunskih prihoda i primitaka; obavlja poslove
pripreme, praéenja i izvjeStavanja u vezi sa zaduzivanjem te davanjem jamstva i suglasnosti za zaduZivanje;
priprema posebne izvjeStaje uz polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proraduna (40%)

Priprema nacrt plana nabave i njegovih izmjena i dopuna temeljem prijedloga upravnih odjela; obavlja poslove
pripreme i provedbe postupaka nabave roba, radova i usluga; sastavlja i azurira propisane registre, izvjeStaje
i evidencije iz podru¢ja javne nabave (50%)

Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka (10%)

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za naplatu gradskih prihoda
Kategorija: .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja odsjeka.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz ¢eséi nadzor te opce i specificne upute voditelja odsjeka.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

b)
c)

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u proceduri donoSenja akata iz svog djelokruga
rada; obavlja slozenije poslove u vezi s naplatom propisanih ili ugovorenih gradskih prihoda, brine o azurnosti
i rokovima naplate; suraduje s nadleznim sluzbenikom pri uskladenju analitickih evidencija s glavnom knjigom;
suraduje s Financijskom agencijom, Poreznom upravom, poslovnom bankom i ostalim institucijama oko uplata
i rasporeda prihoda; izraduje izvjeS¢a za Hrvatske vode temeljem ugovora o preuzimanju naplate naknade za
uredenje voda (50%)

Inicira pokretanje postupaka prisilne naplate potrazivanja, te dostavlja dokumentaciju upravnim odjelima u ¢ijoj
je nadleznosti prisilna naplata; priprema akte iz nadleznosti za otpis potrazivanja za koja su se stekli zakonom
propisani uvjeti; rjeSava u predmetima o povratu pogresno ili viSe upla¢enih prihoda Proracuna; rjeSava u pred-
metima o otpisu, odgodi i obro¢noj otplati potrazivanja; provodi prisilnu naplate potrazivanja €ija provedba nije
u nadleznosti drugih upravnih odjela; izvjeStava o poduzetim mjerama naplate gradskih prihoda (40%)
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka (10%)

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za nabavu
Kategorija: .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja ekonomije ili prava,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja odsjeka.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es¢éi nadzor te opce i specificne upute voditelja odsjeka.
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u proceduri dono8enja akata iz svog djelokruga
rada; sudjeluje u pripremi plana nabave i njegovih izmjena i dopuna; obavlja poslove pripreme i provedbe po-
stupaka nabave roba, radova i usluga (80%)

Sastavlja i azurira propisane registre, izvjestaje i evidencije iz podru¢ja nabave; priprema akte iz podruéja na-
bave za objavu na sluzbenim internetskim stranicama Grada (10%)

Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka (10%)

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Referent za gradske prihode
Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja:

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog.

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; ispostavlja izlazne racune temeljem sklopljenih ugovora;
vodi analiticku evidenciju potraZivanja s osnove komunalne naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog
doprinosa, naknade za zadrZzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, naknade za kori$tenje javnih po-
vrSina, zakupa poslovnih prostora, zakupa poljoprivrednog zemlji§ta, najamnina, prodaje stanova na kojima je
postojalo stanarsko pravo, te ostalih propisanih ili ugovorenih gradskih prihoda (50%)

Kontinuirano uskladuje stanja potrazivanja s obveznicima; brine o pravodobnoj naplati prihoda i placanju veza-
nih obveza; Salje opomene i priprema dokumentaciju potrebnu za pokretanje postupaka prisilne naplate; izdaje
potvrde o postojanju/nepostojanju obveza prema Gradu (40%)

Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka (10%)

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Referent za nabavu
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

e) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga rada; sudjeluje u pripremi plana nabave; obavlja poslove pripreme
i provedbe postupaka nabave male vrijednosti i postupaka jednostavne nabave; sastavlja i azurira propisane
registre, izvjeStaje i evidencije o provedenim postupcima nabave male vrijednosti i postupcima jednostavne
nabave (70%)

Po potrebi sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (20%)

Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka (10%)

03. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Req Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1, |Procelnik Upravnog odjela za| I gayni rukovoditelj| - 1. 1
drustvene djelatnosti
p. | ViSisavjetnik za pravne poslove, 1 Visi savjetnik - 4. 1
druStvene djelatnosti i projekte
3. | ViSi savjetnik za vatrogastvo | 1 Visi savjetnik - 4. 1
civilnu zastitu
4. | ViSistruéni suradnik za poslove 1 Visi strucni suradnik | - 6. 1
gradonacelnika i op¢e poslove
5, |Strucni suradnik za poslove gra- 1 Struéni suradnik - 8. 1
donacelnika
6. |Referent za opcée poslove 1. Referent - 11. 1
7. |Referent za civilnu zastitu 11, Referent - 11. 1
Voditelj Odsjeka za odgoj, obra-
8. |zovanje, socijalnu skrb i civilno l. Rukovoditelj 1 4. 1
drustvo.
9 Visi sayjetnlk za druStvene dje- 0. Visi savjetnik ) 4 1
latnosti
10, V|sv| §av1etn|k zaisport i kulturnu " Visi savjetnik ) 4 1
bastinu
1", Visi SE.\'VjetnIk za kulturu i mani- n Visi savjetnik i 4 1
festacije
12, |Strucni suradnik za kulturu i . Struéni suradnik - 8. 1
programe mladih
13. |Referent za socijalnu skrb 1. Referent - 11. 2
14. |ViSi referent za socijalnu skrb II. Visi referent - 9. 1
Redni broj: 1.
Naziv radnog mjesta: ProcCelnik Upravnog odjela za druStvene djelatnosti
Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrSitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili politoloSke struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) organizacijske sposobnosti | komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,

d) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom, brine se o zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova i zadaca
u Odjelu.

Obavlja poslove stupnja sloZenosti najvise razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSava strateSke zadace iz djelokruga Odjela

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti uklju€uje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njihovu provedbu.

Stalna struéna komunikacija koja uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnog tijela.

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada Upravnog odjela za druStvene djelatnostii u
skladu s tim koordinira rad Upravnog odjela. Koordinira rad sluzbenika i sluzbenica, daje zadatke i provjerava
njihovo izvrSenje, organizira radne grupe po projektima, ustrojava i nadzire rad povjerenstava i radnih tijela
unutar Odjela. Sudjeluje u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela. (20%)
Suraduje s drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ustanovama, radnim
tijelima Grada Petrinje i drugim Upravnim tijelima u cilju poboljSanja postojecih i predlaganja novih aktivnosti
namijenjenih unaprjedenju djelatnosti iz svog djelokruga rada. (10%)

Sudjeluje u radu kolegija, predlaze teme i pitanja za raspravu, na sjednicama Gradskog vijeéa, kolegija i radnih
tijela, obrazlaze prijedloge pojedina¢nih akata i programa, odgovara na pitanja vije¢nika te priprema pisane
odgovore. (10%)

Koordinira i sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela za Gradsko vijec¢e te preuzetih
zakonskih obveza. Prati i sudjeluje u izradi prijedloga proraduna koji se odnosi na Odjel, prijedloge programa
javnih potreba iz podrucja drustvenih djelatnosti te nadzire izradu istih. Sudjeluje na dogadanjima od vaznosti
za druStvene djelatnosti Grada. Povezuje subjekte drustvenih djelatnosti i poti¢e njihov rad. Sukreator je razvoja
predskolskog odgoja, kulture i sporta u Gradu. (20%)

Prati aktivnosti vezane uz kulturnu bastinu i nepokretna kulturna dobra. (20%)

Odluéuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, placi, produzenju roka za
polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi sluzbenika u
Odjelu. (10%)

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela za dru$tvene djelatnosti sukladno zakonu, drugim propisima
i op¢im aktima Grada Petrinje te poslove u okviru opéih smjernica za ostvarivanje funkcije upravnog odjela. (10%)

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za pravne poslove, druStvene djelatnosti i projekte
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4,

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i drugih predmeta iz nadleZnosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

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

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gra-
donacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti upravnog tijela. (10%)

Izraduje ugovore iz nadleznosti odjela, sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti
odjela, izraduje i sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz nadleznosti odjela. Prati rad i suraduje s usta-
novama iz podrucja drustvenih djelatnosti kojima je Grad Petrinja osniva¢. Vodi postupak i rjeSava u upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog odjela. (40%)

Sudjeluje u provedbi projekata od znacaja za Grad Petrinju financiranih vlastitim sredstvima i sredstvima EU
fondova i drzavnih tijela, prati izvrSenje proracuna i vremenskih rokova. Koordinira i priprema prijavu, provedbu
i pracenje ugovora, te izraduje projektne sazetke, izvjeStaje i sudjeluje u koordinaciji dogadaja za promoviranje
projekata. Izraduje planove, programe i izvjeS¢a iz svoga djelokruga. (40%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za vatrogastvo i civilnu zastitu
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloskih znanosti ili druge druStvene struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog

postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u

izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

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

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

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

prikupljanja i razmjene informacija.

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz podrucja vatrogastva, civilne zastite i spaSavanja, te zastite
zdravlja puanstva. Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata. (10%)

Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna iz djela koji se odnosi na Odjel, a vezani su za poslove civilne zastite i
vatrogastva.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vijece, Gra-
donacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti upravnog tijela. (20%)

Sudjeluje u provedbi projekata od znacaja za Grad Petrinju financiranih vlastitim sredstvima i sredstvima EU
fondova i drzavnih tijela, prati izvrSenje proracuna i vremenskih rokova.

Prati rad ustanova i udruga iz podru¢ja vatrogastva, civilne zaS$tite i spasavanja. Suraduje s vanjskim subjek-
tima i administrativno obraduje predmete iz nadleznosti civilne zastite. Sudjeluje u komunikaciji s nadleznim
institucijama za zastitu zdravlja pu€anstva i sudjeluje u izradi potrebne dokumentacije. Ustrojava evidenciju
normativnih akata. Vodi evidenciju i obavlja potrebne radnje vezane uz imovinu korisnika ustanova i udruga iz
podrucja vatrogastva. (30%)

Priprema, koordinira i prati izvr§enja planova i programa iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara i civilne
zastite, sukladno posebnim propisima. Pomaze u postupku izrade akata za provedbu i unapredenje zastite na
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radu te sudjeluje u primjeni upravljackih metoda ili tehnika za provodenje istih. Pomaze u postupku izrade pro-
cjene rizika i ostalih internih dokumenata iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara. Sudjeluje u prikupljanju
i analiziranju podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s
radom te pripremi propisanih prijava ozljeda na radu i profesionalnih bolesti, kao i izradi izvjeS¢a.

Sudjeluje u izradi i izraduje strateSke dokumente za civilnu zastitu (Procjena rizika od velikih nesreéa, Plan dje-
lovanja civilne zastite, Analiza sustava civilne zastite, Plan razvoja sustava civilne zastite, Procjena ugrozenosti
od pozara i tehnoloSkih eksplozija).

Priprema, koordinira i prati izvrSenja planova i programa iz podrucja civilne za$tite, sukladno posebnim propi-
sima. (30%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu proc¢elnika. (10%)

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za poslove gradonacelnika i op¢e poslove
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
iz podrucja drustvenih znanosti,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) aktivno poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Obavlja poslove pripreme Kolegija gradonacelnika, pravovremene dostave materijala i prijedloga akata za Kolegij
gradonacelnika, izraduje prijedloge dnevnih redova, vodi brigu o pravovremenoj izradi zapisnika sa sjednica
Kolegija gradonacelnika. (10%)

Obavlja uredske i administrativne poslove za gradonacelnika i zamjenika. Obavlja poslove koordinacije izmedu
procCelnika svih upravnih odjela i gradonacelnika, trgovackih drustava, ustanova, udruga, organizacija, drzavnih
i drugih tijela, odnosno pravnih i fizickih osoba. Uskladuje komunikaciju gradonacelnika i njegovog zamjenika s
rukovodeéim sluzbenicima u cilju pravovremenog i potpunog izvr§enja poslova i zadaca te efikasnijeg pruzanja
javnih usluga iz djelokruga Grada. (20%)

Sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe gradonacelnika, zamjenika i Gradskog vijeéa, u primanju
stranaka i brine o dostupnosti informacija strankama. Vodi evidencije vezane za sluzbene posjete i putovanja
duznosnika i sluzbenika, priprema kalendar posjeta i putovanja, skrbi o osiguranju prijevoza. Dostavlja na objavu
javne informacije koje se odnose na rad i djelovanje Grada Petrinje putem medija i gradskih web portala. (30%)
Zaprima i obraduje zahtjeve gradana za prijem kod gradonacelnika i vodi brigu o njihovom rjeSavanju. U su-
radnji sa sluzbenikom za nabavu sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga, analiza i podataka potrebnih za izradu
plana nabave roba/radova/usluga, te prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada. Pruza
informacije strankama o upravnim tijelima Grada nadleznim za rjeSavanje njihovih zahtjeva, izraduje poslovne
dopise za gradonacelnika. Vodi brigu o pravilnom vodenju evidencije o rezerviranim terminima za gradske ma-
nifestacije, protokolarne i radne sastanke gradonacelnika i njegovog zamjenika. Vodi brigu o osiguranju termina
za koriStenje Gradske vije¢nice. (30%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Stru€ni suradnik za poslove gradonacelnika
Kategorija: .

Potkategorija: Struéni suradnik

Razina: -
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Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti,
b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-
ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ograni€¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Obavlja poslove pripreme Kolegija gradonacelnika, pravovremene dostave materijala i prijedloga akata za Kolegij
gradonacelnika, izraduje prijedloge dnevnih redova, vodi brigu o pravovremenoj izradi zapisnika sa sjednica
Kolegija gradonacelnika. (10%)

Obavlja uredske i administrativne poslove za gradonacelnika i zamjenika. Obavlja poslove koordinacije izmedu
proc€elnika svih upravnih tijela i gradonacelnika, trgovackih druStava, ustanova, udruga, organizacija, drzavnih
i drugih tijela, odnosno pravnih i fizickih osoba. Uskladuje komunikaciju gradonacelnika i njegovog zamjenika s
rukovodec¢im sluzbenicima u cilju pravovremenog i potpunog izvrSenja poslova i zadaca te efikasnijeg pruzanja
javnih usluga iz djelokruga Grada. (20%)

Sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe duznosnika. Dostavlja na objavu javne informacije koje
se odnose na rad i djelovanje Grada Petrinje putem medija i gradskih web portala. (20%)

Vodi brigu o tehni¢kim uredajima potrebnim za rad Odjela. Prati napredak informatickih tehnologija i implemen-
tira ih u rad odjela. (20%)

U suradniji sa sluzbenikom za nabavu sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga, analiza i podatka potrebnih za izradu
plana nabave i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada. Vodi brigu o pravilnom vodenju
evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije, protokolarne i radne sastanke gradonacelnika i
njegovog zamjenika. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Referent za opce poslove
Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke ili zavrSena gimnazija,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za |. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

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

Stupanj samostalnosti uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog.

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

Pomaze u organizaciji i obavljanju poslova u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim sve€anostima, obljetni-
cama i svim drugim protokolarnim dogadanjima i manifestacijama od znacaja za Grad Petrinju u kojima sudjeluju
duznosnici ili osobe koje oni ovlaste. (20%)
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Dostavlja na objavu javne informacije koje se odnose na rad i djelovanje Grada Petrinje putem medija i gradskih
web portala. (20%)

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Kolegija i drugih tijela gradonacelnika (poslovi u svezi s
pripremom i organizacijom te sazivanjem sjednica i izradom i dostavom skraéenih zapisnika). Pruza informacije
strankama o upravnim tijelima Grada nadleznim za rjeSavanje njihovih zahtjeva, prima i prosljeduje telefonske
pozive za gradonacelnika. Dostavlja gradonacelniku izravne zahtjeve Cije je rjeSavanje u nadleznosti Grada u
svrhu dodjele u rad nadleznom upravnom tijelu, odnosno preslike drugih akata upuc¢enih na rjeSavanje nadleznim
upravnim tijelima Grada te brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima. (20%)

Vodi i saCinjava zapisnike s radnih sastanaka gradonacelnika, dostavlja ih sudionicima. (20%)

Vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije, protokolarne i radne sastanke gradonacelnika
i zamjenika gradonacelnika. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Referent za civilnu zastitu
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru€na sprema strojarske, elektrotehnicke ili geodetske struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) poznavanje rada na ra¢unalu,

e) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

Stupanj stru€énih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Obavlja uredske i terenske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
postupaka za Upravni odjel, proCelnika i savjetnika. (40%)

Prati propise iz svog djelokruga rada. (10%)

Sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne za$stite i spasavanja, te zastite zdravlja pu¢anstva. Obavlja tehni¢ke
i terenske poslove za potrebe civilne zastite i spaSavanja. Suraduje s vanjskim subjektima i administrativno
obraduje predmete iz nadleznosti civilne zastite. Sudjeluje u komunikaciji s nadleznim institucijama za za$titu
zdravlja pu€anstva i sudjeluje u izradi potrebne dokumentacije. (30%)

Vodi evidencije normativnih akata ustanova i udruga iz podrucja civilne zastite i spaSavanja. Vodi evidenciju i
obavlja potrebne radnje vezane uz korisnike imovine civilne zastite. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Voditelj Odsjeka za odgoj, obrazovanje, socijalnu skrb i civilno drustvo
Kategorija: l.

Potkategorija: Rukovoditelj

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili politoloSke struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:
Rukovodi radom i odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a u Odsjeku.

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rje-
Savanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadre-
denog pri rjeSavanju stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti 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 odgovarajuc¢im unutarnjim ustroj-
stvenim jedinicama

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

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada Odsjeka za druStvene djelatnosti. Sudjeluje
uizradiiizraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka za Gradsko vijeCe te preuzetih zakonskih obveza.
(20%)

Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna iz djela koji se odnosi na Odsjek, prijedloga programa javnih potreba iz
podrucja drustvenih djelatnosti ili nadzire izradu istih, ako su dani u nadleznost drugom sluzbeniku. Prati rad i
suraduje s ustanovama iz podrucja drusStvenih djelatnosti kojima je Grad Petrinja osnivac. (30%)

Predlaze proCelniku Odjela planove i programe medusobne suradnje svih subjekata drustvenih djelatnosti.
Vodi brigu i kontrolira u suradnji s pro¢elnikom pravilno raspolaganje proraunskim sredstvima kod subjekata
- korisnika istih. (40%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: ViSi savjetnik za druStvene djelatnosti
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili politoloske struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZzenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja. Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

b)
c)

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz oblasti rada Upravnog odjela za drustvene djelatnosti. (10%)
Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela za Gradsko vijecCe te preuzetih zakonskih
obveza. (20%)

Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna iz djela koji se odnosi na Odjel, prijedloge programa javnih potreba
iz podrucja drustvenih djelatnosti. Prati rad ustanova u drustvenim djelatnostima u kojima Grad Petrinja ima
osnivacka prava. (20%)

Predlaze procelniku Odjela planove i nadin obiljezavanja vaznih datuma i dogadaja od posebnog interesa za
Grad Petrinju. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka. (10%)

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: ViSi savjetnik za sport i kulturnu bastinu
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik
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Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, gradevinske ili uCiteljske struke,
b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela te sudjelovanje u
izradi strategija, programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja ili razmjene informacija.

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz podru¢ja rada Upravnog odjela za druStvene djelatnosti.
Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela za Gradsko vijec¢e te preuzetih zakonskih
obveza, kolegija gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata. (10%)

Vrsi suradnju i koordinaciju Grada sa nadleznim Konzervatorskim odjelom, prati Strategiju i Programe zastite,
oCuvanja i odrzivog gospodarskog kori$tenja kulturne bastine Republike Hrvatske, prati financiranje programa
kulturnih dobara, ispunjavanje on-line prijavnica, te prema odobrenim programima zastite na kulturnim dobrima
prati izvr§enje istih. Radi na koordinaciji projekata vezanih za kulturnu bastinu i obnovu te koordinaciju kod
raznih prijava na natjeCaje. (20%)

Vodi evidenciju udruga djelatnosti sporta i tehni¢ke kulture. Prati rad i suraduje s Petrinjskim sportskim save-
zom. Priprema prijedloge programa javnih potreba u sportu i tehnickoj kulturi za pro€elnika. Prikuplja izvjeS¢a o
utroSenim financijskim sredstvima i realizaciji programa rada udruga u sportu. Vodi evidenciju sportskih objekata
u vlasni$tvu Grada i evidenciju o kori$tenju istih, te ostale registre sportskih gradevina. Planira i provodi $kolu
plivanja. (20%)

Koordinira i sudjeluje u provedbi aktivnosti, uloge pojedinih dionika i sve ostale poslove u pripremi, izradi i
realizaciji projekata financiranih iz EU, nacionalnih i drugih fondova te izradi financijskih izvje$taja o provedbi
projekata iz nadleznosti Odjela. Prati izvrSenje proracuna i vremenskih rokova. (20%)

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave iz djelokruga Upravnog odjela.
(20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka. (10%)

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: ViSi savjetnik za kulturu i manifestacije
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najslozeniji h upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

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

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada Upravnog odjela za druStvene djelatnosti.
Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz svog djelokruga rada za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika i/ili
njihova radna tijela iz nadleznosti upravnog tijela. (10%)

Prati rad ustanova i udruga iz domene kulturnih djelatnosti i Domovinskog rata. Priprema prijedloge program
javnih potreba u kulturi i aktivnosti Odjela na podrucju kulture. Sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadanja
u kulturi. Suraduje s vanjskim subjektima po nalogu nadredenog. (20%)

Ustrojava evidenciju normativnih akata ustanova drustvenih djelatnosti kojima je osniva¢ Grad te udruga u kul-
turi, prati realizaciju programa rada istih. Suraduje s kulturno-znanstvenim ustanovama Sisatko-moslavacke
Zupanije i Republike Hrvatske. Organizira i vodi manifestacije u ingerenciji upravnog odjela. (20%)

Sudjeluje u izradi planova i programa medusobne suradnje svih subjekata iz podrucja kulture kao i nacina
obiljezavanja vaznih datuma i dogadaja od posebnog interesa za Grad Petrinju. Provodi zadatke vezane uz
zajedni¢ku provedbu manifestacija u koordinaciji s drugim upravnim odjelima. (20%)

Sudjeluje u provedbi projekata od znacaja za Grad Petrinju financiranih vlastitim sredstvima i sredstvima EU
fondova i drzavnih tijela, prati izvrSenje proracuna i vremenskih rokova. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka. (10%)

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Struéni suradnik za kulturu i programe mladih
Kategorija: II.

Potkategorija: Struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij prvostupnik pedagoske struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-
ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ograni€¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Prati zakon, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada s mladima. (20%)

Vodi evidenciju udruga koje provode programe/projekte za mlade te prati realizaciju njihovih programa rada.
Poti¢e rad mladih i predlaze projekte i programe Grada namijenjene mladima i studentima. lzraduje prijedloge
manifestacija, tribina i ostalih dogadaja vezanih za rad udruga koje provode projekte i programe za mlade. lzra-
duje rjeSenja upravnog postupka, evidenciju beba, izvjeS¢a, pisanje odluka u sklopu programa »Beba«. (30%)
Poslovi i izrada izvjeS¢a vezano za mlade, pisanje odluka. Obavlja poslove vezano za Savjet mladih Grada
Petrinje. Sudjeluje u pripremi svih aktivnosti koje provodi Upravni odjel vezano za dodjelu stipendija i ostalih
prava studenata. Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela. Sudjeluje u ma-
nifestacijama vezanim uz rad udruga i obiljezavanje vaznih dogadaja za Grad. Sudjeluje u izradi prijedloga
prorauna odjela za tekuéu godinu. (40%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka. (10%)
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Redni broj: 13.

Naziv radnog mjesta: Referent za socijalnu skrb
Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja:

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

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

Stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Prati propise iz svog djelokruga rada, vodi upravni postupak obavljanjem radnji do donoSenja rjeSenja u podrucju
socijalne skrbi, pribavlja potrebne podatke i dokumente, sacinjava zapisnike i dr. u cilju vodenja postupka u
svezi ostvarivanja prava korisnika. (30%)

Vodi potrebne evidencije i priprema izvjeS¢a za proCelnika; pruza struénu pomoc¢ strankama i vrsi obilazak terena
radi utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka u rjeSavanju zahtjeva za
pomo¢ u podmirenju troSkova stanovanja. (20%)

Saziva sjednice Odbora za socijalnu skrb, na kojima se donose odluke, izraduje zapisnike sa sjednice Odbora.
(10%)

Radi polugodiSnje financijske izvjeStaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajam&ene minimalne naknade
iz Programa javnih potreba u socijalnoj skrbi. (10%)

Predaje naloge za isplatu stalnih i nov€anih pomo¢éi u Ured za financije i prora¢un. Vodi evidenciju svih korisnika
po propisanim osnovama. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka. (10%)

Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Visi referent za socijalnu skrb
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij pedagoSke struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

c) polozZen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/
ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih struénih problema.

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

Stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Prati propise iz svog djelokruga rada. (10%)
Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u podrucju socijalne skrbi, pribavlja potrebne podatke i dokumente,
sacinjava zapisnike i dr. u cilju vodenja postupka u svezi ostvarivanja prava korisnika. (20%)
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Vodi potrebne evidencije i priprema izvjeS¢a za procelnika, pruza struénu pomoc¢ strankama i vrSi obilazak tere-
na radi utvrdivanja €injeni¢nog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka u rjeSavanju upravnih
stvari iz djelokruga Upravnog odjela. (20%)

Saziva sjednice Odbora za socijalnu skrb na kojima se donose odluke Odbora i zapisnike sa sjednice Odbora.
(10%)

Radi financijske izvjestaje iz nadleznosti Upravnog odjela. Predaje naloge za isplatu stalnih i nov€anih pomoéi.
(10%)

Vodi evidenciju svih korisnika po propisanim osnovama. Sudjeluje u radu i vodi zapisnike za Odbore i Povje-
renstva iz podrucja djelatnosti Upravnog odjela. (20%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka. (10%)

04. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Req Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1. |Procelnik Upravnog odjela za . Glavni rukovoditelj - 1. 1
prostorno uredenje i graditeljstvo
2. |ViSi savjetnik za koordinaciju 1. Visi savjetnik - 4. 1
projekata, graditeljstvo i obnovu
3. |Visi savjetnik za prostorno ure- 1. ViSi savjetnik - 4. 3
denje i graditeljstvo
4. |Savjetnik za zastitu okolisa, pro- Il Savjetnik - 5. 1
storno uredenje i graditeljstvo
5. |Savjetnik za prostorno uredenje Il Savjetnik - 5. 3
i graditeljstvo
6. |ViSistruéni suradnik za prostorno 1. Visi struéni suradnik - 6. 2
uredenje i graditeljstvo
7. |Struéni suradnik za prostorno II. Struéni suradnik - 8. 1
uredenje i graditeljstvo
8. |Referent za evidencije prostora 1. Referent - 11. 1
i dokumentaciju
Redni broj: 1.
Naziv radnog mjesta: Proc€elnik Upravnog odjela za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: I
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
tehnickih znanosti, polje gradevinarstvo odnosno druStvenih znanosti, polje pravo

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom

d) polozen drzavni strucni ispit Il. razine

e) aktivno poznavanje jednog svjetskog jezika

f) dobro poznavanje rada na racunalu

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZzenosti najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca za Grad

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu
samo opcéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Upravnog odjela

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

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja
na provedbu plana i programa Upravnog odjela.
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Upravlja Upravnim odjelom, organizira i uskladuje njegov rad, te odgovara Gradonacelnici za zakonitost i u€in-
kovitost rada Upravnog odjela. (20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (15%)

Daje stru¢na misljenja iz oblasti primjene zakona iz djelokruga Upravnog odjela; koordinira rad u izradi izvjeS¢a
o stanju u prostoru, nadzire poslove izrade i provedbe prostornih planova, radi na ishodenju lokacijskih i gra-
devinskih dozvola za investicije koje se financiraju ili sufinanciraju iz Proracuna Grada; vodi brigu i koordinira
izradu izvjeSc¢a o okoliSu, programa zaStite okoliSa, te drugih programa i izvjeS¢a koja se odnose na zastitu
okolisa. (15%)

Sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema predpristupnim fondovima Europske unije, donatorima i tijelima
drzavne vlasti, koordinira radom sluzbenika u Upravnom odjelu. (10)

Odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, placi, produzenju roka za
polaganje drZzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrZavanju u sluzbi sluzbenika u
Odjelu. Koordinira suradnju s Zupanijskim i drzavnim tijelima u ostvarenju strategijskih projekata u razvoju Gra-
da suraduje sa znanstvenim, struénim i drugim institucijama u svezi pripreme strategijskih projekata u razvoju
Grada. (10%)

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave iz djelokruga Upravnog odjela.
(10%)

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu nadleznom upravnom odjelu materijala za sjednice Grad-
skog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom
obliku). (10%)

Obavlja i druge poslove u okviru op¢ih smjernica za ostvarivanje funkcije upravnog odjela. (10%)

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: VisSi savjetnik za koordinaciju projekata, graditeljstvo i obnovu
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
tehnickih znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

c) polozen drzavni struéni ispit Il. razine

d) polozZen strucni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja

e) poznavanje jednog svjetskog jezika

f) odli€no poznavanje rada na racunalu

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, pri-
kupljanja i razmjene informacija.

Vodi i rjeSava postupak izdavanje gradevinske dozvole, uporabne dozvole (ukljucivo tehnicki pregled), uporabne
dozvole za odredene gradevine te druge upravne neupravne postupke iz nadleznosti Upravnog odjela. (25%)
Planira, vodi, koordinira i prati realizaciju ugovorenih radova aktivnih projekata gradnje i obnove, te komunicira
izmedu nadleznih ministarstava i kontrolnih tijela. (15%)

Prikuplja i obraduje podatke za izradu lzvjeS¢a o napretku odnosno statusu provedbe aktivnih projekata fi-
nanciranih iz EU fondova, te sudjeluje u izradi Zahtjeva za nadoknadom sredstava (ZNS). lzraduje lzvjes¢a
o provedbi aktivhog projekta na mjesec¢noj bazi, izvjeStava o pokazateljima aktivhog projekta te planiranim i
ostvarenim vrijednostima, o planu nabave aktivhog projekta, o potrazivanim pla¢enim i nepla¢enim sredstvima
aktivnog projekta, o buduéim potrazivanjima kroz ZNS aktivnog projekta, te vodi evidencije cjelokupnog projekta
financiranog iz EU fondova. (15%)

Izraduje projektne zadatke za izradu tehni¢ke dokumentacije potrebne za realizaciju projekata iz djelokruga
Upravnog odjela. (10%)

Priprema podatke i sudjeluje u izradi IzvjeS¢a o gradnji i obnovi; sudjeluje u pripremi projekata za apliciranje
prema EU fondovima. (10%)
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Prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podrucja prostornog uredenja, gradnje i obnove, te drugih
podrucja iz djelokruga Upravnog odjela. (10%)

Odgovoran je procelniku za pravovremenu pripremu i dostavu materijala iz djelokruga Upravnog odjela vezanog
za podrucje gradnje i obnove, za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao
i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku). Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada
po nalogu i uputama procelnika. (15%)

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 3

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij tehni€kih znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija odnosno
drustvenih znanosti, polje pravo

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

c) polozen drzavni struéni ispit Il. razine

d) poznavanje jednog svjetskog jezika

e) odli¢éno poznavanje rada na ra¢unalu

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procCelnika.

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, pri-
kupljanja i razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (35%)

RjeSava i donosi akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog
elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju, gradevinske dozvole, potvrde
glavnog projekta, potvrde izvedenog stanja, uporabne dozvole, uporabne dozvole za odredene gradevine, prijave
pocetka gradenja i druge akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje. (25%)

Radi u sustavu eDozvola, prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podrucja prostornog uredenja
i gradnje, te drugih podrucja iz djelokruga Upravnog odjela.

Nadzire poslove izrade i provedbe prostornih planova u izradi. (25%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (15%)

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za zastitu okoli$a, prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
tehnickih znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo ili elektrotehnika; biotehnickih znanosti, polje
Sumarstvo; drustvenih znanosti, polje pravo

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

c) polozen drzavni struéni ispit Il. razine

d) poznavanje jednog svjetskog jezika

e) vrlo dobro poznavanje rada na racunalu

f) polozZen vozacki ispit za »B« kategoriju
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjesa-
vanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e8¢i nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik. radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (15%)

RjeSava i donosi akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (akti i misljenja iz podruc¢ja prostornog uredenja,
lokacijske informacije, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju, gradevinske do-
zvole, potvrde izvedenog stanja, uporabne dozvole za odredene gradevine i druge akte iz podrucja prostornog
uredenja i gradnje). (20%)

Radi u sustavu eDozvola, prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podrucja zastite okoliSa, zastite
prirode, zastite zraka, prostornog uredenja i gradnje, te drugih podrucja iz djelokruga Upravnog odjela. (15%)
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave iz djelokruga Upravnog odjela,
osobito podrucja zastite okolisa. (10%)

Prikuplja i obraduje podatke, te sastavlja odgovarajuca izvje$ca iz podrucja zastite okoliSa. (10%)

Prikuplja i obraduje podatke za izradu lzvjeS¢a o stanju u prostoru. (5%)

Vodi postupak ocjene o potrebi procjene utjecaja na okoli$ i utjecaj na ekoloSku mrezu, u svim koracima po-
trebnim u donos$enju prostorno-planske dokumentacije. (5%)

Priprema i dostavlja procelniku materijale iz podrucja zastite okoliSa, za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija
gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku). (5%)
Izraduje nacrte i prijedloge slozenijih akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela vezanih za
godisnja izvjeSc¢a o realizaciji programa zastite okoliSa, izvjeS¢a o stanju u okoliSu, izvjeS¢a o realizaciji usvo-
jenih planova zastite okolida, kao i izvje$¢a s javnih izlaganja o studijama strateSkog utjecaja na okolis. (5%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij tehniCkih znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo ili elektrotehnika odnosno drustvenih
znanosti, polje ekonomija ili pravo

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

c) polozen drzavni strucni ispit Il. razine

d) poznavanje jednog svjetskog jezika

e) vrlo dobro poznavanje rada na ra¢unalu

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjesa-
vanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €es¢i nadzor te opée i specificne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (20%)

RjeSava i donosi akte iz podruéja prostornog uredenja i gradnje (lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rjeSenja
o izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uporabne dozvole, uporabne dozvole za odredene gradevine i
druge akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje). (20%)

Radi u sustavu eDozvola, prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podruc¢ja prostornog uredenja
i gradnje, te drugih podrucja iz djelokruga Upravnog odjela. (15%)

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave iz djelokruga Upravnog odjela,
te sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema EU fondovima.
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Prikuplja i obraduje podatke, te sastavlja odgovarajuc¢a lzvje$éa o stanju u prostoru, kao i ostala izvjeséa iz
djelokruga Upravnog odjela. (10%)

Priprema i dostavlja pro€elniku materijale iz prostornog uredenja i gradnje, za sjednice Gradskog vijec¢a, Kolegija
gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku). (10%)
Izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti
Upravnog odjela. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (15%)

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: .

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrSitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij tehnickih znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija odnosno
drustvenih znanosti, polje pravo

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit Il. razine

d) poznavanje jednog svjetskog jezika

e) dobro poznavanje rada na racunalu

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju

b)
c)

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar Upravnog
odjela.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-
menu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (25%)

RjeSava i donosi akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog
elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, gradevinske dozvole, rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde
izvedenog stanja, potvrde glavnog projekta, uporabne dozvole, uporabne dozvole za odredene gradevine i druge
akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje). (25%)

Radi u sustavu eDozvola, prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podrucja prostornog uredenja
i gradnje, te drugih podrucja iz djelokruga Upravnog odjela.

Priprema i obraduje podatke, te sastavlja lIzvjeS¢a o stanju u prostoru. (20%)

Priprema i dostavlja proCelniku materijale iz podru€ja prostornog uredenja i gradnje za sjednice Gradskog vi-
jeca, Kolegija Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstove usvojenih akata (u pisanom i elektronskom
obliku). (15%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (15%)

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Stru€ni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: II.

Potkategorija: Stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a)

preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveuciliSni studij tehni¢ke znanosti, polje arhitektura, gradevi-
narstvo, strojarstvo ili elektrotehnika
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozZen stru€ni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja

b)

c) polozen drzavni strucni ispit Il. razine
d)

e) poznavanje jednog svjetskog jezika

f) dobro poznavanje rada na ra¢unalu
g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje
u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane procelnika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog
odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (20%)

RjesSava i donosi jednostavnije akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (lokacijske dozvole, potvrde parce-
lacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, gradevinske dozvole, rjeSenja o izvedenom stanju,
potvrde izvedenog stanja, potvrde glavnog projekta, uvjerenja o statusu Cestica, uporabne dozvole, uporabne
dozvole za odredene gradevine i druge akte iz podrucja prostornog uredenja i gradnje). (25%)

Radi u sustavu eDozvola, prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise iz podrucja prostornog uredenja
i gradnje, te drugih podrucja iz djelokruga Upravnog odjela. (25%)

Priprema i dostavlja pro¢elniku jednostavnije materijale iz nadleznosti Upravnog odjela za sjednice Gradskog
vije€a, Kolegija Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstove usvojenih akata (u pisanom i elektronskom
obliku). (15%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (15%)

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Referent za evidencije prostora i dokumentaciju
Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema arhitektonske, gradevinske ili ekonomske struke
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

c) polozen drzavni strucni ispit |. razine

d) vrlo dobro poznavanje rada na racunalu

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju pri-
mjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute procelnika.

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

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.

Obavlja uredske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih postu-
paka. (25%)

Vodi e-pisarnicu nadleznog Upravnog odjela sa svim radnjama koje trazi sustav e-Dozvole. (25%)

Utvrduje i ovjerava istovjetnost preslika izdanih akata, te utvrduje i izdaje pravomoénost akata iz djelokruga
Upravnog odjela. (15%)

Prati propise koji se odnose na gradnju i prostorno uredenje osobito u dijelu izrade i donoSenja prostornih
planova. (10%)

Vodi i sastavlja zapisnike s javnog izlaganja, zapisnike sa sjednica prethodne i javne raspravne kod dono$enja
prostornih planova i sl. (15%)

U dogovoru i prema uputama procelnika, sastavlja nacrte pojedinacnih akata, te izraduje potrebna izvje$ca iz
djelokruga rada. (5%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (5%)

05. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU | RAZVOJ

Rk Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Neelles]E . Bvr.oj :
Br. rang izvrSitelja
1. | Procelnik Upravnog odjela za gos- . Glavni rukovoditelj 1. 1

podarstvo, poljoprivredu i razvoj
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R;d' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NSl EEE . Bvr.oj .
r. rang izvrsitelja
2. |VisSi savjetnik za poljoprivredu i I1. ViSi savjetnik 4. 2
ruralni razvoj
3. |Savjetnik za poljoprivredu 1. Savjetnik 5. 1
4. |ViSi stru¢ni suradnik za 1. Visi struéni suradnik 6. 2
gospodarstvo
5. | Visi stru¢ni suradnik za . Visi struéni suradnik 6. 1
poljoprivredu
6. |Referent za poljoprivredno II. Referent 11. 1
zemljiste
7. |Referent - poljoprivredni redar 1. Referent 1. 1
8. |VisSi savjetnik za pripremu i pro- 1. Visi savjetnik 4. 2
vedbu EU projekata
9. |Vi8i savjetnik za koordinaciju Il Visi savjetnik 4. 1
projekata i medunarodnu suradnju
10. |Savjetnik za pripremu i provedbu 1. Savjetnik 5. 2
projekata
11. |ViSi stru¢ni suradnik za koordi- 1. Visi struéni suradnik 6. 2
naciju projekata
12. |Referent za koordinaciju projekata . Referent 1. 1
Redni broj: 1.
Naziv radnog mjesta: Procelnik Upravnog odjela za gospodarstvo, poljoprivredu i razvoj
Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske, agronomske, pravne, politoloSke ili tehni¢ke struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,

d) polozen drzavni ispit propisane razine,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi radom i odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a u Odjelu. (10%)

Obavlja poslove stupnja sloZenosti najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strate$Skih zada¢a za Grad.

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu

samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju

znatan ucinak na odredivanje politike Grada i njenu provedbu.

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

tijela.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (20%)

Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga Odjela. Odlu€uje o prijmu u sluzbu,
rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, plaéi, produzenju roka za polaganje drzavnog ispita,
stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi sluzbenika u Odjelu. Kreira i koordinira
izradu planova i programa iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede. Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja
i zada¢a Upravnog odjela. (40%)

Prati propise iz podru¢ja djelovanja Odjela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika
ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela. (10%)

Odlucuje (rjeSava) u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika u upravnom tijelu kojem je na ¢elu - o
prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, plaéi, produzenju roka za polaganje
drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi. Odgovoran je za pravo-
vremenu pripremu i dostavu Stru€noj sluzbi materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija Gradonacelnika i
njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku). Obavlja druge poslove
u okviru opc¢ih smjernica za ostvarivanje funkcije upravnog odjela. (20%)
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Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za poljoprivredu i ruralni razvoj
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
agronomske struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na ra¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, pri-
kupljanja i razmjene informacija.

Prati propise, priprema nacrte i prijedloge te sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja poljoprivrede
i ruralnog razvoja te poduzima mjere za izvrSenje utvrdenih obveza iz spomenutog podrucja. Prati zakonske
propise, predlaze programe razvoja poljoprivrede i poticajne mjere. U suradnji s drugim zaduzenim sluzbeni-
cima radi na realiziranju programa poticanja poljoprivrednih djelatnosti, prati izvrSenja zaklju¢enih ugovora te
izvjieStava o mjerama i poticajima nadlezna tijela. (10%)

Suraduje sa svim tijelima uklju¢enima u razvoj poljoprivrede i ruralni razvoj. (10%)

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada te gradskim tvrtkama, ustanovama i udrugama na stru¢nim poslovima
vezanim za poljoprivredu i ruralni razvoj te radi prikupljanja ili razmjene informacija. (10%)

Obavlja druge slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju prou€avanje i analizu dokumentacije, pripremanje pla-
nova, savjetovanje oko pripreme, provedbe i pracenja realizacije programa mjera i poticaja. Ishodi potrebne
suglasnosti, podnosi izvje§¢a nadzornim tijelima. (10%)

Obavlja druge slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju prou€avanje i analizu dokumentacije, savjetovanje oko
pripreme, provedbe i praéenja realizacije programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu RH na
podrucju JLS. Suraduje s Ministarstvom poljoprivrede i ostalim tijelima uklju¢enim u proces pripreme, provedbe
i realizacije raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu RH. (20%)

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvr§enje zaklju¢enih ugovora iz podrucja poljoprivrede. Izraduje
analize stanja podrucja za potrebe izrade baze podataka. (10%)

Pruza informacije o javnim pozivima i natje€ajima ministarstava, izraduje planove i izvjeS¢a iz svoga djelokruga.
(10%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za poljoprivredu
Kategorija: Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
agronomske struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozZen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija i potrebne dokumentacije.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gra-
donacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela, iz podrucja poljoprivrede. (20%)

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvr§enje zaklju¢enih ugovora iz podrucja poljoprivrede. Izraduje
analize stanja podrucja za potrebe izrade baze podataka. (30%)

Sudjeluje u izradi planova, programa i izvjeSca iz svoga djelokruga. (10%)

Pruza informacije o javnim pozivima i natjeCajima ministarstava, izraduje planove i izvjeS¢a iz svoga djelokruga.
(20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: ViSi struéni suradnik za gospodarstvo
Kategorija: .

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
agronomske ili ekonomske struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

b)
c)

Prati propise, priprema nacrte i prijedloge, te sudjeluje u izradi opéih i pojedinacnih akata iz podrucja gospo-
darstva te poduzima mjere za izvr§enje utvrdenih obveza iz spomenutog podrucja. (10%)

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvr§enje zaklju€enih ugovora u vezi sa raspolozivim kreditnim
linijama predvidenim za poticaje u poduzetnistvu. (20%)

U suradnji s drugim zaduzenim sluzbenicima radi na realizaciji programa poticanja gospodarstva, sudjeluje u
organizaciji i provedbi gradskih manifestacija iz djelokruga odjela. (20%)

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvrSenje zaklju€enih ugovora u provedbi gradskih programa
poticanja gospodarstva (poduzetnistvo i turizam). (10%)

Pruza informacije o javnim pozivima i natjeCajima ministarstava i drugih tijela, izraduje planove i izvje$¢a iz
svoga djelokruga. (20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za poljoprivredu
Kategorija: .

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -
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Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
agronomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Prati propise, priprema nacrte i prijedloge, te sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja poljopri-
vrede te poduzima mjere za izvrSenje utvrdenih obveza iz spomenutog podruéja. (10%)

U suradnji s drugim zaduzenim sluzbenicima radi na realizaciji programa poticanja poljoprivrede, sudjeluje u
pripremi i provedbi gradskih manifestacija iz djelokruga odjela. (30%)

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvrSenje zaklju€enih ugovora u provedbi gradskih programa
poticanja poljoprivrede. (20%)

Pruza informacije o javnim pozivima i natjeCajima ministarstava i drugih tijela, izraduje planove i izvje$¢a iz
svoga djelokruga. (20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Referent za poljoprivredno zemljiste
Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru€na sprema poljoprivredne struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje rada na racunalu,

e) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela. Prati zakonsku regulativu i druge propise iz podrucja poljoprivrednog zemljista, priprema, nadopunjuje i
vodi evidencije o poljoprivrednom zemljiStu.

Sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinaénih akata vezanih uz poljoprivredno zemljiSte te poduzima mjere za izvrSenje
utvrdenih obveza iz spomenutog podrucja. (15%)

Vodi potrebne evidencije i baze podataka vezanih uz poljoprivredno zemljiSte, prati izvrSenje zaklju€enih ugo-
vora iz spomenutog podrucja. (20%)

Pruza informacije o stanju poljoprivrednog zemljiSta i natje€ajima za prodaju i zakup drzavnog poljoprivrednog
zemljiSta s kojim raspolaze Grad Petrinja. (15%)

Izraduje planove i izvjeS¢a iz svoga djelokruga i vodi potrebne evidencije. (10%)

Provodi mjere propisane Zakonom o poljoprivrednom zemljiStu i Odlukom o agrotehni¢kim mjerama i mjerama
za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podrucju Grada Petrinje. (20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu i uputama procelnika. (10%)
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Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Referent - poljoprivredni redar
Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema poljoprivredne ili veterinarske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje rada na ra¢unalu,

e) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Utvrduje da li vlasnici odnosno ovla$tenici poljoprivrednog zemljiSta potpuno i pravilno provode mjere propisane
Zakonom o poljoprivrednom zemljiStu i Odlukom o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina na podrucju Grada Petrinje. Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti.

RjeSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja poljoprivrednog zemljiSta i rudina u
skladu sa Zakonom i Odlukom. (40%)

Uz nazocnost vlasnika odnosno ovlastenika poljoprivrednog zemljiSta sastavlja zapisnik o izvrSenom nadzoru.
Donosi rjeSenja o obvezi, nacinu i roku izvr§enja obveze, a u slu€aju neizvr§enja nareduje izvr§enje iste putem
trece osobe na troSak obveznika. (20%)

Pokrece prekrsajni postupak za prekr$aj poCinjen neizvrSavanjem mjera propisanih Zakonom i Odlukom, a za
koje nisu propisane kaznene odredbe propisane Zakonom, te u tom postupku suraduje s poljoprivrednom in-
spekcijom. Naplacuje nov€ane kazne na licu mjesta i izdaje obavezne prekr3ajne naloge. (10%)

Upozorava pravne i fizicke osobe na propuste i radnje koje nisu u skladu s Odlukom, te zahtjeva poduzimanje
odgovarajucih mjera. (10%)

Izraduje izvjeSc¢a iz svoga djelokruga i vodi potrebne evidencije o stanju poljoprivrednog zemljista. (10%)
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu i uputama procelnika. (10%)

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za pripremu i provedbu EU projekata
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili politoloSke struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit »B« kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove prav-

nog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti

upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija, programa razvoja i vodenja projekata;

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja;

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-

pljanja i razmjene informacija.
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Obavlja najslozenije stru¢ne i upravno-pravne poslove koji se odnose na planiranje, pripremu, provedbu te
pracenje projekata odnosno godisnjih i viSegodisnjih strateSkih dokumenata.

IzvjeStava nadredene o izvrSenim poslovima te predlaze mjere i radnje za poboljSanje. (20%)

Sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologije za administriranje i upravljanje projektima financiranim
iz europskih fondova, iz nadleznosti Odjela. (20%)

Izraduje nacrte izvje$c¢a i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa i projekata iz nadleznosti
Odjela. (20%)

Obavlja druge slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju prou€avanje i analizu dokumentacije na hrvatskom i
engleskom jeziku, pripremanje planova, savjetovanje oko pripreme, provedbe i pra¢enja realizacije projekata,
te izraduje evidencije uz nadzor te opée i specificne upute procelnika.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge opc¢ih i pojedinacnih
akata iz djelokruga rada upravnog tijela. (20%)

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija
Gradonacelnika i/ili njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz
svojeg djelokruga rada. (10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. (10%)

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za koordinaciju projekata i medunarodnu suradnju
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili politoloSke struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit »B« kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija, programa razvoja i vodenja projekata;

Stupanj samostalnosti ukljuéuje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;
Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja;

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Obavlja najslozenije stru€ne i upravno-pravne poslove koji se odnose na pracenje i analizu te koordinaciju
planiranja, pripreme i provedbe programa i projekata Grada. Priprema i provodi projekte sufinancirane iz EU i
drugih izvora; koordinira aktivnosti, uloge pojedinih dionika i sve ostale poslove u pripremi, izradi i realizaciji
projekata Grada financiranih iz EU, nacionalnih i drugih fondova, kao i projekata Grada ostvarenih u partnerstvu
s gradskim tvrtkama, ustanovama i udrugama te drugim subjektima.

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada te gradskim tvrtkama, ustanovama i udrugama na stru¢nim poslovima
vezanim za upravljanje projektnim ciklusom te radi prikupljanja ili razmjene informacija. (20%)

Savjetuje gradske tvrtke i ustanove te upravna tijela o medunarodnim i drugim razvojnim projektima te strates-
kom planiranju. (10%)

Koordinira aktivnosti Odjela u vezi savjetovanja sa zainteresiranom javno$c¢u u pogledu razvojnih programa i
projekata Grada. (10%)

Prati propise iz podruéja djelovanja Odjela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih akata
iz djelokruga rada Odjela. (10%)

Izraduje nacrte izvjeS¢a i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa i projekata iz nadleznosti
Odjela. (10%)

Suraduje s nacionalnim i medunarodnim organizacijama u pitanjima europske i medunarodne suradnje, te pro-
jekata financiranih iz programa Europske unije. (10%)

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija
Gradonacelnika i/ili njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz
svojeg djelokruga rada. (10%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. (10%)
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Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za pripremu i provedbu projekata
Kategorija: Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloske, pravne ili gradevinske struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija i potrebne dokumentacije.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Grado-
nacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela, a vezano uz pripremu i provedbu projekata i programa
grada. (20%)

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) o projektima grada, aktivno sudjeluje u izradi i pripremi projektnih
prijedloga, komunicira sa svim uklju€enim akterima, prikuplja potrebnu dokumentaciju, sudjeluje u postupku
provjere do zaklju€¢enja ugovora. (20%)

Sudjeluje u provedbi projekata financiranih EU sredstvima, sredstvima iz drzavnog prorac¢una kao i iz drugih
izvora financiranja, prati izvrSenje zaklju€enih ugovora, komunicira sa nadleznim tijelima u sustavu kontrole
ugovorenih projekata. (10%)

Priprema informacije i izvje$¢a za javnost te brine o vidljivosti provedbe europskih projekata.

Izraduje planove, programe i izvjeSca iz svoga djelokruga. (10%)

IzvjeStava nadredene o izvrSenim poslovima te predlaze mjere i radnje za pobolj$anje. (10%)

Izraduje nacrte izvjeS¢a i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa i projekata iz nadleznosti
Odjela. (10%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. (10%)

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za koordinaciju projekata
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, pravne, ekonomske ili gradevinske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

f) polozen vozacki ispit »B« kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;
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Stupanj stru€éne komunikacije uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove koji se odnose na praéenje i analizu te koordinaciju planiranja, pripreme i
provedbe programa i projekata Grada.

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada te gradskim tvrtkama, ustanovama i udrugama na stru¢nim poslovima
vezanim za upravljanje projektnim ciklusom te radi prikupljanja ili razmjene informacija. (30%)

Sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeSke sa sastanaka. (20%)
Priprema informacije i izvjeS¢a za javnost te brine o vidljivosti provedbe europskih projekata.

Izraduje planove, programe i izvjeS¢a iz svoga djelokruga. (20%)

Prati propise iz podrucja djelovanja Odjela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata
iz djelokruga rada Odjela. (20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. Obavlja i druge poslove po nalogu
procCelnika. (10%)

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Referent za koordinaciju projekata
Kategorija: .

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili informati¢ke struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni ispit propisane razine,

d) vrlo dobro poznavanje rada na racunalu,

e) polozen vozacki ispit »B« kategorije.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

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

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Obavlja administrativhe poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
postupaka, a koji se odnose na provedbu projekata i koriStenje europskih i drugih fondova za upravno tijelo.

Vodi i redovito azurira bazu podataka o projektima Grada te o promjenama izvjeS¢uje procelnika. (30%)

Vodi evidencije te izraduje izvjeS¢a iz djelokruga rada upravnog odjela. (15%)

|zraduje zapisnike sa sastanaka vezanih za pripremu i provedbu razvojnih projekata te izrade strateskih razvoj-
nih dokumenata. (15%)

Prati propise vazne za obavljanje poslova radnog mjesta. (10%)

Sudjeluje u provedbi gradskih projekata financiranih iz razli€itih izvora. (10%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. (10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. (10%)

06. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

Redf" Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina el e . Bvr.oj .

broj rang izvrsitelja

1. |ProCelnik Upravnog odjela za . Glavni rukovoditelj - 1 1
komunalne djelatnosti

2. | Visisavjetnik za komunalno gos- 1. Visi savjetnik - 4 3
podarstvo

3. |Savjetnik za komunalno gos- I1. Savjetnik - 5 1
podarstvo

4. |Savjetnik za komunalnu naknadu I1. Savjetnik - 5 1
i doprinose

5. |Samostalni upravni referent za I1. Visi struéni suradnik - 6 3
komunalnu naknadu i doprinose
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Redf" Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina sl EEfE . Bvr.oj .

broj rang izvrsitelja

6. | ViSi struéni suradnik za koordi- 1. Visi struéni suradnik - 6 1
naciju projekata

7. | ViSi stru€ni suradnik - komunalni Il. Visi struéni suradnik - 6 3
redar

8. | Struéni suradnik za komunalno 1. Struéni suradnik - 8 3
gospodarstvo

9. | Struéni suradnik za komunalnu 1. Struéni suradnik - 8 2
naknadu i doprinose

10. |Struéni suradnik - prometni i . Stru¢ni suradnik - 8 1
komunalni redar

11. |ViSi referent za komunalnu na- II. Visi referent - 9 2
knadu i doprinose

12. |Referent za komunalnu infra- Il. Referent - 11 2
strukturu

13. |Referent - komunalni redar Il. Referent - 11 2

14. |ViSireferent za komunalno gos- M"l. Visi referent - 9 1
podarstvo

15. |Visireferent - prometni i komu- M"l. Visi referent - 9 2
nalni redar

16. |Referent - prometni i komunalni II. Referent - 11 3
redar

17. | Visi savjetnik za komunalnu na- . Visi savjetnik - 4 1
knadu i doprinose

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: ProcCelnik Upravnog odjela za komunalne djelatnosti
Kategorija l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, agronomske, prometne ili gradevinske struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom,

d) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) polozZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Rukovodi radom i odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadac¢a u Odjelu.

Obavlja poslove stupnja sloZzenosti najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca za Grad.

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

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

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

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada Upravnog odjela i u skladu s tim koordinira
rad Upravnog odjela. Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga Odjela, prati
rad sluzbenika i sluzbenica, daje zadatke i provjerava njihovo izvrSenje, organizira radne grupe po projektima.
Sudjeluje u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela. (20%)

Suraduje s drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ustanovama, radnim
tijelima Grada Petrinje i drugim Upravnim tijelima u cilju poboljSanja postojecih i predlaganja novih aktivnosti
namijenjenih unaprjedenju djelatnosti iz svog djelokruga rada. (10%)
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Odlué€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, placi, produzenju roka za
polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi sluzbenika u
Odjelu, brine o kontinuiranom stru€énom usavrSavanju i osposobljavanju sluzbenika. (10%)

Sudjeluje u radu kolegija, predlaze teme i pitanja za raspravu, na sjednicama Gradskog vijeca, kolegija i radnih
tijela, obrazlaze prijedloge pojedinacnih akata i programa, odgovara na pitanja vije¢nika te priprema pisane
odgovore. Priprema i odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu tijelu nadleznom za pripremu sjednica
Gradskog vije¢a materijala za sjednice Gradskog vije¢a iz nadleznosti poslova Odjela. (10%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim i prekrSajnim stvarima koje su mu zakonom dane u nadleznost. (10%)
Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova izradu planova i programa iz podru¢ja komunalnog gospodar-
stva, urbane oborinske odvodnje, prometa i podrucja gospodarenja otpadom. Sudjeluje u rjeSavanju najslozZenijih
pitanja i zadac¢a Odjela. (20%)

Obraduje pitanja i daje smjernice za rad vezano za komunalnu naknadu, komunalni doprinos i drugih naknada
iz djelokrug Odjela te vezano za rad komunalnog redarstva. (10%)

Obavlja druge poslove u okviru opc¢ih smjernica za ostvarivanje funkcije upravnog odjela. (10%)

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za komunalno gospodarstvo
Kategorija 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne, agronomske, geodetske, gradevinske, arhitektonske struke ili prometne struke cestovni smjer,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na ra¢unalu (specijalizirani programi za prostorno uredenje),

f) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u
izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj stru€éne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Prati propise iz podrucja gradnje i komunalnog gospodarstva, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko
vijece, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz podrucja komunalne infrastrukture. (10%)

Sudjeluje u izradi nacrta programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture. (5%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima vezano za izdavanje dozvole za autotaksi prijevoz. (5%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima vezano za drugostupanjske postupke sukladno Zakonu o
grobljima. (10%)

Sudjeluje u izradu tehnicke dokumentacije za odrzavanje i izgradnju objekata komunalne infrastrukture, radi na
pripremi dokumentacije za ishodenje posebnih uvjeta, lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata i grade-
vinskih dozvola za objekte komunalne infrastrukture. (15%)

Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna; suraduje s trgovackim drustvima i drugim tijelima Grada u svezi gradnje
i odrzavanja komunalne infrastrukture. (10%)

Sudjeluje u pripremi projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Grada Petrinje na javne pozive i natjeCaje,
sudjeluje u stru¢nim poslovima vezanih za izradu programa i projekata koji se kandidiraju za koriStenje sred-
stava istih. (15%)

Prati propise koji se odnose na gospodarenje otpadom, izraduje potrebna izvjeS¢a iz podrucja gospodarenja
otpadom. (10%)

Sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja za komunalnu infrastrukture koji se provode na temelju Zakona o
koncesijama. (5%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o Eemu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta. (5%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)
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Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za komunalno gospodarstvo
Kategorija Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske, arhitektonske, geodetske, ekonomske, pravne, agronomske struke ili prometne struke cestovni
smjer,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,

rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es$¢i nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

Prati propise iz podrucje opisa svog radnog mjesta, sudjeluje u izradi i izraduje nacrta i prijedloge slozZenijih
akata za Gradsko vije¢e, gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi podrucja opisa radnog mjesta. (10%)
Sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja za komunalnu infrastrukture koji se provode na temelju Zakona o ko-
munalnom gospodarstvu, Zakona o koncesijama i drugih zakona u svezi poslova Odjela. (10%)

Prati realizaciju ugovora s izvoda€ima radova, isporuciteljima robe i pruzateljima usluga, kao i ugovora o
obavljanju komunalnih poslova. Vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzeéa iz podrucja pruzanja usluga
i povjerenih poslova odrzavanja komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (30%)

Obavlja poslove u svezi gospodarenjem otpadom, prati propise koji se odnose na gospodarenje otpadom,
izraduje potrebna izvje8¢a iz podrucja gospodarenja otpadom, prati rad komunalnog poduzeéa nadleznog za
gospodarenje otpadom. (20%)

Sudjeluje u pripremi i izraduje projektne zadatke za izradu tehni¢ke dokumentacije i sudjeluje u izradi tehnicke
dokumentacije za izgradnju objekata komunalne infrastrukture. Vodi evidenciju podataka o lokacijskim dozvola-
ma, gradevinskim dozvolama, uporabnim dozvolama i glavnim projektima za sanaciju, rekonstrukciju i gradnju
i uporabu komunalne infrastrukture te druge evidencije propisane zakonskim i podzakonskim aktima. (10%)
Izdaje posebne uvjete i potvrde na glavne projekte ili ih rjeSenjem odbija. (10%)

Priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u svezi izvodenja radova na nerazvrstanim ce-
stama. (5%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvje$c¢a
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za komunalnu naknadu i doprinose
Kategorija .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

c) polozen drzavni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es$¢i nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Prati propise, priprema i izraduje nacrta i prijedloge akata za Gradsko vijece, gradonacelnika ili njihova radna
tijela u svezi poslova iz podru¢ja radnog mjesta. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi komunalne naknade; vodne naknade; komunalnog
doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru. (50%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi administrativnih ovrha u svezi komunalne naknade,
vodne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru koja
se placa obro¢no, a po dostavljenoj dokumentaciji od strane upravnog odjela nadleznog za financije. (30%)
Priprema dokumentaciju za nadmetanje u svezi davanja koncesija i izradi ugovora o koncesijama iz nadlez-
nosti Odjela i natje€aj za pruzanje usluge prijevoz pokojnika koji se provode na temelju zakona koji propisuje
pogrebnicku djelatnost i priprema i sudjeluje u provedbi natjeCaja za davanje u zakup javnih povrSina. (5%)
Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvjesSca
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta. (5%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (5%)

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Samostalni upravni referent za komunalnu naknadu i doprinose
Kategorija .

Potkategorija: Samostalni upravni referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili ekonomske struke

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Prati propise iz podrucje opisa svog radnog mjesta, sudjeluje u izradi i izraduje nacrta i prijedloge akata za
Gradsko vijeée, gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi podrucja rada radnog mjesta. (10%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi administrativnih ovrha u svezi komunalne naknade,
vodne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru koja
se placa obro¢no, a po dostavljenoj dokumentaciji od strane upravnog odjela nadleznog za financije. (60%)
Sudjeluje u postupcima pripreme dokumentacije za nadmetanje u svezi davanja koncesija i izradi ugovora o
koncesijama iz nadleznosti Odjela i natje€aj za pruzanje usluge prijevoz pokojnika koji se provode na temelju
Zakona o komunalnom gospodarstvu. (5%)

Priprema i sudjeluje u provedbi natjeCaja za davanje u zakup javnih povrsina. (5%)

Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi s
poslovima iz djelokruga rada radnog mjesta. (10%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o €¢emu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (10%)
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Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za koordinaciju projekata
Kategorija Il.

Potkategorija: ViSi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, geodetske, gradevinske, arhitektonske struke ili prometne struke cestovni smjer,

b) najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racCunalu (specijalizirani programi za prostorno uredenje),

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj struéne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Prati propise iz podrucja gradnje i komunalnog gospodarstva, gospodarenja otpadom i prometa, sudjeluje u
izradi nacrta i prijedloge akata za Gradsko vijece, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti opisa
radnog mjesta. (5%)

|Izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde glavnih projekata ili ih rjeSenjem odbija, a
sve sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podru¢je komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i
gradnje. Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti te vodi evidencije iz podruc¢ja
svog radnog mjesta. (20%)

Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih radova i usluga u podrucju komunalnih djelatnosti i podrucja
gospodarenja otpadom. (20%).

prati rad gradskih komunalnih poduzeca iz oblasti komunalnog gospodarstva sukladno posebnoj odluci. (20%)
Sudjeluje u pripremi i izradi projektnih zadatka za izradu tehnicke dokumentacije i sudjeluje u izradi tehni¢ke
dokumentacije za izgradnju objekata komunalne infrastrukture; priprema dokumentaciju za ishodenje lokacijskih
dozvola, potvrda na glavne projekte, gradevinske dozvole i uporabne dozvole za objekte komunalne infrastruk-
ture. (5%)

Priprema dokumentaciju za nabavu radova i usluga iz podru¢ja komunalne infrastrukture te priprema zahtje-
ve za pokretanje postupaka nabave iz podru¢ja komunalne infrastrukture i priprema plan nabave iz podrucja
upravnog odjela. (20%)

Obavlja poslove iz podrucja prometa, izdaje suglasnosti na privremenu regulaciju prometa. (5%)

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i progra-
ma odrzavanja komunalne infrastrukture i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Visi stru€ni suradnik - komunalni redar
Kategorija .

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvenih ili tehni¢kih znanosti, pravne ili veterinarske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni za Il. razinu,

d) poznavanje jednog stranog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Prati propise, priprema nacrte i prijedloge akata, te sudjeluje u izradi opcih i pojedinacnih akata iz podrucja
opisa radnog mjesta. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, utvrduje prekrsaje, izriCe nov€ane i
druge kazne za koje je ovlasten sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (20%)

Radi na pripremi prijedloga programa zbrinjavanja napustenih i izgubljenih zivotinja te u vezi s time radi baze
podataka i vodi potrebne evidencije, prati realizaciju ugovora i narudzbi vezanih za zbrinjavanje napustenih
Zivotinja i drugih ugovora vezanih za odredbe zakona koji propisuje zastitu Zivotinja. (50%)

Prati realizaciju ugovora s izvodac¢ima radova, isporuciteljima robe i pruzateljima usluga, kao i ugovora o obav-
ljanju komunalnih poslova koje se obavljaju temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu i dr. propisa iz nad-
leznosti komunalnog redarstva, vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzeca iz podrucja pruzanja usluga i
povjerenih poslova odrzavanja komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (5%)

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi prekopa, zakupa i davanja na koriStenje javnih povrdina i
prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrSina. (5%)

Provodi nadzor, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u provedbi propisa kojima se ureduje pod-
rucje gospodarenje otpadom, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije i zastite od buke, zastite od svjetlosnog
onecisc¢enja, upravljanja i odrzavanja zgrada i drugi poslovi koji su u djelokrugu jedinica lokalne samouprave i
druge poslove stavljene u nadleznost komunalnim redarima sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (10%)
Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o Eemu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu procel-
nika. (5%)

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni suradnik za komunalno gospodarstvo
Kategorija 1.

Potkategorija: Stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij geodetske, gradevinske, arhitektonske struke
ili prometne struke cestovni smjer,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-
ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

Prati propise iz podrucja gradnje i komunalnog gospodarstva, gospodarenja otpadom i prometa, sudjeluje u
izradi nacrta i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti opisa
radnog mjesta. (5%)

Izraduje posebne uvjete i uvjete priklju¢enja za gradenje, odrzavanje i rekonstrukciju gradevina, izraduje po-
tvrde na glavne projekte ili ih rjeSenjem odbija, a sve sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podrucje
komunalnog gospodarstva, cesta, prostornog uredenja i gradnje. (20%).
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Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih radova i usluga u podrucju komunalnih djelatnosti i podrucja
gospodarenja otpadom. (20%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti te vodi evidencije iz podrucja svog
radnog mjesta, prati rad gradskih komunalnih poduzeéa iz oblasti komunalnog gospodarstva sukladno posebnoj
odluci. (20%)

Priprema zahtjeva i dokumentacije za pokretanje postupka javne nabave za potrebe upravnog odjela te priprema
prijedloge za plan nabave iz podrucja Odjela. (15%)

Sudjeluje u pripremi i izradi projektnih zadatka za izradu tehni¢ke dokumentacije i sudjeluje u izradi tehnicke
dokumentacije za izgradnju objekata komunalne infrastrukture; priprema dokumentaciju za ishodenje lokacijskih
dozvola, potvrda na glavne projekte, gradevinske dozvole i uporabne dozvole za objekte komunalne infrastruk-
ture. (5%)

Izdaje suglasnosti na privremenu regulaciju prometa (5%)

Sudjeluje u izradi nacrta programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture. (5%)
Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o €¢emu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%).

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni suradnik za komunalnu naknadu i doprinose
Kategorija .

Potkategorija: Stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave, ekonomske, pedagoske, infor-
matiCke struke

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih

poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-

ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili

rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu

primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga

tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Prati propise iz podrucja djelokruga svog rada, sudjeluje u izradi nacrta i prijedloge akata za Gradsko vijece,
Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti opisa radnog mjesta. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi administrativnih ovrha u svezi komunalne naknade,
vodne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru koja
se placa obro¢no, a po dostavljenoj dokumentaciji od strane upravnog odjela nadleznog za financije. (30%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi komunalne naknade; vodne naknade; komunalnog
doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru. (50%)

Priprema i izvjeStava o provedenim javnim tribinama vezanim za gospodarenje otpadom. (5%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvje$c¢a
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta. (5%)

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (5%)

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Stru€ni suradnik - prometni i komunalni redar
Kategorija II.

Potkategorija: Strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave, ekonomske, gradevinske, arhi-
tektonske, informati¢ke struke, prometne struke cestovni smjer ili tehni¢ke struke smjer elektromehanika i
informacijska tehnologija ili ra€unarstvo

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju,

g) zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara,

h) zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ogra-
ni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

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

Prati propise iz podrucja gradnje i komunalnog gospodarstva, gospodarenja otpadom i prometa, sudjeluje u
izradi nacrta i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti opisa
radnog mjesta. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja rada komunalnog redarstva utvrduje prekrsaje,
izrice nov€ane i druge kazne za koje je ovlasten sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (20%)

Vr$i nadzor prometa u mirovanju te provedbe mjera sukladno ovlastima propisanim Zakonom o sigurnosti
prometa na cestama, Zakona o cestama i drugih podzakonskih akata. Nadzire provedbu odluke o uredenju
prometa u gradu Petrinji, nadzire stanje prometa, mreze prometnica, sustava prometnih znakova i drugih
oznaka koje se koriste u prometu, dostavlja obavijesti o uoCenim oStec¢enjima na komunalnoj prometnoj
infrastrukturi i drugim povrSinama namijenjenim za koriStenje prometnim sudionicima te se, u tu svrhu, pi-
sanim ili usmenim putem obrac¢a nadleZznim tijelima poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten,
utvrduje prekrSaje za koje je ovlasten sukladno zakonskim i podzakonskim aktima, izri€e nov€ane kazne te druge
kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten. l1zdaje suglasnosti za privremenu
regulaciju prometa. (30%)

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi prekopa, zakupa i davanja na koristenje javnih povrsina i
drugih povrSina propisanih zakonskim i podzakonskim atima te prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povr-
Sina. (5%)

Vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzec¢a iz podruc¢ja pruzanja usluga i povjerenih poslova odrzavanja
komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (15%)

Provodi nadzor, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u provedbi propisa kojima se ureduje pod-
ru¢je komunalnog reda, zastite Zivotinja, gospodarenje otpadom, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije,
upravljanju i odrzavanju zgrada i zastite od buke koji su u djelokrugu jedinica lokalne samouprave i druge poslove
stavljene u nadleznost komunalnim redarima sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (20%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvje$c¢a
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Visi referent za komunalnu naknadu i doprinose
Kategorija II.

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij javne uprave, ekonomske
ili informatiCke struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/
ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih struénih problema;

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Prati propise i sudjeluje u izradi nacrta i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna
tijela iz nadleznosti opisa radnog mjesta. (5%)

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u svezi komunalne naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog
doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru. (50%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi administrativnih ovrha u svezi komunalne naknade,
vodne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru koja
se pla¢a obro¢no, a po dostavljenoj dokumentaciji od strane upravnog odjela nadleznog za financije. (30%)
Sacinjava sve propisane i obvezne evidencije i baze podataka o obveznicima komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, naknade za uredenje voda naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru. (10%)
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (5%)

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Referent za komunalnu infrastrukturu
Kategorija 1.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru€¢na sprema cestovnog prometa, gradevinske, tehni¢ke, upravne struke ili zavr§ena gimnazija,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) poznavanje rada na racunalu,

e) polozen vozacki ispit za B kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

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

Stupanj samostalnosti uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Prati propise iz svog opisa radnog mjesta. (5%)

Obavlja poslove vezane za izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, nogostupa i drugih cestovnih objekata o
kojima Grad vodi brigu te provodi postupke vezane za odrzavanje i utvrdivanje stanja istih sukladno zakonskim
i podzakonskim propisima. (20%)

Izraduje plan rada zimske sluzbe i prati realizaciju njegove provedbe. (10%)

Sudjeluje u postupcima upisa nerazvrstanih cesta i druge komunalne infrastrukture sukladno propisane Zakonom
o cestama i Zakonom o komunalnom gospodarstvu. (10%)

Vodi evidenciju nerazvrstanih cesta, nogostupa i drugih cestovnih objekata te priprema ocitovanja i potvrde iz
navedene evidencije. (15%)

Prati provedbu Plana javne rasvjete i druge postupke vezane za odrzZavanje i gradnju javne rasvjete te vodenja
evidencije javne rasvjete. (10%)

Priprema prijedloge programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture i plana odrzavanja nerazvrstanih
cesta i nogostupa te prijedloge izvrSenja istih programa. (5%)

Vodi evidencije akata koje su ishodovane u svezi gradenja i odrzavanja komunalne infrastrukture iz djelokruga
Odjela. (5%)

Prati realizaciju ugovora s izvodac€ima radova, isporuciteljima robe i pruzateljima usluga iz podrucja opisa rad-
nog mjesta. (5%)

Vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzec¢a iz podruc¢ja pruzanja usluga i povjerenih poslova odrzavanja
komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (5%)

Radi na ishodenju lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata, gradevinskih dozvola i uporabnih dozvola i
drugih akata u svrhu ishodenja akta o gradenju za objekte komunalne infrastrukture. (5%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)
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Redni broj: 13.

Naziv radnog mjesta: Referent - komunalni redar
Kategorija I"l.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrSitelja:

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na upravne, gradevinske, tehnicke, ekonomske, veterinarske struke ili zavr§ena gimnazija,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

e) polozen vozacki ispit za B kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Prati propise iz svog djelokruga rada. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, utvrduje prekrsaje, izri€e nov€ane i
druge kazne za koje je ovlasten sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (20%)

Vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzec¢a iz podrucja pruzanja usluga i povjerenih poslova odrzavanja
komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (10%)

Obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda, sukladno zakonu i drugim propisima. (20%)

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi prekopa, zakupa i davanja na koriStenje javnih povrsina i
prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrSina. (10%)

Vodi postupak davanja u zakup javnih i drugih povrSina sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (10%)
Provodi nadzor, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u provedbi propisa kojima se ureduje po-
drucje zastite zivotinja, gospodarenje otpadom, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije i zastite od buke
koji su u djelokrugu jedinica lokalne samouprave i druge poslove stavljene u nadleznost komunalnim redarima
sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (20%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu procel-
nika. (5%)

Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Visi referent za komunalno gospodarstvo
Kategorija II.

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij javne uprave, geodetske,
gradevinske, arhitektonske, ekonomske struke ili prometne struke cestovni smjer,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/
ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema.

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, graditeljstva i naknade za zadrzavanje nezakonito izgrade-
nih zgrada u prostoru, sudjeluje u izradi nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova
radna tijela iz nadleznosti Upravnog odjela. (5%)

Sudjeluje u izradi nacrta programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture. (5%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi komunalnog doprinosa te u drugim upravnim stva-
rima iz svoje nadleznosti. (10%)

Sudjeluje u projektima gradenja, sanacije i izvanrednog odrzavanja komunalne infrastrukture. (10%)

Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga i radova iz podru¢ju komunalnih djelatnost i gospoda-
renja otpadom. (10%)

Sudjeluje u pripremi projektnih zadataka, idejnih i glavnih projekata za izradu akta o odrzavanju i gradnji ko-
munalne infrastrukture. (20%)

Izraduje za stambene i jednostavnije poslovne gradevine posebne uvjete i uvjete priklju¢enja za gradenje, odr-
zavanje i rekonstrukciju, izraduje potvrde na glavne projekte ili ih rjeSenjem odbija, a sve sukladno zakonskim
propisima koji reguliraju podrucje komunalnog gospodarstva, cesta, prostornog uredenja i gradnje. (25%)
Prati realizaciju ugovora s izvodac¢ima radova, isporuditeljima robe i pruzateljima usluga, kao i ugovora o obav-
ljanju komunalnih i drugih poslova iz nadleznosti Odjela sukladno imenovanju utvrdenom ugovorom. (10%)
Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvjes$c¢a
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Redni broj: 15.

Naziv radnog mjesta: Visi referent - prometni i komunalni redar
Kategorija II.

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij drustvenih ili tehnickih
znanosti ili javne uprave,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozZen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju,

g) zavr$en program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara,

h) zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih struénih problema.

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

Stupanj stru€énih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Prati propise iz podrucja djelokruga svog opisa radnog mjesta te sudjeluje u pripremi prijedloge akata za Gra-
donacelnika i Gradsko vijece. (5%)

Vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzec¢a iz podrucja pruzanja usluga i povjerenih poslova odrzavanja
komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (25%)

Vrsi nadzor prometa u mirovanju te provedbe mjera sukladno ovlastima propisanim Zakonom o sigurnosti prometa
na cestama, Zakona o cestama i drugih podzakonskih akata. Nadzire provedbu odluke o uredenju prometa u
gradu Petrinji, nadzire stanje prometa, mreZe prometnica, sustava prometnih znakova i drugih oznaka koje se
koriste u prometu, dostavlja obavijesti o uo€enim oStecenjima na komunalnoj prometnoj infrastrukturi i drugim
povrSinama namijenjenim za koriStenje prometnim sudionicima te se, u tu svrhu, pisanim ili usmenim putem obra-
¢a nadleznim tijelima poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten, utvrduje prekrSaje za koje je ovlasten
sukladno zakonskim i podzakonskim aktima izri¢e i naplacuje nov€ane kazne te druge kazne za koje je ovlasten,
poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten. lzdaje suglasnosti za privremenu regulaciju prometa. (30%)
Provodi nadzor, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima te utvrduje prekr$aje za koje je ovlasten
sukladno zakonskim i podzakonskim aktima, a u provedbi propisa kojima se ureduje podruc¢je komunalnog reda,
zastite zivotinja, gospodarenje otpadom, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije i zastite od buke koji su u
djelokrugu jedinica lokalne samouprave i druge poslove stavljene u nadleznost komunalnim redarima sukladno
zakonskim i podzakonskim aktima. (25%)
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Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, utvrduje prekrsaje, izriCe nov€ane i
druge kazne za koje je ovlasten sukladno zakonskim i podzakonskim aktima vezano za provedbu postupaka iz
nadleznosti komunalnog redarstva. (5%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvjeséa
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Redni broj: 16.

Naziv radnog mjesta: Referent - prometni i komunalni redar
Kategorija 1.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja:

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema cestovnog prometa, arhitektonske, upravne, gradevinske, tehni¢ke, ekonomske
struke ili zavr§ena gimnazija,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu,

f) poloZzen vozacki ispit za »B« kategoriju,

g) zavr$en program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara,

h) zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Prati propise iz podrucja djelokruga svog opisa radnog mjesta. (5%)

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, utvrduje prekrSaje, izriCe nov€ane i
druge kazne za koje je ovlasten sukladno zakonskim i podzakonskim aktima. (20%)

Vodi poslove kontrole rada komunalnih poduzeca iz podrugja pruzanja usluga i povjerenih poslova odrzavanja
komunalne infrastrukture sukladno posebnoj odluci. (10%)

Obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda, sukladno zakonu i drugim propisima. Vrsi nadzor
prometa u mirovanju te provedbe mjera sukladno ovlastima propisanim Zakonom o sigurnosti prometa na ce-
stama, Zakona o cestama i drugih podzakonskih akata. Nadzire provedbu odluke o uredenju prometa u gradu
Petrinji, nadzire stanje prometa, mreze prometnica, sustava prometnih znakova i drugih oznaka koje se koriste
u prometu, dostavlja obavijesti o uo€enim oste¢enjima na komunalnoj prometnoj infrastrukturi i drugim povrsi-
nama namijenjenim za koriStenje prometnim sudionicima te se, u tu svrhu, pisanim ili usmenim putem obracéa
nadleznim tijelima poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten, utvrduje prekrSaje za koje je ovlasten
sukladno zakonskim i podzakonskim aktima, izri€e i naplac¢uje nov€ane kazne te druge kazne za koje je ovlasten,
poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten. (40%)

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi prekopa javnih povrsina. (10%)

Provodi nadzor, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u provedbi propisa vezanim za gospodare-
nje otpadom, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije i zastite od buke koji su u djelokrugu jedinica lokalne
samouprave i druge poslove stavljene u nadleznost komunalnim redarima sukladno zakonskim i podzakonskim
aktima. (10%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvje$c¢a
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta i obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama
procelnika. (5%)

Redni broj: 17.

Naziv radnog mjesta: ViSi savjetnik za komunalnu naknadu i doprinose
Kategorija Il.

Potkategorija: Visi savjetnik
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Razina: -
Klasifikacijski rang: 4
Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog

postupka i donoSenje rjeSenja u upravnom postupku te rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog

tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-

pljanja i razmjene informacija.

Prati propise, priprema i izraduje nacrta i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, gradonacelnika ili njihova radna
tijela u svezi poslova iz podru¢ja radnog mjesta. (5%)

Vodi i rjeSava najslozenije upravne postupke utvrdivanja naknada i doprinosa iz nadleznosti Odjela. (5%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u postupcima utvrdivanja komunalnog doprinosa, komunalne
naknade, naknade za uredenje voda i naknade za zadrZzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru. (30%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi administrativnih ovrha u svezi komunalne naknade,
vodne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru koja
se placa obro¢no, a po dostavljenoj dokumentaciji od strane upravnog odjela nadleznog za financije. (25%)
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima vezano za drugostupanjske postupke sukladno Zakonu o
grobljima. (10%)

Priprema dokumentaciju za nadmetanje u svezi davanja koncesija i izradi ugovora o koncesijama iz nadlezno-
sti Odjela i natjeCaj za pruzanje usluge prijevoz pokojnika koji se provode na temelju Zakona o komunalnom
gospodarstvu i drugih zakona. (5%)

Izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vijece, Gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi s poslovima
iz djelokruga rada Odjela. (10%)

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade i evidencije o ¢emu izraduje potrebna izvje$c¢a
u svezi djelokruga poslova radnog mjesta, priprema godiSnja izvjeS¢a o komunalnoj naknadi i dostavlja ih nad-
leznim tijelima, obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika. (10%)

07. UNUTARNJA REVIZIJA

Rec! Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Nz e . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1. |Unutarnji revizor . Glavni rukovoditelj - 1. 1

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Unutarnji revizor

Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1.

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) posjedovanje stru¢nog ovlastenja za ovlastenog unutarnjeg revizora u javhom sektoru,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na rac¢unalu,

g) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga revizije.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute Gradonacelnika.

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan Gradske uprave u svrhu pruzanja savjeta, pri-
kupljanja i razmjene informacija.

Unutarnji revizor neovisan je u svome radu i neposredno odgovoran isklju€ivo €elniku proracunskog korisnika.
Imenovani unutarnji revizor postavlja se na izdvojeno radno mjesto neposredno do €elnika korisnika proracuna.
Imenovani unutarnji revizor ispunjava sve obveze voditelja jedinice za unutarnju reviziju u skladu s odredbama

Zakona. Nema izravne odgovornosti za aktivnosti koje revidira. Unutarnji revizor ne razvija i ne uvodi procedure,

ne priprema podatke i ne ukljuCuje se u aktivnost koje revidira.

Unutarnji revizor odgovoran je za:

- osiguravanje uvjeta za u€inkovito obavljanje svih revizija u skladu s planom unutarnje revizije; upravljanje
i razvijanje funkcije unutarnje revizije, osiguravajuci profesionalnu, tehni¢ku te upravljacku podrsku koja
proizlazi iz medunarodnih standarda unutarnje revizije; sastavljanje strateSkog i godiSnjeg plana jedinice za
unutarnju reviziju, u suradnji s ¢elnicima i na temelju procjene rizika; (20%)

- struéno i profesionalno obavljanje poslova unutarnje revizije primjenjuju¢i metodologiju utemeljenu na me-
dunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i u skladu s Internim pravilnikom o unutarnjoj reviziji
u Gradu Petrinji, pri obavljanju svake pojedinacne revizije; praéenje preporuka, odnosno provode li se pre-
poruke pravilno, djelotvorno i pravodobno; (55%)

- odredivanje procedura za provodenje aktivnosti unutarnje revizije; primjenu metoda i smjernica izdanih od
Sredi$nje harmonizacijske jedinice Ministarstva financija; sastavljanje godi$njih i periodi¢nih izvje$¢a o radu
i obavljenim unutarnjim revizijama, te povremenih izvie$¢a na zahtjev Celnika; (10%)

- ispunjenje obveza prema Sredi$njoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva financija koje proizlaze iz Zakona
o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru i drugih propisa; izobrazbu i unapredenje rada unutarnjeg
revizora i odnose s Drzavnim uredom za reviziju i drugim strukovnim udruzenjima i institucijama. (15%)

4 N

»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: SasSa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Tehni¢ko oblikovanje, kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o.
Petrinja, www.glasila.hr. )




