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Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 - Uredba i 112/19), ¢lanka 7. stavka 4. i ¢lanka
22. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj 71/21)
i Clanka 49. stavka 4. tocke 9. Statuta Grada Petrinje
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 14/13, 52/14, 68/17, 9/18,
13/18 - ispr., 59/18, 7/20 i 12/21), gradonacelnica
Grada Petrinje, na prijedlog privremenih proc¢elnika
upravnih odjela Gradske uprave, a nakon savjetovanja
sa sindikatom, dana 10. veljaCe 2022. godine donijela je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Petrinje

|. 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 pomoc¢no - tehni¢ke

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 namjeS$tenici su osobe
koje u upravnim tijelima Grada obavljaju pomoc¢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 i
imovinu ustrojava se:

a) Odsjek za drustvene djelatnosti

U Odsjeku za druStvene djelatnosti obavljaju se
upravni i stru€ni poslovi koji se odnose na:

izradu nacrta prijedloga programa javnih potreba
u kulturi i Sportu s financijskim planom i drugih
opcCih akata iz svoje nadleznosti,

tehni¢ku kulturu,
socijalnu skrb,

izradu nacrta prijedloga programa javnih potreba
u socijalnoj skrbi,

izradu pojedina¢nih akata o ostvarivanju prava
na pomo¢ za podmirenje tro§kova stanovanja
i drugih prava iz socijalne skrbi te poslovi evi-
dencije tih prava i izrada izvje$¢a, sukladno
posebnim propisima,

brigu o djeci,

predskolski odgoj i obrazovanje,

kulturu i kulturne ustanove na kojima Grad ima
osnivacka prava, uklju€ivo umjetni¢ko stvara-
lastvo, amaterizam, zabavne i promidzbene
aktivnosti te zastitu i o€uvanje kulturnih dobara,

pracenje stanja u podrucju kulture i izradu
strateSkih dokumenata kulturne politike Grada,

organizacija manifestacija iz djelokruga poslova
upravnog odjela,

osiguranje sredstava za zadovoljavanje potreba
u kulturi, kao i poticanje sponzorstva i dona-
torstva za o€uvanje i unaprjedenje standarda
u kulturi i zastiti kulturne bastine,

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

poticanje kulturnog stvaralastva udruga manjina
sa podrucja Grada Petrinje,

poticanje i promicanje Sporta, provodenje Sportskih
aktivnosti djece, mladezi, Sportsko-rekreacijske
aktivnosti gradana, posebno osoba s teSko¢ama
u razvoju i osoba s invaliditetom,

oCuvanje ste€evina Domovinskog rata i moral-
nog digniteta hrvatskih branitelja i stradalnika
Domovinskog rata,

vodenje evidencije o ustanovama, udrugama i
drugim pravnim osobama iz podrucja drustvenih
djelatnosti kojih je Grad osnivac ili €iji 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,

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

preventivne zdravstvene programe koje provodi
Grad,

poslove vezane za predlaganje mjera i aktivnosti
za unaprjedenje zdravlja i zdravstvene zastite,

stipendiranje u€enika i studenata i subvencija
Skolskih programa,

rad pucCke kuhinje,

poslove vezane za poticanje i potporu humani-
tarnih aktivnosti,

provodenje programa za novorodenu djecu,
provodenje programa skrbi o starijim osobama,
odnose s vjerskim zajednicama,

odnose s udrugama branitelja i stradalnicima
u Domovinskom ratu,

razvoj civilnog drustva,

ljudska prava, ravnopravnost spolova, gradanske
inicijative i pitanja mladih,

pripremu, izradu, koordinaciju i pracenje izvr-
Senja planova i programa iz oblasti zastite na
radu, zastite od pozara i civilne zastite, sukladno
posebnim propisima.

U Upravnhom odjelu za prostorno uredenje,
graditeljstvo i komunalne djelatnosti ustrojava
se:

a) Odsjek za komunalne djelatnosti.

U Odsjeku za komunalne djelatnosti obavljaju se
upravni i stru¢ni poslovi koji se odnose na:

organiziranje svih vrsta komunalnih djelatnosti
suglasno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,
Zakonom o cestama te drugim zakonskim i
podzakonskim aktima,

izradu nacrta i prijedloga odluka i drugih akata
iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva,

izradu godisnjih i dugoro¢nih planova i programa
odrzavanja i izgradnje komunalne infrastrukture,

izdavanje uvjeta sukladno odredbama zakona
kojima se ureduje prostorno planiranje i gradnja,

koordinaciju izrade tehnicke dokumentacije za
investicijske objekte komunalne infrastrukture
i objekte odrzavanja komunalne infrastrukture,

pribavljanje lokacijskih i gradevinskih dozvola
za izgradnju komunalne infrastrukture,

koordinaciju izvodenja radova odrzavanja i
izgradnje objekata komunalne infrastrukture,

gradnju, rekonstrukciju i odrzavanje objekata
i uredaja komunalne infrastrukture, (groblja,
nerazvrstane ceste, itd.),

izgradnju i odrzavanje javne rasvjete, javnih
zelenih povrSina i opreme na zelenim povrsi-
nama,

koristenje javnih povrSina (najam i zakup),
pripremu gradevinskog zemljiSta za izgradnju
objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

pripremu dokumentacije za apliciranje prema
tijelima drzavne vlasti iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva,
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- provodenje postupaka i izdavanje rjeSenja
za komunalnu naknadu, komunalni doprinos,
naknade za zadrzavanje nezakonito izradenih
zgrada u prostoru i naknade za uredenje voda
te provodenje postupka prisilne naplate za iste,

- komunalno redarstvo glede provodenja Odluke
o0 komunalnom redu i Zakona o gradevinskoj
inspekciji i drugih propisa koji se odnose na
rad komunalnog redarstva,

- koordinaciju rada s gradskim komunalnim podu-
zec¢ima u cilju unapredenja obavljanja komunalnih
djelatnosti,

- izdavanje dozvola za autotaksi prijevoz te dru-
gih dozvola i koncesija predvidenih Zakonom o
komunalnom gospodarstvu,

- povjeravanje obavljanja komunalnih poslova
putem ugovora,

- uredenje prometa na podrucju Grada (planiranje
i regulacija prometa), izdavanja suglasnosti u
svezi regulacije prometa na nerazvrstanim ce-
stama i suglasnosti za koriStenja nerazvrstanih
cesta,

- pribavljanje lokacijskih i gradevinskih dozvola
za zahvate iz programa gradnje gradevina za
gospodarenje komunalnim otpadom,

- sve upravne i druge stru¢ne poslove u svezu
gospodarenja otpadom,

- zbrinjavanje napustenih i izgubljenih Zivotinja
i poslovi higijeni¢arske sluzbe,

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

U razdoblju kra¢e odsutnosti pro€elnika upravnog
tijela njegove poslove moze obavljati sluzbenik istoga
upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti proc¢elnik,
ukoliko nije imenovan privremeni proc¢elnik.

U razdoblju kra¢e odsutnosti voditelja odsjeka
odsjekom izravno upravlja proCelnik upravnog odjela.

U slu€aju duze odsutnosti voditelja odsjeka 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, pridrzavajuci 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-
¢elnika 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 stru¢ni ispit.

Osoba bez poloZenog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena na sluzbeni¢ko radno mjesto pod uvjetima
propisanim zakonom.

Polozen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati sluzbenik
s polozenim pravosudnim ispitom kao niti sluzbenik
koji je osloboden obveze polaganja drzavnog 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 vazec¢em Planu prijma u sluzbu.

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

Struéne 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.
Stru¢nu 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
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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-
druénoj (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 rasporedenim na to radno
mjesto uzimajuéi u obzir trenutne potrebe, prioritete
u radu i opterecenost sluzbenika ranije dodijeljenim
poslovima.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESA-
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 pro€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 procelnicima upravnih tijela,
posebnom odlukom.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e 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 €elnicima 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:

- nedoliéno ponasanje sluzbenika, namjestenika
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;

- odavanje zakonom za$ti¢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 neizvr8avanje pisanih ili usmenih
radnih naloga procelnika, gradonacelnika, bez
tezih posljedica;

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

Clanak 17.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci
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 ¢elu u pravilu do 31. ozujka tekuce za
prethodnu godinu.

Sluzbenici Gradske uprave pisana izvje$¢a o svom

radu podnose proc€elnicima do 31. sije¢nja tekuce za
prethodnu godinu.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

U upravnim tijelima Grada mogu se zaposljavati i
vjezbenici, sukladno zakonu.
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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-
dinaé¢nim aktima Gradskog vije¢a, gradonacelnika i
proCelnika 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 procelnicima 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 19/21 i 57/21).

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku« Grada Petrinje.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 024-02/22-01/02
URBROJ: 2176-6-02-22-6
Petrinja, 10. veljace 2022.

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

TABELA SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA

03.STRUCNA SLUZBA GRADA

Req Naziv radnog mjesta Kategorija| Potkategorija |Razina Aaelillerisd . Bvr.oj .
broj rang izvrsitelja
R Glavni

1. Procelnik I rukovoditel] 1. 1

5 ,V'S' SQVJetnlk za mjesnu samoupravu i |, Visi savjetnik } 4 1
izborni sustav

3 ViSi savjetnik za imovinsko-pravne . Visi savjetnik ) 4 1
poslove

4. Savjetnik . Savjetnik - 5. 1

5. Savjetnik za kadrovske poslove . Savjetnik - 5. 1
Visi stru¢ni suradnik za poslove Visi struéni

6. M . h - 6. 1
gradonacelnika suradnik

7. Struéni suradnik - voditelj Pisarnice I"l. Struéni suradnik | - 8. 1

8. Referent u Pisarnici I"l. Referent - 11. 1

9. Referent u Pisarnici - arhivar I"l. Referent - 11. 1

10 Refer_ent za pripremu i odrzavanje m Referent ) . 1
sjednica

11. |Referent za poslove gradonacelnika . Referent - 11. 1

12. |Referent - geodeta I"l. Referent - 11. 2

13. |Domar - loza¢ V. NamjeStenik 1. |1. 11. 1

14. |Portir V. NamjeStenik 1. | 1. 11. 1

15. NamjeStenik za pomocno - tehnicke i Namjestenik II. | 1. 12, 1
poslove - telefonist

16. |Namjestenik za pomocéne poslove - V. Namjestenik II. |2. 13. 1
domacin

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

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

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspje$no 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 zada¢a u Stru¢noj sluzbi Grada.
Obavlja poslove stupnja sloZenosti najvise razine koji ukljuéuje 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 opéim 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;

Stupanj struéne komunikacija koji ukljuéuje komunikacuiju unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnog tijela.

Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada.

Radi na poslovima uobli€avanja stavova i prijedloga gradana o prioritetnim problemima za rjeSavanje u Gradu
te sudjeluje u njihovu rjeSavanju najslozenijih pitanja i zadaca.

Prati propise iz podrugja 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.

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 izvje$§c¢a o stanju sudskih sporova
Odlucuje (rjeSava) u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika i namjeS$tenika u upravnom tijelu kojem je
na €elu, nadzire vodenje prvostupanjskog upravnog postupka iz oblasti radnih odnosa, te se po potrebi ukljuuje
u drugostupanjski upravni postupak.

Koordinira izradu Programa stru€nog osposobljavanja i provedbu natje€aja za prijem sluzbenika i namjestenika
polaznika stru€nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa.

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.

Vodi najsloZenije postupke i izraduje ugovore iz podrucja imovinsko - pravnih poslova, te ugovore iz podrucja
javne nabave koji se odnose na djelokrug rada Stru¢ne sluzbe.

Vodi brigu o deratizaciji i dezinsekciji podruc¢ja Grada.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama gradonacelnika u ostvarivanju funkcije Stru¢ne sluzbe Grada.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za mjesnu samoupravu i izborni sustav
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4,

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im 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 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 opc¢e i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;
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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€ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Prati propise koji se odnose na izborni sustav i uredivanje mjesne samouprave, izraduje nacrte i prijedloge
najslozenijih akata i izvje$¢a za Gradsko vijeCe, vijeca nacionalnih manjina, gradonacelnika ili njihova radna
tijela iz svojega djelokruga.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu proc€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).
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 3.

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

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist 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) poznavanje rada na ra¢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 rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje €es¢i nadzor te opce 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 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 slozenijih
akata za Gradsko vije¢e, gradonacelnika ili njihova radna tijela u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imovinom,
odnosno po potrebi sudjeluje u izradi istih akata kada su za njihovu pripremu zaduzZena druga upravna tijela
Gradske uprave.

Obavlja poslove zastupanja Grada u sudskim imovinsko - pravnim sporovima, u upravnim postupcima povrata
- naknade imovine oduzete za vrijeme jugoslovenske komunisti¢ke vladavine, postupcima potpunog izvlastenja
i postupcima predaje zemljiSta u vlasniStvo Grada, u postupcima pred zemljiSno - knjiznim odjelom nadleznog
suda, inicira pokretanje pojedinacnih ispravnih postupaka, izraduje prijedloge za uknjizbu prava vlasnistva i
drugih stvarnih prava za korist Grada. Nakon provodenja propisanog postupka i izrade elaborata o etaziranju
stanova ili poslovnih prostora preuzima dokumentaciju radi upisa u zemljiSne knjige, 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 - pravnih odnosa Grada s vlasni-
cima nekretnina u zahvatu buduce gradnje ¢iji je investitor Grad.

Obavlja poslove osnivanja stvarnih i osobnih sluznosti pravnim poslom na nekretninama Grada, obavlja poslove
realizacije zakonskog prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze o izvr§enoj uknjizbi prava vlasniStva u svrhu
vodenja evidencije o imovini Grada.

Izraduje izvjeSc¢a o stanju rjeSavanja imovinsko - pravnih poslova te daje stru¢na misljenja oko rjeSavanja imo-
vinsko - pravnih pitanja.

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.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik
Kategorija: 1.
Potkategorija: Savjetnik
Razina: -
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Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist politoloSke struke,

b) najmanje tri godine 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 stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

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

Stupanj odgovornosti ukljuc¢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 protokola koji obuhvacaju organizaciju i provodenje ceremo-
nijala kojemu je nazo€an gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika, proc€elnici gradskih upravnih tijela i druge
osobe koje predstavljaju Grad za vrijeme svecanih i radnih posjeta te drugih primanja. Obavlja poslove planiranja,
usmjeravanja, nadzora i provedbe strategije prezentiranja informacija i odnosa s javnosc¢u, poslove medijskog i
promidzbenog i drugog prezentiranja aktivnosti gradonacelnika i rada gradske uprave, poslove pripreme istupa
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, poslove suradnje Grada Petrinje s institucijama Republike Hrvatske,
Zupanijama i gradovima i nevladinim organizacijama, te organizacijama i institucijama u zemlji i inozemstvu,
a u podruc¢jima od zajedni¢kog interesa. Obavlja poslove izrade programa, planova, izvje$¢a i drugih struénih
materijala te koordinacije organiziranja tribina, savjetovanja i seminara o pitanjima znacajnim za Grad.
Sudjeluje u organizaciji i pripremi sastanaka te prijema delegacija vezanih za poslove lokalne, regionalne i
medunarodne suradnje.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove odnosno priprema stru¢na misljenja i analizu dokumentacije vezane za po-
slove suradnje.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku Stru¢ne sluzbe Grada materijala za sjednice
Gradskog vije¢a, Kolegija gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i
elektronskom obliku) iz svojeg djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama gradonacelnika i proCelnika.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za kadrovske poslove
Kategorija: 1.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili politoloSke struke,
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 slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg 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 struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

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 kojim su uredeni odnosi sluzbenika i namjeStenika u jedinicama lokalne samouprave, izraduje
nacrte i prijedloge najslozenijih akata za Gradsko vije¢e, gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi kadrov-
skih poslova.
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Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku Stru¢ne sluzbe Grada materijala za sjednice
Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektroni¢kom obliku),
Prati propise iz podruc¢ja radnih odnosa sluzbenika i namjeStenika u jedinicama lokalne samouprave, vodi pr-
vostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima do dono$enja rjeSenja iz podrucja radnih odnosa sluzbenika
i namjestenika za sva upravna tijela Gradske uprave te obavlja potrebne radnje u rjeSavanju upravnih stvari
u drugostupanjskom postupku iz podrucja radnih odnosa; prati stanje u oblasti ostvarivanja prava i obveza iz
radnog odnosa u Gradskoj upravi i predlaze poduzimanje odredenih mjera; priprema informacije i druge potrebne
materijale (evidencije o koriStenju radnog vremena, starosti sluzbenika i namjestenika, radnom stazu, godiSnjem
odmoru, nazivima radnih mjesta, koeficijentima za placu, naknadama, jubilarnim nagradama i dr.) iz podrucja
radnih odnosa duzZnosnika, sluzbenika i namjeStenika Gradske uprave; vrsi prijave i odjave na zdravstveno i
mirovinsko osiguranje, izdaje potvrde, nacrte rjeSenja i sl. iz podrucja radnih odnosa.

Obavlja poslove vezane za provedbu natje€aja i oglasa za prijem sluzbenika i namjesStenika, te radnika za za-
posljavanje 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 zdravstevnog osiguranja.
Zajedno i u suradnji sa pro€elnikom Stru€ne sluzbe Grada, drugim proc¢elnicima i sindikatom sudjeluje u pripremi
i izradi opc¢ih akata iz podrucja radnih odnosa (kolektivni ugovori, pravilnici, odluke itd.). Obvezno, u svojstvu
stru€ne osobe i zapisni€ara, nazo i sjednicama Zajednicke komisije za tumacenje odredbi Kolektivhog ugovora u
Gradskoj upravi. Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku Stru¢ne sluzbe Grada materijala
za sjednice Gradskog vijec¢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. Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 6.

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

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist politoloSke struke,

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

d) aktivno poznavanje engleskog 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.

Obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Kolegija i drugih radnih tijela gradonacelnika
(poslovi u svezi sa pripremom i organizacijom te sazivanjem sjednica, izradom i dostavom skrac¢enih zapisnika,
struénom obradom materijala - izrada prijedloga, miSljenja i zaklju¢aka).

Prikuplja podatke i priprema, sukladno napucima &elnika tijela, polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a o radu grado-
nacelnika.

Priprema pisane odgovore na vije¢nicka pitanja postavljena gradonacelniku na sjednicama Gradskog vijeca.
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 manifestacije, protokolarne i
radne sastanke gradonacelnika i njegovih zamjenika.

Vodi brigu o osiguranju termina za koriStenje Gradske vije¢nice.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu i uputama gradonacelnika i procelnika.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni suradnik - voditelj Pisarnice
Kategorija: .

Potkategorija: Stru€ni suradnik
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Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne struke,
b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog stranog jezika,

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

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadac¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika;

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

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

Organizira i nadzire obavljanje uredskog poslovanja u Pisarnici Grada, odnosno prati i primjenjuje propise
kojima je regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja razli¢itih akata fizi¢kih i pravnih osoba, evidentiranja,
klasificiranja, zaduzivanja odnosno rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i arhiviranja.

Vrsi prijem akata te ih klasificira po klasifikacijskim oznakama i urudzbenim brojevima.

Razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje ovlaStenom
¢elniku tijela. Po signiranju akata zaprima ih, razvrstava ih po sadrzaju i upisuje u upisnik predmeta ili urudzbeni
zapisnik onog dana kad su zaprimljeni. Za akte oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti vodi posebni urudzbeni
zapisnik te vodi i ostale uredske evidencije, klasi¢no i koristenjem racunalnog programa za urudzbiranje akata.
Radi lakSeg i brzeg pronalazenja klasifikacijske oznake predmeta vodi registar, a podatke u registar upisuje po
predmetu, po potrebi i po poSiljaocu. Poslije upisivanja akata u urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta
najkasnije drugog dana dostavlja akte u rad nadleznim upravnim tijelima putem interne dostavne knjige.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 8.

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 I. razinu,

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

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.

Vrsi prijem akata te ih klasificira po klasifikacijskim oznakama i urudzbenim brojevima.

Razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje ovlaStenom
¢elniku tijela. Po signiranju akata zaprima ih, razvrstava ih po sadrzaju i elektroni¢ki, odnosno ruéno upisuje u
upisnik predmeta ili urudzbeni zapisnik onog dana kad su zaprimljeni. Za akte oznacene odredenim stupnjem
povjerljivosti vodi posebni urudzbeni zapisnik, te vodi i ostale uredske evidencije, klasi¢no i koriStenjem ra-
¢unalnog programa za urudzbiranje akata. Radi lakSeg i brzeg pronalazenja klasifikacijske oznake predmeta
vodi registar, a podatke u registar upisuje po predmetu, po potrebi i po poSiljaocu. Poslije upisivanja akata u
urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta najkasnije drugog dana dostavlja akte u rad nadleznim upravnim
tijelima putem interne dostavne knjige.

Razvrstava i rasporeduje postanske poSiljke, te ih, prema sadrzaju, dostavlja putem internih dostavnih knjiga
ustrojstvenim jedinicama Gradske uprave. U slu€aju oStecenja zaprimljene poSiljke vrSi pregled, zapisnicki
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utvrduje postojece stanje, te obavlja prepakiranje sadrzaja. VrSi kuvertiranje, adresiranje, vaganje i frankiranje
postanskih posiljki, te odgovara za tajnost istih. Pomaze voditelju Pisarnice kod sljedec¢ih poslova, kao $to
su: prijam i razvrstavanje akata i drugih poSiljki, upisivanje akata u propisane o¢evidnike i vodenje propisanih
oCevidnika o aktima i uredskom poslovanju u klasiénom i elektronskom obliku, otpremu akata i drugih poSiljki.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Pisarnice i pro€elnika.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Referent u Pisarnici - arhivar
Kategorija: II.

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 odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni ispit za |. razinu,

d) polozen struéni ispit za obavljanje poslova pismohrane,

e) poznavanje rada na racunalu (programi za rad pisarnice i arhive).

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
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

Pomaze voditelju Pisarnice kod sljedeé¢ih poslova, kao §to su: prijam i razvrstavanje akata i drugih posiljki,
upisivanje akata u propisane ocCevidnike i vodenje propisanih ocevidnika o aktima i uredskom poslovanju u
klasi€nom i elektronskom obliku, otpremu akata i drugih posSiljki.

Vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom gradom, provodi postupak odabira i
izluCivanja arhivske grade prema vazec¢im propisima.

Postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u svezi omoguc¢avanja uvida odnosno dobivanja podataka iz ar-
hive; pokreé¢e odnosno inicira postupak ishodenja odobrenja za unistenje izdvojene grade odnosno arhive kojoj
je istekao rok ¢uvanja te ga provodi do njegovog okonc¢anja. Vodi zapisnik o preuzimanju grade drugih ustanova
ukoliko za to postoji interes Grada, odnosno ustupa gradu Gradske uprave nadleznom arhivu. Prati i primjenjuje
zakonske i podzakonske akte iz svoga djelokruga, te predlaze donosenje opc¢ih akata iz predmetne materije.
Zaduzen je za uredno vodenje arhivske knjige s cjelokupnim propisom arhivske grade, te drugih evidencija na
temelju kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja za potrebe fizickih i pravnih osoba. Izraduje nacrt prijedlo-
ga akta o nacinu Cuvanja, koristenja i izlu€ivanja arhivske grade, kao i posebne liste s rokovima ¢uvanja iste.
Brine se da arhivska grada koja se smjeSta u prostorije arhive bude u sredenom stanju, a prostorije adekvatne
te da ispunjavaju zakonske uvjete.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Pisarnice i pro¢elnika.

Redni broj 10.

Naziv radnog mjesta Referent za pripremu i odrzavanje sjednica

Kategorija I"l.

Potkategorija Referent

Razina -

Klasifikacijski rang 1.

Broj izvrsitelja 1

Potrebno stru¢no znanje a) srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni ispit za I. razinu,
d) dobro poznavanje rada na racunalu,
e) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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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: ukljuCuje 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 struénih tehnika;

Stupanj struéne komunikacije: ukljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

U dogovoru s procelnikom priprema i organizira sjednice Gradskog vije¢a, po-
jedinih radnih tijela Gradskog vije¢a iz nadleznosti upravnog tijela te Vije¢a za
prevenciju; obavlja poslove tehniCke pripreme vezane za njihovo odrzavanje
(umnozavanje i uvezivanje materijala, briga o dostavi materijala, organiziranje
snimanja i sl.).

Dostavlja vijeénicima Gradskog vije¢a te drugim sudionicima sjednice materijale
za sjednice; zaduzen je za tonsko snimanje sjednica, vodi zabiljeSke na sjedni-
cama, 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 €uva akte i popratne materijale sa sjednica Gradskog vije¢a i onih
radnih tijela na kojima vodi zapisnik, te ih na zahtjev predo¢ava ovlastenim
osobama.

Koordinira s pro€elnikom svog upravnog tijela i pro€elnicima ostalih upravnih
tijela pravovremenu izradu i dostavu prijedloga i usvojenih akata iz njihove
nadleznosti (u pisanom i elektronskom obliku) radi pripreme sjednica, izrade
skracenih zapisnika i pripreme akata za objavu. Vodi brigu o potpisivanju,
umnozavanju i ovjeri usvojenih akata Gradskog vijeca i radnih tijela iz nadlez-
nosti Upravnog odjela, te ih nakon potpisa dostavlja zaduzenim sluzbenicima
na daljnji postupak.

Prati propise koji se odnose na rad lokalne i mjesne samouprave (gradske Cetvrti
i mjesni odbori) i izraduje prijedloge odluka i zaklju¢aka u svezi podnesenih
zahtjeva; koordinira dostavu godi$njih planova rada i izraduje zbirni plan tijela
mjesne samouprave i dostavlja ga gradonacelniku i upravnom tijelu zaduzenom
za financije; brine se o objavi dnevnog reda i prijedloga akata predlozenih za
raspravu na sjednicama Gradskog vije¢a na web stranici Grada.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Referent za poslove gradonacelnika
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni ispit za I. 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 zahtjevaju
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 struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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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 upucenih na rjeSavanje nadleznim
upravnim tijelima Grada te brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima.

Vodi brigu o ¢uvanju i zakonitoj uporabi pecata Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

Vodi i sacinjava zapisnike s radnih sastanaka gradonacelnika, dostavlja ih sudionicima i prati izvr§avanje usvo-
jenih zakljuc¢aka.

Vodi evidencije o aktivnostima procelnika upravnih tijela Grada (nazo¢nost na poslu).

Vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije, protokolarne i radne sastanke gradonacel-
nika i njegovih zamjenika. Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama gradonacelnika
i proCelnika.

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Referent - geodet
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja:

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru¢na sprema geodetske struke,

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

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) dobro poznavanje rada na ra¢unalu (rad sa specijaliziranim programima),

e) poloZzen 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 ukljuuje 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 koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica Gradske uprave.

Radi na pripremi za upis u zemljiSne knjige nekretnina u vlasni$tvu Grada, kompletiranju i ¢uvanju 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.

Obavlja neophodne provjere, odnosno oCevide na terenu u predmetima koji se vode pred upravnim tijelima
gradske uprave, sudovima, tijelima drzavne uprave i sl.

Prati propise vazne za obavljanje poslova radnog mjesta odnosno sudjeluje u izradi akata kada su za njihovu
pripremu zaduzZena druga upravna tijela gradske uprave.

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

Vodi evidencije i registar ulica i trgova, azurira stanje i promjene.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 13.

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.
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Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, obrtni¢kih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti 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.

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 naru€uje izradu kopija klju€eva,
vodi brigu o nesmetanom funkcioniranju klimatizacijskih uredaja u uredima. Po potrebi zamjenjuje portira.

Po potrebi preuzima i dostavlja poStanskom uredu postu gradske uprave te obavlja i druge pomoéno-tehniCke
poslove po nalogu procelnika.

Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Portir
Kategorija: IV.
Potkategorija: NamjeStenik Il.
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru¢na sprema,
b) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje obavljanje jednostavnih i standardiziranih pomoéno-
tehnickih poslova.
Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

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
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 poste 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
izbornog materijala, materijala za popis stanovniStva, uredskog i potroSnog materijala za Gradsku upravu te
pomaze u poslovima pripreme sjednica Gradskog vijec¢a.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama procelnika. Po potrebi zamjenjuje domara-lozaca.

Vodi brigu 0 odrzavanju, osiguranju i registraciji automobila, vodi odgovarajuée evidencije o koristenju automobila.

Redni broj: 15.

Naziv radnog mjesta: Namjestenik za pomocno - tehnicke poslove - telefonist
Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenik II.

Razina: 1

Klasifikacijski rang:

12.

Broj izvrsitelja:

1

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru€na sprema upravnog ili opéeg smjera

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove.
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu pravila struke.

Kopira, umnozava, razvrstava, uvezuje i pakira materijale za sjednice i druge pisane materijale, brine se o
rokovima odrzavanja fotokopirnog uredaja te vodi mjese¢nu evidenciju o broju kopija;

Vodi brigu o odrzavanju prostora u kojem je smjeStena digitalna telefonska centrala sa prate¢om opremom, po
nalogu procelnika kontaktira sa zaduZenom osobom u Stru¢noj sluzbi Grada u svezi otklanjanja kvarova na
mrezi odnosno centrali.
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Daje informacije pozivateljima i spaja im interne brojeve te odgovara na tzv. »povratne pozive« ukoliko trazene
osobe nisu u svojim uredima.

Po potrebi dostavlja akte Upravnog odjela u poduzeca i ustanove u vlasnistvu Grada, gruntovnu i ured za katastar.
Pruza osnovne informacije strankama i ostalim gradanima na ulazu u poslovnu zgradu i pomaze u obavljanju
poslova €iS¢enja oko poslovne zgrade.

Obavlja i druge pomocéno- tehni¢ke poslove po nalogu procelnika.

Redni broj 16.

Naziv radnog mjesta NamjeStenik za pomocne poslove - domacin

Kategorija IV.

Potkategorija NamjeStenik II.

Razina 2.

Klasifikacijski rang 13.

Broj izvrsitelja 1

Potrebno stru¢no znanje Zavr$ena osnovna Skola

Opis poslova radnog mjesta Stupanj slozenosti: obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuuje

jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove;
Stupanj odgovornosti: uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi;

Obavlja poslove posluzivanja gostiju, duznosnika Grada, ¢lanova predstavni¢kog
tijela i Celnika upravnih tijela Grada, vodi priru¢nu kuhinju i brine se o CistoCi
i urednosti priru¢ne kuhinje i prostora za sluzbene i radne sastanke, brine o
inventaru priru¢ne kuhinje, priprema i posluZuje razne vrste napitaka, brine
se 0 nabavci potrebnih namirnica, opremi te priboru za priru¢nu kuhinju, vodi
evidenciju utroSenih sredstava u priru¢noj kuhinji, obavlja i druge poslove po
nalogu i uputama procelnika.

04 Unutarnja revizija

Redm Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NESileeE . B,r.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) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) posjedovanje struénog ovlastenja za ovlastenog unutarnjeg revizora u javhom sektoru,

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 slozenosti koji uklju€uje 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 stru¢ne 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 iskljucivo ¢elniku proracunskog korisnika.
Imenovani unutarnji revizor postavlja se na izdvojeno radno mjesto neposredno do Celnika 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 ukljuuje se u aktivnost koje revidira.
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Unutarnji revizor odgovoran je za:

osiguravanje uvjeta za ucinkovito 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; struéno i profesionalno obavljanje poslova unutarnje
revizije primjenjuju¢i metodologiju utemeljenu na medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i u
skladu s Poveljom unutarnjeg revizora, pri obavljanju svake pojedina¢ne revizije; prac¢enje preporuka, odnosno
provode |li se preporuke pravilno, djelotvorno i pravodobno; odredivanje procedura za provodenje aktivnosti
unutarnje revizije; primjenu metoda i smjernica izdanih od SrediSnje harmonizacijske jedinice Ministarstva
financija; sastavljanje godi$njih i periodi¢nih izvje$¢a o radu i obavljenim unutarnjim revizijama, te povremenih
izvje$c¢a na zahtjev €elnika; ispunjenje obveza prema Sredi$njoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva financija
koje proizlaze iz Zakona o sustavu unutarnjih financijskih 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.

05 UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | NABAVU

Redpl Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NEei el . B,r.oj .
broj rang izvrSitelja

1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. 1

. |ViSisavietnik za proracun i I, Vigi savjetnik - 4. 1
financiranje

3, | ViSistrucni suradnik za I, Visi strutni suradnik |- 6 3
racunovodstvo

4. Visi stru¢ni suradnik za nabavu |II. Visi stru¢ni suradnik |- 6. 1

5. |Strucni suradnik - glavni . Struéni suradnik - 8 1
knjigovoda

6. Visi referent za izlazne racune |Ill. Visi referent - 9. 1

7. Referent za izlazne radune 1", Referent - 11. 1

8. Referent za nabavu I"l. Referent - 11. 1

9. Referent I"l. Referent - 11. 1

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

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

c) organizacijske sposobnosti i 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:

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

Obavlja poslove stupnja sloZenosti najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca za Grad.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo opcéim 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.

Osigurava i koordinira poslove u Odjelu, kreira i koordinira osnove dugoro¢ne financijske politike Grada; koor-
dinira izradu Proracuna i poslovanja u okviru Odjela.
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Koordinira i nadzire aktivnosti iz djelokruga Odjela.

Zajedno sa Gradonacelnikom utvrduje prioritete aktivnosti koji proizlaze iz usvojenih planova rada, koordinira

ih i organizira uvjete za njihovo izvrSenje.

Prati propise iz podrucja djelovanja Odjela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vijeCe, Gradonacelnika

ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela, posebice planove i programe rada i razvoja, ekonomske analize

stanja u odredenom podrucju, vrSi procjene i analizira moguénosti zaduzivanja i isplativosti ulaganja u pojedine

projekte, po potrebi sudjeluje u izradi akata kada su za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela Gradske

uprave; prati ekonomska kretanja, te aktivno suraduje u radu s odgovaraju¢im tijelima drzavne uprave i podru¢ne

(regionalne) samouprave, drugim jedinicama lokalne samouprave i organizacijama i institucijama putem kojih

se Grad sa svojim programima moze ukljuéiti u koristenje povoljnih namjenskih ili kreditnih sredstava.

Nadzire i sudjeluje u:

- izradi prijedloga Prora¢una Grada i nadzor njegova izvr$enja,

- kreiranju i koordiniranju pri izradi osnova dugoroc¢ne financijske politike Grada,

- izradi uputa i smjernica za izradu prijedloga Proracuna Grada i financijskih planova proracunskih korisnika,

- analizi prijedloga i uskladivanje financijskih planova proracunskih korisnika s procijenjenim prihodima i pri-
micima,

- izradi plana rashoda i izdataka upravnih tijela Gradske uprave i kontrolu izvr§enja istog,

- knjigovodstvenom evidentiranju prihoda i primitaka, rashoda i izdataka Proracuna i tijela Gradske uprave,

- izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju Proracuna i drugih financijskih poslova za gradona-
Celnika i Gradsko vijece,

- planiranju likvidnosti Prorauna prema nov€anom tijeku Proracuna,

- utvrdivanju mjesecne dodjele sredstava u skladu s likvidno8¢éu Proracuna i preuzetim obvezama proracunskih
korisnika,

- pripremi akata za uvodenje gradskih poreza, evidentiranje i kontrola placanja,

- sustav unutarnjih financijskih kontrola i fiskalnu odgovornost,

- vodenje propisanih evidencija iz podru¢ja radnih odnosa upravnog odjela (evidencija radnog vremena).

Koordinira izvrS§avanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada u komunikaciji sa svim upravnim tijelima, a

posebno one poslove koji se odnose na znacajnije projekte od interesa za Grad.

Koordinira izvr§avanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada u komunikaciji sa svim upravnim tijelima, a

posebno one poslove koji se odnose na poslove javne nabave.

Nadzire izradu Plana javne nabave u skladu sa zakonom i ProraCunom Grada, nadzire provodenje postupaka

javne nabave propisanih zakonom; nadzire pravovremenoj izradi izvje$¢a i evidencija iz oblasti javne nabave

(izvjeSca o javnoj nabavi, evidencija zaklju¢enih ugovora itd.).

Nadzire izradu i vodenje, prema prethodno dostavljenim ugovorima, evidencije godi$njih i viSegodi$njih (trajnih)

ugovora koje je zakljucio Grad, te kontrolira izvrSenje i poduzima potrebne mjere u svezi realizacije ugovora iz

nadleznosti Odjela.

Odgovoran je za pravovremenu primjenu zakona i drugih propisa koji se odnose na rad Odjela, te nadzire izra-

du potrebne evidencije odnosno baze podataka i prati izvr§enje zaklju€enih ugovora iz podrucja rada Odjela.

Koordinira rad i izdaje radne naloge voditeljima odsjeka, a po potrebi i drugim sluzbenicima u Odjelu.

Odlucuje (rjeSava) u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika u upravnom tijelu kojem je na celu.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu nadleznom upravnom odjelu materijala za sjednice Gradskog

vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku).

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Gradonacelnika u ostvarivanju funkcije Odjela.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za proracun i financiranje
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4,

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske 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,

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji ukljuCuje 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 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 odgovarajuc¢eg podrucja.

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 Odjela, pomaze u izradi nacrta i prijedloga akata za Gradsko vije¢e, Grado-

nacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela, posebice planove i programe rada i razvoja, ekonomske

analize stanja u odredenom podrucju, pomaze u procjeni i analizi mogucnosti zaduzivanja i isplativosti ulaganja u

pojedine projekte, po potrebi sudjeluje u izradi akata kada su za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela

Gradske uprave; prati ekonomska kretanja, te aktivno suraduje u radu s odgovarajuéim tijelima drzavne uprave

i podru¢ne (regionalne) samouprave, drugim jedinicama lokalne samouprave i organizacijama i institucijama

putem kojih se Grad sa svojim programima moze ukljuciti u koristenje povoljnih namjenskih ili kreditnih sredstava.

Sudjeluje u:

- izradi prijedloga Prorac¢una Grada i nadzor njegova izvrSenja,

- kreiranju i koordiniranju pri izradi osnova dugoroéne financijske politike Grada,

- izradi uputa i smjernica za izradu prijedloga Proracuna Grada i financijskih planova prora¢unskih korisnika,

- analizi prijedloga i uskladivanje financijskih planova proracunskih korisnika s procijenjenim prihodima i pri-
micima,

- izradi plana rashoda i izdataka upravnih tijela Gradske uprave i kontrolu izvr§enja istog,

- knjigovodstvenom evidentiranju prihoda i primitaka, rashoda i izdataka Proracuna i tijela Gradske uprave,

- izradi polugodi$njeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvr§enju Proracuna i drugih financijskih poslova za gradona-
¢elnika i Gradsko vijece,

- planiranju likvidnosti Proracuna prema nov€anom tijeku Proracuna,

- utvrdivanju mjesecne dodjele sredstava u skladu s likvidnoSéu Proracuna i preuzetim obvezama proracunskih
korisnika,

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

- sustav unutarnjih financijskih kontrola i fiskalnu odgovornost.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu pro¢elniku materijala za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih

radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz svojeg djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Visi stru€ni suradnik za ra¢unovodstvo
Kategorija: .

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim 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 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.

Sudjeluje u proradunskom procesu, od izrade okruznica do izrade kona¢nog akta.

Prati propise iz podrucja Uredbe o kontnom planu proraduna ostvarenje proracunskih prihoda i proracunske
korisnike (preds$kolski odgoj, kultura i vatrogastvo), vrSi odredene kontrole istih.

Odgovoran je za pravovremenu primjenu zakona i drugih propisa koji se odnose na Proracun, uredbu o racun-
skom planu proracuna, uskladuje evidencije sa planom Proracuna, daje prijedloge proc€elniku za izradu lzmjena
i dopuna, Odluka o preraspodjeli sredstava, zajedno sa procelnikom, uskladuje analitiku sa glavnom knjigom.
Izraduje periodi¢ne i zavrsni racun Proracuna. Sudjeluje u izradi smjernica za donoSenje Prora€una, priprema
i sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Sudjeluje u izradi sustava unutarnjih financijskih kontrola.
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Obavlja poslove:

- vodi postupak ovrha u svezi naplate potrazivanja iz djelokruga upravnog odjela,

- vodi evidencije svih postupaka ovrhe iz djelokruga upravnog odjela i saginjava potrebna izvjeS¢a u svezi
provodenja ovrSnog postupka,

- vodi knjigovodstveno evidetiranje prihoda i primitaka, rashoda i izdataka Proracuna i tijela Gradske uprave,

- vodi poslove vezano za popis duga, izdana jamstva i zajmove, te obvezno izvjeStavanje Ministarstva financija.

- izraduje izvjeSc¢a za potrebe Ministarstva financija, Porezne uprave, REGOS-a i potreba drzavne statistike.

- vodi obracun pla¢a zaposlenika Grada Petrinje i proracunskih korisnika i ostalih isplata drugih dohodaka i
materijalnih prava za Grad Petrinju, proracunske korisnike i vanjske korisnike,

- vodi brigu o azurnosti, to€¢nosti i ispravnosti knjigovodstvenih dokumenata,

- obavlja poslove koji se odnose na Gradsku riznicu,

- obavlja poslove vezano za primitak e-ra¢una i njihovo kolanje,

- izraduje izvjeS¢e o PDV-u, te brine o pla¢anju obracunanog PDV-a Grada Petrinje,

- sudjeluje u pripremi i dostavi pro€elniku Upravnog odjela materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Gradona-
Celnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz nadleznosti
Odjela.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: ViSi struéni suradnik za javnu nabavu
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim 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.

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 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.

U suradnji i prema uputama proc€elnika obavlja izri¢ito odredene stru¢ne i administrativhe poslove u svezi pro-

vodenja propisa kojima je uredeno podrucje javnih nabava, izraduje prijedloge godiSnjeg Plana nabave Grada

Petrinje, njegovih izmjena i dopuna, kao i prijedloge odluka i drugih akata u svezi provodenja postupka nabave;

Obavlja poslove:

- izradu i objavu plana nabave te azuriranje istoga tijekom proracunske godine,

- azuriranje podataka na web stranici Grada Petrinje vezano uz propise iz podruc¢ja nabave,

- vodenje registra ugovora i okvirnih sporazuma,

- provodenje postupaka javne nabave propisanih Zakonom o javnoj nabavi, Zakonom o koncesijama i Zakonom
0 javno - privatnom partnerstvu i prate¢im uredbama od dostavljanja odluke o pokretanju postupka javne
nabave sa prate¢om 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 smi-
slu 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 spre¢avanju sukoba interesa i priloga zahtjevu,

- provjeru osiguranih financijskih sredstava za predmetnu javnu nabavu,

- izradu opceg dijela dokumentacije za nadmetanje i ostale potrebne dokumentacije, prema zahtjevu korisnika,

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

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

- evidencija zaklju¢enih ugovora,

- vodenje analiticke evidencije komunalne naknade za pravne osobe,

- vodi zapisnike sa javnog otvaranja ponuda i sainjava zapisnike o pregledu, ocjeni i usporedbi ponuda, vodi
brigu o kompletiranju svih predmeta u postupcima javne nabave prema pravilima uredskog poslovanja, kom-
pletira dostavnice, pravovremeno izvjeS¢uje ovlastene predstavnike Grada o rokovima za otvaranje ponuda
odnosno rokovima za ocjenu i usporedbu ponuda,

- izraduje narudzbenice za potrebe Grada,

- vodi evidenciju izdanih narudzbenica,

- sudjeluje u pra¢enju propisa i izradi nacrta i prijedloga akata za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika iz podrucja
nabave radova, robe i usluga,

- vodi brigu o realizaciji ugovora Grada za koje je posebno ovlasten.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama Gradonacelnika i procelnika.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Struéni suradnik - glavni knjigovoda
Kategorija: II.

Potkategorija: Strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucili$ni ili struéni prvostupnik ekonomske struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadac¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane 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:

- primanja, razvrstavanja i razrade knjigovodstvene dokumentacije za daljnju obradu,

- obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovara za pravilno kontiranje svih
promjena,

- obavlja poslove uskladivanja po svim kontima,

- obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom,

- obavlja uskladivanje popisa materijalne i nematerijalne imovine s inventurnom komisijom,

- vrsi knjizenja svih poslovnih promjena prema ekonomskoj, organizacijskoj, funkcijskoj, lokacijskoj i program-
skoj klasifikaciji,

- sudjeluje u izradi polugodi$njeg, tromjese¢nog i godiSnjeg obracuna,

- kontaktira s Poreznom upravom radi naplate gradskih poreza,

- izraduje i druge evidencije po Zakonu o ra¢unskom planu,

- evidentira stanja i promjene na izvorima sredstava,

- prati dospije¢a obveza i potrazivanja,

- odgovara za pravilno knjizenje i obracune u okviru svog djelokruga rada,

- vodi analitiCka knjizenja obveza Grada prema dobavlja¢ima i prati dospije¢a obveza po pojedinim dobavlja-
¢ima,

- vrsi uskladenja dugovanja i potrazivanja sa korisnicima,

- vrSi uskladenja analitiCkih knjiga sa glavnom knjigom,

- izraduje izvjeSc¢a o stanjima po izvrSenju proracuna,

- u suradnji sa proCelnikom, izraduje periodi¢ne i zavrSne racune, a za potrebe Drzavnog ureda za reviziju
izraduje i ostale evidencije,

- vodi platni promet, blagajni¢ko poslovanje i fakturiranje,

- vrSi knjigovodstveno evidentiranje imovine Grada i izradu Bilance i dugotrajne imovine.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.
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Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: ViSi referent za izlazne racune
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomskog, pravnog ili druStvenog smjera,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje jednog stranog jezika,

f) poznavanje rada na racunalu,

g) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

Stupanj samostalnosti u uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje re-
lativno slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

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

- vodi analiticku evidenciju komunalne naknade za pravne osobe,

- vrSi mjesecna fakturiranja izlaznih rauna za komunalnu naknadu za pravne osobe po izdanim rjeSenjima i
ugovorima; knjizi zaduzenja i naplatu komunalne naknade,

- vrSi analiticko knjizenje uplata komunalne naknade; vrSi sve ispravke,

- Salje opomene za neblagovremenu naplatu, obracdunava kamatu i dostavlja nadleznom sluzbeniku za izdava-
nje RjeSenja za prisilnu naplatu. vrSi uskladenje dugovanja za komunalnu naknadu i zakup sa obveznicima
placanja,

- Salje opomene obveznicima za neplacenu komunalnu naknadu; u suradnji sa zaduzenim sluzbenikom pri-
prema potrebnu dokumentaciju za prisilnu naplatu za komunalnu naknadu pravnim osobama,

- prati propise iz podru¢ja racunovodstva,

- vodi analiti¢ku evidenciju za otkup i najam stanova, pri¢uve, komunalnog doprinosa za fizicke i pravne osobe,

- izdaje uplatnice i vodi brigu o naplati najamnina i drugih potrazivanja te poduzima zakonom propisane mjere
za njihovu naplatu, priprema neophodnu dokumentaciju za utuzivanje duznika, otkaze ugovora, pripremi
dokumenata i podataka za prodaju stanova, daje neophodne podatke u svezi knjiZzenja najamnina,

- vodi evidencije u svezi zakupa poslovnog prostora, najma stanova u vlasniStvu Grada i otkupa stanova i
kuca u vlasnistvu Republike Hrvatske,

- vodi zaduzivanje komunalnog doprinosa za legalizaciju nezakonito izgradenih gradevina,

- vodi zaduzivanje naknada za nezakonito izgradenih gradevina; knjizi uplatu po pojedinim zaduzenjima, Salje
opomene i naloge za utuzenja zaduzenim sluzbenicima,

- vrsi uskladenje sa glavnom knjigom i Ministarstvom,

- vodi obracun pla¢a zaposlenika Grada Petrinje i proracunskih korisnika i ostalih isplata drugih dohodaka i
materijalnih prava za Grad Petrinju, proracunske korisnike i vanjske korisnike.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Referent za izlazne racune
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

d) dobro poznavanje rada na racunalu i poslovne korespondencije.
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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:

- vodi analiti¢ku evidenciju komunalne naknade za pravne osobe,

- vrdi mjesecna fakturiranja izlaznih ra¢una za komunalnu naknadu za pravne osobe po izdanim rjeSenjima i
ugovorim,

- knjizi zaduzenja i naplatu komunalne naknade,

- vrSi analiticko knjizenje uplata komunalne naknade; vrSi sve ispravke,

- Salje opomene za neblagovremenu naplatu, obracunava kamatu i dostavlja nadleznom sluzbeniku za izda-
vanje RjeSenja za prisilnu naplatu,

- vrSi uskladenje dugovanja za komunalnu naknadu i zakup sa obveznicima plaéanja,

- Salje opomene obveznicima za neplacenu komunalnu naknadu; u suradnji sa zaduzenim sluzbenikom pri-
prema potrebnu dokumentaciju za prisilnu naplatu za komunalnu naknadu pravnim osobama,

- prati propise iz podru¢ja racunovodstva,

- vodi analitiCku evidenciju za otkup i najam stanova, priCuve, komunalnog doprinosa za fiziCke i pravne osobe,

- izdaje uplatnice i vodi brigu o naplati najamnina i drugih potrazivanja te poduzima zakonom propisane mjere
za njihovu naplatu, priprema neophodnu dokumentaciju za utuzivanje duznika, otkaze ugovora, pripremi
dokumenata i podataka za prodaju stanova, daje neophodne podatke u svezi knjizenja najamnina,

- vodi evidencije u svezi zakupa poslovnog prostora, najma stanova u vlasniStvu Grada i otkupa stanova i
kuca u vlasnistvu Republike Hrvatske,

- vodi zaduzivanje komunalnog doprinosa za legalizaciju nezakonito izgradenih gradevina,

- vodi zaduzivanje naknada za nezakonito izgradenih gradevina; knjizi uplatu po pojedinim zaduzenjima, Salje
opomene i naloge za utuzenja zaduzZenim sluzbenicima,

- vodi financijske poslove vezane uz naknadu za uredenje voda,

- vrSi uskladenje sa glavnom knjigom i Ministarstvom.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Referent za nabavu
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

d) vazedi certifikat iz podrucja javne nabave,

e) poznavanje jednog stranog jezika,

f) poznavanje rada na racunalu,

g) 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 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.

U suradnji i prema uputama proc€elnika obavlja izri€ito odredene stru¢ne i administrativhe poslove u svezi pro-

vodenja propisa kojima je uredeno podrucje javnih nabava.

Obavlja poslove:

- popunjava propisane obrasce vezane za provodenje razli€itih vrsta jednostavne nabave i vrSi njihovu objavu,

- vodi propisane evidencije i saCinjava obvezna izvjeS¢a u svezi primjene ZJN,

- izraduje prijedloge uputa ponuditeljima, pozivnih pisama, obrazaca za ponudu i temeljnih elemenata ugovora
sa najpovoljnijim ponuditeljem za svaki pojedinacni postupak nabave,
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- vodi zapisnike sa javnog otvaranja ponuda i sainjava zapisnike o pregledu, ocjeni i usporedbi ponuda, vodi
brigu o kompletiranju svih predmeta u postupcima jednostavne nabave prema pravilima uredskog poslova-
nja, kompletira dostavnice, pravovremeno izvjeSc¢uje ovlastene predstavnike Grada o rokovima za otvaranje
ponuda odnosno rokovima za ocjenu i usporedbu ponuda,

- izraduje narudzbenice za potrebe Grada,

- vodi evidenciju izdanih narudzbenica,

- vodi brigu o realizaciji ugovora Grada za koje je posebno ovlasten.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama Gradonacelnika i procelnika.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Referent
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. 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 jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog;

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

U suradnji i prema uputama procCelnika obavlja izri¢ito odredene stru¢ne i administrativhe poslove u svezi pro-
vodenja propisa kojima je uredeno podrucje javnih nabava.

Obavlja poslove:

- vodi obracun pla¢a zaposlenika Grada Petrinje

- vodi obracun plac¢a proracunskih korisnika

- vodi isplate ugovora o djelu i ostalih drugih dohodaka za Grad Petrinju

- vodi isplate ugovora o djelu i ostalih drugih dohodaka za prorac¢unske korisnike

- vodi isplate ugovora o djelu i ostalih drugih dohodaka za vanjske korisnike

- vodi isplate materijalnih prava za Grad Petrinju

- vodi isplate materijalnih prava za proraCunske korisnike

- obavlja poslove formiranja i podizanja zbrojnih naloga za pla¢anje za Grad Petrinju

- obavlja poslove formiranja i podizanja zbrojnih naloga za plac¢anje za proradunske korisnike (kroz Riznicu)
- obavlja poslove pripreme dokumentacije za kreditno zaduzivanje Grada Petrinje

- izraduje izvjeSc¢a za potrebe Ministarstva financija, Porezne uprave, REGOS-a i potreba drzavne statistike.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

06 UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | IMOVINU

Redm Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NESITEEE . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja

1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. 1

2. Visi savjetnik za imovinu i projekte | Il. Visi savjetnik - 4. 1

3. Visi savjetnik za kulturnu bastinu |Il. Visi savjetnik - 4. 1

4 Savjetnik za imovinsko-pravne . Savjetnik ) 5 1
poslove

5. Visi strucm suradnik za financijske . Visi struéni suradnik |- 6. 1
elemente i procedure

6. Visi struéni suradnik za imovinu . Visi struéni suradnik |- 6. 1
Grada

7. Referent - geodet II. Referent - 11. 1
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Redf" Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NESITECIE . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja

8. Voditelj odsjeka l. Rukovoditelj - 4. 1

9. V.iéi savjet.nik za druStvene . Vi&i savjetnik ) 4 1
djelatnosti

10. Savvj.etnik za vatrogastvo i civilnu . Savjetnik ) 5 1
zastitu

11. Savjetnik za kulturu i manifestacije | II. Savjetnik - 5. 1

12. Visi stru¢ni suradnik za sport . Visi stru¢ni suradnik |- 6. 1

13. Strucni suradni}( za kulturu i m Strueni suradnik ) 8. 1
programe mladih

14. Referent za socijalnu skrb I"l. Referent - 1. 2

15. Referent za civilnu zastitu II. Referent - 11. 1

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Kategorija: I

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspje$no 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 sloZenosti najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadac¢a za Grad.

Stupanj samostalnosti uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju 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 struéna komunikacija koja ukljuuje 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 djelatnosti i
imovinu i u skladu s tim koordinira rad Upravnog odjela. Koordinira i sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata
iz djelokruga rada Odjela za Gradsko vijeée te preuzetih zakonskih obveza. Prati i sudjeluje u izradi prijedlo-
ga proracuna koji se odnosi na Odjel, prijedloge programa javnih potreba iz podrucja drustvenih djelatnosti i
imovine te nadzire izradu istih. Priprema, izraduje, koordinira i prati izvr§enja planova i programa iz podrucja
zaStite na radu, zaSstite od pozara i civilne zaStite, sukladno posebnim propisima. Sudjeluje na dogadanjima od
vaznosti za druStvene djelatnosti Grada. Povezuje subjekte drustvenih djelatnosti i poti¢e njihov rad. Sukreator
je politike razvoja sporta u Gradu.

Priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenja planova i programa iz podrucja upravljanja i raspolaganja imo-
vinom Grada, te imovinom od interesa za Grad. Sudjeluje i koordinira aktivnosti vezane uz provedbu projekata
sufinanciranih iz drugih izvora vezanih uz imovinu grada (EU, Ministarstava i sl.). Prati aktivnosti vezane uz
kulturnu bastinu i nepokretna kulturna dobra. Izraduje, koordinira i prati izvrSenja planova i programa iz podrucja
stanovanja.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu gradonacelnika.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za imovinu i projekte
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -
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Klasifikacijski rang: 4.
Broj izvrsitelja: 2
Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke,

b) najmanje Cetiri 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 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 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€ne komunikacije ukljuéuje 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 vijece, Gra-
donacelnika i/ili njihova radna tijela iz nadleznosti upravnog tijela, a vezano uz imovinu grada.

Pruza informacije i priprema odgovarajuée potvrde gradanima i nadleznim institucijama u svezi gradske imovine.
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.

Sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova u vezi stjecanja nekretnina od Republike Hrvatske. Po potrebi izraduje
prijedloge za sudove (uknjizbe i brisanja knjiznih prava) na nekretninama u vlasnistvu Grada.

Sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz drugih izvora vezanih uz imovinu grada (EU, Ministarstava i sl.)
kao i u postupcima javne nabave u svrhu provodenja istih i prati provedbu ugovora, te izraduje potrebne akte,
zahtjeve, izvjesca, oCitovanja i sl.

Sudjeluje u rjeSavanju stambene problematike kroz imovinu grada i u suradnji s nadleznim uredima za provo-
denje stambenog zbrinjavanja kroz posebne propise.

Izraduje planove, programe i izvje$¢a iz svoga djelokruga.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: VisSi savjetnik za kulturnu bastinu
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske 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, 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 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.

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz oblasti rada Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i

imovinu. Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela za Gradsko vijeCe te preuzetih

zakonskih obveza.

VI’SI suradnju i koordlnacuu Grada sa nadleznlm Konzervatorsklm odjelom pratl_S_tLalﬁgJJu_zaﬁ_tﬂg._o_cgian,La_l
kog k kul ike H ke i fi

nim kulturnlm dobrlma, ispunjavanje on-line pruavmca, te prema odobrenlm Qrogramlma zastlte na nepokretnlm
kulturnim dobrima prati izvrSenje istih. Radi na koordinaciji projekata vezanih za kulturnu bastinu, te koordinaciju

kod raznih prijava na natjecCaje.
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Priprema podatke i sudjeluje u izradi lzvje$¢a o stanju u prostoru; sudjeluje u izradi projekata za apliciranje
prema fondovima Europske unije. Prati propise iz podrucja o za$titi i o€uvanju kulturnih dobara. Odgovoran je
za pravovremenu pripremu i dostavu pro¢elniku materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija Gradonacelnika
i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku).

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 4.

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

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na imovinsko - pravnim 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 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj stru€ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili 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 Odjela, a vezano uz imovinu grada. Vodi potrebne evidencije
(baze podataka) o imovini grada, prati izvrSenje zaklju¢enih ugovora, prati stanje imovine, sudjeluje u postupku
etaziranja gradske imovine.

Pruza informacije i priprema odgovarajuée potvrde gradanima i nadleznim institucijama u svezi gradske imovine.
Sudjeluje u ishodenju akata i nabavi tehnicke dokumentacije za izgradnju, uporabu, legalizaciju i odrzavanju
gradske imovine odnosno, za imovinu u vlasniStvu RH koja predstavlja projekt grada.

Sudjeluje i obavlja struéne poslove u vezi stjecanja prava na nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske.
Sudjeluje u rjeSavanju stambene problematike kroz imovinu grada i u suradnji s nadleznim uredima za provo-
denje stambenog zbrinjavanja kroz posebne propise.

lzraduje planove, programe i izvjeSca iz svoga djelokruga.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni suradnik za financijske elemente i procedure
Kategorija: .

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucim 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 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¢éi 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.
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Prati propise iz podrucja djelovanja Odjela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata,
te financijskih planova i izvjeStaja iz djelokruga rada Odjela.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove koji se odnose na financijsko pracenje i analizu te koordinaciju planiranja,
pripreme i provedbe programa i projekata iz podruc¢ja Odjela.

Sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja (ZNS-a i sl.) u provedbi projekata i operacija iz nadleznosti Odjela.
Prati i analizira financijske aktivnosti proracunskih korisnika u procesu planiranja, pripremi i provedbi programa
rada.

Sudjeluje u planiranju i koordinira aktivnosti u provedbi financijskih elemenata projekata i operacija proracunskih
korisnika.

Koordinira aktivnosti, uloge pojedinih dionika i sve ostale poslove u pripremi, izradi i realizaciji projekata finan-
ciranih iz EU, nacionalnih i drugih fondova.

Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja u provedbi projekata i operacija iz nadleznosti Odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni suradnik za imovinu Grada
Kategorija: .

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske 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 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 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 izvrSenje 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 pro-
jekata Grada.

Izraduje planove i izvje$ca iz svoga djelokruga.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Referent - geodet
Kategorija: II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no 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 ra¢unalu (rad sa specijaliziranim programima),
e) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.
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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 stru€¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica Gradske uprave.

Radi na pripremi za upis u zemljiSne knjige nekretnina u vlasni$tvu Grada, kompletiranju i ¢uvanju 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.

Obavlja neophodne provjere, odnosno oCevide na terenu u predmetima koji se vode pred upravnim tijelima
gradske uprave, sudovima, tijelima drzavne uprave i sl.

Prati propise vazne za obavljanje poslova radnog mjesta odnosno sudjeluje u izradi akata kada su za njihovu
pripremu zaduzena druga upravna tijela gradske uprave.

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

Vodi evidencije i registar ulica i trgova, azurira stanje i promjene.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Voditelj odsjeka za drustvene djelatnosti
Kategorija: l.

Potkategorija: Rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politoloske struke,
b) najmanje Cetiri 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:

Rukovodi radom i odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a u Odsjeku.

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

Stupanj samostalnosti ukljuéuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Odsjeka.

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 ulinak na odredivanje politike Grada i njenu provedbu.

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

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada Odsjeka za druStvene djelatnosti. Sudjeluje
uizradi i izraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka za Gradsko vijec¢e te preuzetih zakonskih obveza.
Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna iz djela koji se odnosi na Odsjek, prijedloga programa javnih potreba iz
podruc¢ja drustvenih djelatnosti ili nadzire izradu istih, ako su dani u nadleznost drugom sluzbeniku.

Prati rad i suraduje s ustanovama iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti kojima je Grad Petrinja osnivac.

Predlaze procelniku Odjela planove i programe medusobne suradnje svih subjekata drustvenih djelatnosti kao
i nacin obiljezavanja vaznih datuma i dogadaja od posebnog interesa za Grad Petrinju.

Vodi brigu i kontrolira u suradnji s proCelnikom pravilno raspolaganje proradunskim sredstvima kod subjekata
- korisnika istih.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela po nalogu procelnika.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za drusStvene djelatnosti

Kategorija: .
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Potkategorija: Visi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili politoloSke struke,

b) najmanje Cetiri 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 stupnja slozenosti 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 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 struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz oblasti rada Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i
imovinu. Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela za Gradsko vije¢e te preuzetih
zakonskih obveza.

Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna iz djela koji se odnosi na Odjel, prijedloge programa javnih potreba iz
podrucja drustvenih djelatnosti ili nadzire izradu istih ako su dani u nadleznost drugom sluzbeniku.

Prati zakonitost rada ustanova u drustvenim djelatnostima u kojima Grad Petrinja ima osnivacka prava.
Predlaze procelniku odjela planove i programe medusobne suradnje svih subjekata drustvenih djelatnosti kao
i nacin obiljezavanja vaznih datuma i dogadaja od posebnog interesa za Grad Petrinju.

Vodi brigu i kontrolira u suradnji s pro¢elnikom pravilno raspolaganje proraunskim sredstvima kod subjekata
- korisnika istih.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputi voditelja Odsjeka ili pro€elnika.

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za kulturu i manifestacije
Kategorija: Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist politoloSke 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 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 ¢e&¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

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

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

Prati zakone, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada Upravnog odjela za druStvene djelatnosti
i imovinu. Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata iz svog djelokruga rada za Gradsko vijece te preuzetih
zakonskih obveza.

Prati rad ustanova i udruga iz domene kulturnih djelatnosti. Predlaze program aktivnosti Odjela na podrucju
kulture. Sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadanja u kulturi. Suraduje s vanjskim subjektima po nalogu
nadredenog. Ustrojava evidenciju normativnih akata ustanova drustvenih djelatnosti kojima je osniva¢ Grad
te udruga u kulturi, prati realizaciju programa rada istih. Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Upravnog
odjela po nalogu nadredenog. Suraduje s kulturno-znanstvenim ustanovama Zupanije Sisacko-moslavacke i
Republike Hrvatske. Organizira i vodi manifestacije u ingerenciji upravnog odjela.
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Sudjeluje u izradi planova i programa medusobne suradnje svih subjekata iz podrucja kulture kao i nac¢ina
obiljezavanja vaznih datuma i dogadaja od posebnog interesa za Grad Petrinju. Sudjeluje u manifestacijama
vezanim uz rad udruga i obiljezavanje vaznih dogadaja za Grad. Provodi zadatke vezane uz zajedni¢ku proved-
bu manifestacija u koordinaciji s drugim upravnim odjelima, te provodi sve aktivnosti za informiranje javnosti
vezano uz provedbe manifestacija. Izraduje i druga priopéenja za javnost iz nadleznosti Upravnog odjela po
nalogu nadredenog.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka ili pro¢elnika.

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za vatrogastvo i civilnu zastitu
Kategorija: .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar ili stru¢ni specijalist politoloskih znanosti,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
c) polozen drzavni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje rada na ra¢unalu,

e) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

Stupanj odgovornosti ukljuc¢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 zakone, pod zakonske akte i ostale propise iz podrucja vatrogastva, civilne zastite i spasavanja, te zasti-
te zdravlja pucanstva. Sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge akata po nalogu procelnika. Prati rad ustanova i
udruga iz podrucja vatrogastva, civilne zastite i spasavanja. Suraduje s vanjskim subjektima i administrativno
obraduje predmete iz nadleznosti civilne zaS$tite. Sudjeluje u komunikaciji s nadleznim institucijama za zastitu
zdravlja pucanstva i sudjeluje u izradi potrebne dokumentacije.

Ustrojava evidenciju normativnih akata ustanova i udruga iz podrucja vatrogastva, civilne zastite i spasavanja,
te zastite zdravlja pu€anstva. Vodi evidenciju i obavlja potrebne radnje vezane uz imovinu korisnika ustanova
i udruga iz podrucja vatrogastva.

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela po nalogu i uputama voditelja Odsjeka ili procelnika.

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za sport
Kategorija: .

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar ili stru¢ni specijalist politologije ili kineziologije,

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

d) poznavanje rada na ra¢unalu,

e) 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 ukljuc¢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 iz svog djelokruga rada. Vodi evidenciju udruga djelatnosti sporta i tehni¢ke kulture. Prati rad i
suraduje s Petrinjskim sportskim savezom. Priprema prijedloge programa javnih potreba u sportu i tehnickoj
kulturi za pro€elnika. Prikuplja izvjeS¢a o utro$enim financijskim sredstvima i realizaciji programa rada udruga
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u sportu. Vodi potpunu evidenciju sportskih objekata u vlasniStvu Grada i evidenciju o koriStenju istih, te ostale
registre sportskih gradevina. Priprema prijedlog plana odrzavanja sportskih objekata. Predlaze programe za
provodenje aktivnosti mladih u vanskolsko vrijeme (tzv. Odmorko). Sudjeluje u izradi dokumentacije za Skolu
plivanja. Predlaze manifestacije iz oblasti sporta te obiljezavanje vaznih sportskih dogadaja iz povijesti Grada
Petrinje.

Obavlja i druge poslove i zadace po nalogu i uputama voditelja Odsjeka ili proc¢elnika.

Redni broj: 13.

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

Potkategorija: Stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni 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 ra¢unalu.

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 ukljuc¢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 zakon, podzakonske akte i ostale propise iz djelokruga rada s mladima. 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. Izraduje prijedloge manifestacija, tribina i ostalih
dogadaja vezanih za rad udruga koje provode projekte i programe za mlade. lzraduje rjeSenja upravnog po-
stupka, evidenciju beba, izvjeSc¢a, pisanje odluka u sklopu programa »Beba«. 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. Izraduje akte iz
djelokruga svog rada te provodi upravni postupak do donos$enja rjeSenja. Sudjeluje u manifestacijama vezanim
uz rad udruga i obiljezavanje vaznih dogadaja za Grad. Sudjeluje u izradi prijedloga prorac¢una odjela za tekucu
godinu. Sudjeluje u provedbi projekta Grad prijatelj djece.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama voditelja Odsjeka ili procelnika.

Redni broj: 14.

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

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

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

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni ispit za I. razinu,

d) poznavanje rada na racunalu.

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 ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

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

Obavlja uredske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih postu-
paka za Upravni odjel, pro€elnika i savjetnika.
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Prati propise iz svog djelokruga rada, vodi prvostupanjski upravni postupak obavljanjem radnji do donosenja
rieSenja u podrucju socijalne skrbi, pribavlja potrebne podatke i dokumente, sacinjava zapisnike i dr. u cilju vo-
denja postupka u svezi ostvarivanja prava korisnika, vodi potrebne evidencije i priprema izvje$¢a za procelnika;
pruza stru€nu pomo¢ 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; saziva sjednice
Odbora za socijalnu skrb, na kojima se donose odluke, izraduje rjeSenja do potpisa, odluke Odbora i zapisnike
sa sjednice Odbora. Radi polugodiSnje financijske izvjeStaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajam¢ene
minimalne naknade iz Programa javnih potreba u socijalnoj skrbi. Predaje naloge za isplatu stalnih i nov€anih
pomoc¢i u Ured za financije i proracun. Vodi evidenciju svih korisnika po propisanim osnovama.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama voditelja Odsjeka ili proc¢elnika.

Redni broj: 15.

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 ili elektrotehnicke struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im 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 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 uredske i terenske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
postupaka za Upravni odjel, proCelnika i savjetnika.

Prati propise iz svog djelokruga rada. Sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne zastite i spaSavanja, te zastite
zdravlja pu€anstva. Obavlja tehnic¢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 puCanstva i sudjeluje u izradi potrebne dokumentacije.

Vodi evidencije normativnih akata ustanova i udruga iz podrucja civilne zastite i spaSavanja, te zastite zdravlja
pucanstva. Vodi evidenciju i obavlja potrebne radnje vezane uz korisnike imovine civilne zastite.

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama voditelja Odsjeka ili pro¢elnika.

07. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREBDENJE, GRADITELJSTVO | KOMUNALNE DJELATNOSTI

Redm Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NESITEETE . B,r.oj .
broj rang izvrsitelja
1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
. | Visisavietnik za prostorno 1. Visi savjetnik - 4. 1
uredenje i koordinaciju projekata
3 Visi savjetnik za prostorno . Visi savjetnik ) 4 5

uredenje i graditeljstvo

4. | ViSistucni suradnik za zastitu Visi struéni suradnik |- 6. 1
okoliSa i energetsku ucinkovitost

ViSi struéni suradnik za prostorno

5. C o 1. Visi stru€ni suradnik |- 6. 2
uredenje i graditeljstvo

6. | Strucni suradnik za prostorno 1. Struéni suradnik - 8. 2
uredenje i graditeljstvo

7. ViSi refgrgnt za_pr(_)storno 1. Visi referent - 9. 1
uredenje i graditeljstvo

8. Referent za ?wdencue prostora i m Referent ) 11 1
dokumentaciju

9 Voditelj odsjeka za komunalne | Rukovoditel] 1 4 1

djelatnosti
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Redf" Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Neehileel=y . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja

10. ViSi savjetnik za komunalno I Visi savjetnik ) 4 3
gospodarstvo
Savjetnik za komunalno o

11. gospodarstvo . Savjetnik - 5. 1
Samostalni upravni referent za - . .

12. administrativhe ovrhe 1. Visi stru¢ni suradnik |- 6. 1

13, |/isistruni suradnik za I. Visi struéni suradnik |- 6. 1
koordinaciju projekata

14 Visi stru¢ni suradnik - komunalni I Visi struéni suradnik |- 6. 2
redar

15. Struéni suradnik za komunalno m Struéni suradnik ) 8 3
gospodarstvo
Stru¢ni suradnik za komunalnu - .

16. naknadu i doprinose II. Struéni suradnik - 8. 2

17, Visi referent za komunalno m Visi referent 9 1
gospodarstvo
Referent za komunalnu

18. infrastrukturu II. Referent - 11. 1

19. Referent za komunalnu naknadu II. Referent - 11. 1

20. Referent - komunalni redar II. Referent - 11.

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili pravne struke,

b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspje$no upravljanje Upravnim odjelom,
d) polozen drzavni strucéni ispit Il. razine,

e) aktivno 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 slozenosti najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadac¢a za Grad;

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

Daje stru¢na misljenja iz oblasti primjene zakona iz djelokruga UO, odnosno sudjeluje u izradi akata kada su
za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela Gradske uprave; koordinira rad u izradi izvje$éa o stanju
u prostoru, nadzire poslove izrade i provedbe prostornih planova, radi na ishodenju lokacijskih i gradevinskih
dozvola za investicije koje se financiraju ili sufinanciraju iz Proracuna Grada; vodi brigu i koordinira izradu
izvjeS¢a o okoliSu, programa zastite okoliSa, te drugih programa i izvjeS¢a koja se odnose na za$titu okolisa,
Sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema predpristupnim fondovima Europske unije, donatorima i tijelima
drzavne vlasti, koordinira radom sluzbenika u Odjelu.

Odlucuje (rjeSava) u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika u upravnom tijelu kojem je na ¢elu, koor-
dinira suradnju s Zupanijskim i drzavnim tijelima u ostvarenju strategijskih projekata u razvoju Grada suraduje
sa znanstvenim, struénim i drugim institucijama u svezi pripreme strategijskih projekata u razvoju Grada.
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave iz djelokruga Upravnog odjela.
Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu nadleznom upravnom odjelu materijala za sjednice Gradskog
vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku).
Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Gradonacelnika u ostvarivanju funkcije Upravnog odjela.
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Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Vis$i savjetnik za prostorno uredenje i koordinaciju projekata
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske, strojarske, elektrotehnicke ili pravne struke,
b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni stru€ni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) odli€no poznavanje rada na racunalu,

f) poloZzen 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 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 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¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Vodi i sudjeluje i aktivno radi u radu provedbe aktivnih projekata gradnje te komunikaciji izmedu nadleznih mi-
nistarstava i kontrolnih tijela a sve u svrhu financiranja istih iz EU-fondova,

Prikuplja podatke za izradu izvje$¢a o pracenju aktivnih projekata financiranih iz EU,

radi aktivno na izradi ZNS-a, Izvje§¢e na mjesecnoj bazi o provedbi aktivnog projekta, izvjeStavanje o pokaza-
teljima aktivnog projekta te planiranim i ostvarenim vrijednostima,

IzvjeStavanje o planu nabave aktivnog projekta,

lzvjeStavanje o potrazivanim placenim i neplacenim sredstvima aktivhog projekta; lzvjeSéivanje o buducim po-
trazivanjima kroz ZNS - aktivnog projekta,

Vodenje evidencije, cjelokupnog projekta vezan uz aktivni projekt financiran iz EU-a,

Nadzire poslove izrade i provedbe prostornih planova u izradi,

Priprema podatke i sudjeluje u izradi lzvjeS¢a o stanju u prostoru; sudjeluje u pripremi projekata za apliciranje
prema fondovima Europske unije. Prati propise iz podru&ja prostornog uredenja i gradnje i drugih Zakona iz
djelokruga Upravnog odjela.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku materijala 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.

Redni broj: 3.

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

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang:

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne, gradevinske ili arhitektonske struke,
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 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 donoSenje rjeSenja u upravnom postupku te rjeSavanje najslozZenijih 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.
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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 ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Vodi i sudjeluje u postupku izdavanja lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdi-
vanju gradevne Cestice, rjeSenja o izvedenom stanju, gradevinske dozvole, uporabne dozvole, i druge akte iz
podrucja graditeljstva i prostornog uredenja; radi u sustavu e-dozvole. Prati propise koji se odnose na Zakon
o gradnji, Zakon o prostornom uredenju, sve pravilnike vezane na navedene Zakone, Zakon o postupanju sa
nezakonito izgradenim zgradama. Vodi prvostupanjski upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti; sastavlja odgovarajuca izvjeSca, izraduje projektne zadatke za izradu tehni¢ke dokumentacije iz
djelokruga upravnog odjela;

Priprema podatke i sudjeluje u izradi Izvje§¢a o stanju u prostoru; prati propise koji se odnose na prostorno
uredenje, prati propise koji se odnose na gradnju, te izraduje nacrte i prijedloge najslozenijih akata za Gradsko
vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za zastitu okoliSa i energetsku ucinkovitost
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, strojarske, elektrotehnicke ili Sumarske struke,

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

c) polozen drzavni strucéni ispit Il. razine,

d) aktivno poznavanje engleskog 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 struéne komunikacije uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Vodi i sudjeluje i aktivno radi u prikupljanju podataka za izradu strateskih studija.

Prati propise koji se odnose na zastitu okoliSa, zastitu prirode, zastitu zraka, izraduje nacrte i prijedloge slo-
Zenijih akata za Gradsko vijeCe, gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi sa izradbom godisnjih izvje$c¢a
o realizaciji programa za$tite okoli$a, izvije$¢a o stanju u okoliSu, odnosno po potrebi sudjeluje u izradi akata
kada su za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela Gradske uprave.

Izdaje uvjerenja o statusu Cestica, obavijesti iz prostorno planske dokumentacije.

Prati propise koji se odnose na za$titu okoli$a, zastitu prirode, za$titu zraka, izraduje godidnja izvjeSc¢a o rea-
lizaciji usvojenih planova za$tite okolisa;

izvjeSc¢a sa javnih izlaganja za studije strate$kog utjecaja na okoli$ i druge, vodi postupak ocjene o potrebi
procjene utjecaja na okoli$ i utjecaj na ekoloSku mrezu, u svim koracima potrebnim u donoSenju prostorno-
planske dokumentacije;

Prati propise iz podru¢ja prostornog uredenja i gradnje i drugih Zakona iz djelokruga Upravnog odjela.
Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku materijala 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.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Visi stru€ni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: .

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 2
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Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist pravne, gradevinske, arhitektonske ili ekonomske struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozZen drzavni struéni ispit za Il. razine,

d) aktivno poznavanje engleskog jezika,

e) poznavanje rada na racunalu

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozZenosti koji ukljuuje 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 stru¢ne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Vodi i sudjeluje u postupku izdavanja lokacijske dozvole, potvrde parcelacijskog elaborata, rjeSenja o utvrdiva-
nju gradevne Cestice, radi u upravnom postupku izdavanja rjeSenja o izvedenom stanju u svakoj pojedina¢noj
radnji, te u izdavanju rjeSenja, gradevinske dozvole, uporabne dozvole, i druge akte iz podrucja graditeljstva i
prostornog uredenja; radi u sustavu e-dozvole; vodi prvostupanjski upravni postupak i rjeSava u upravnim stva-
rima iz svoje nadleznosti, izdaje uvjerenja o statusu Cestica; sastavlja odgovarajuca izvjeSc¢a, izraduje projektne
zadatke za izradu tehnicke dokumentacije iz djelokruga upravnog odjela;

Priprema podatke i sudjeluje u izradi Izvje$éa o stanju u prostoru;

Prati propise iz podrucja prostornog uredenja i gradnje i drugih Zakona.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu pro€elniku materijala 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.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo
Kategorija: II.

Potkategorija: Struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveucilisni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, strojarske ili elektrotehnicke struke,
b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

c) polozen drzavni struéni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) vrlo dobro poznavanje rada na racunalu,

f) poloZen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Prati propise iz podruc¢ja Zakona o prostornom uredenju i Zakona o gradniji,

Radi u sustavu e-dozvole; sudjeluje i radi na izdavanju lokacijskih dozvola, radi u upravnom postupku izdavanja
rieSenja o izvedenom stanju u svakoj pojedinacnoj radnji, te u izdavanju rjeSenja, gradevinske dozvole, upo-
rabne dozvole, izdaje uvjerenja o statusu Cestica i druge akte iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja.
Vodi postupke sukladno Zakonu. Vodi prvostupanjski upravni postupak obavljanjem radnji i rjeSava u upravnim
stvarima iz svoje nadleznosti.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu procelniku materijala za sjednice Gradskog vije¢a, gradona-
¢elnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz nadleznosti
Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.
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Redni broj: 7.

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

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, strojarske ili elektrotehnicke struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni struc¢ni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) vrlo dobro 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;

Stupanj samostalnosti uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru€nih problema;

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

Stupanj struéne komunikacije uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Prati propise iz podruc¢ja Zakona o prostornom uredenju i Zakona o gradnji.

Radi u sustavu e-dozvole; sudjeluje i radi na izdavanju lokacijskih dozvola, radi u upravnom postupku izdavanja
rijeSenja o izvedenom stanju u svakoj pojedinacnoj radnji, te u izdavanju rjeSenja, gradevinske dozvole, upo-
rabne dozvole, izdaje uvjerenja o statusu Cestica i druge akte iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja.
Vodi postupke sukladno Zakonu. Vodi prvostupanjski upravni postupak obavljanjem radnji i rjeSava u upravnim
stvarima iz svoje nadleznosti.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu pro€elniku materijala za sjednice Gradskog vije¢a, gradona-
¢elnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku) iz nadleznosti
Upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 8.

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

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

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

c) polozen drzavni stru¢ni ispit za I. razine,

d) vrlo dobro poznavanje rada na racunalu,

e) polozen vozacki ispit »B« kategorije.

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 struénih tehnika;

Stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni 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¢éne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Obavlja uredske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih postu-
paka za UO;

Vodi e-pisarnicu nadleznog upravnog odjela sa svim radnjama koje trazi - sustav e-dozvole, skeniranja doku-
menata, kopiranja, unoSenja u sustav e-dozvole, e-arhiva predmeta;

kada je neophodno pomaze pri obavljanju o€evida na terenu radi utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja u pojedinaénim
predmetima; prati propise koji se odnose na gradnju i prostorno uredenje u svezi s obavljanjem poslova radnog
mjesta, prati Zakon o prostornom uredenju narocito podrucje izrade i donoSenja prostornih planova, radi zapisnik
sa javnog izlaganja, izvjeSée sa javne rasprave, sudjeluje u izradi nacrta pojedinacnih akata, te sa€injava potrebna
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izvjeS¢a o stanju u oblasti za koju je zaduzen, izraduje zapisnike sa sjednica prethodne i javne raspravne kod
donoS$enja prostornih planova; radi u upisniku predmeta i vodi uredsko poslovanje u sustavu e-dozvole, radi na
izdavanja i ovjeri akata iz djelokruga UO,

obavlja druge poslove u provodenju odluka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Voditelj odsjeka za komunalne djelatnosti
Kategorija l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist pravne, prometne ili gradevinske struke,

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

c) organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom,

d) polozen drzavni stru¢ni ispit Il. 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 zadac¢a u odsjeku za komunalne
djelatnosti.

Obavlja poslove stupnja slozenosti koji ukljuc¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadre-
denog pri rjeSavanju slozenih stru€nih problema.

Stupanj odgovornosti uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga Odsjeka. Kreira i koordinira izra-
du planova i programa iz podru¢ja komunalnih djelatnosti. Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja i zadaca
Odsjeka.

Prati propise iz podrucja djelovanja Odsjeka, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacel-
nika ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odsjeka.

Obraduje pitanja iz djelokruga Odsjeka vezano za komunalnu naknadu, komunalni doprinos i drugih naknada
iz djelokrug Odjela.

Obraduje pitanja Odsjeka vezano za pripremu projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Grada Petrinje na
javne pozive i natjeCaje, sudjeluje u struénim poslovima vezanih za izradu programa i projekata koji se kandidi-
raju za koristenje sredstava istih; suraduje s medunarodnim i nacionalnim institucijama u planiranju i provodenju
razvojnih programa Odsjeka; razvija programe koji ¢e biti financirani iz razlicitih izvora; razvija partnersko - surad-
niéke odnose sa subjektima u Gradu, sa gradovima i opéinama u Zupaniji iz podruéja komunalnog gospodarstva.
Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Kolegija Gradona-
¢elnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku).

Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Proc€elnika u ostvarivanju funkcije Odsjeka.

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za komunalno gospodarstvo
Kategorija .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 3
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Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist tehnicke, pravne ili agronomske struke,

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

c) polozZen drzavni struéni ispit za Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu (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 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 stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti. Prou€ava i struéno obraduje najslozenija
pitanja iz podrucja Odjela. Izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde glavnih projekata ili
ih rjeSenjem odbija, a sve sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podrucje prostornog uredenja i gradnje.
Sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja za odrzavanje komunalne infrastrukture koji se provode na temelju
Zakona o komunalnom gospodarstvu i Zakona o javnoj nabavi.

Rukovodi tehnicko - investicijskim poslovima, izraduje projektne zadatke za izradu tehnicke dokumentacije i
sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije za izgradnju objekata komunalne infrastrukture; radi na ishodenju,
posebnih uvjeta, lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola za objekte komunalne
infrastrukture.

Koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i pro-
grama odrzavanja komunalne infrastrukture; sudjeluje u izradi prora¢una i izradi plana nabave iz djelokruga
izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture; suraduje s trgovackim drustvima i drugim tijelima Grada u svezi
gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture.

Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podru¢ju komunalnih djelatnosti; prati rad gradskih
komunalnih poduzeca iz oblasti komunalnog gospodarstva.

Prati propise iz podrucja gradnje i komunalnog gospodarstva, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko
vijece, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti Upravnog odjela.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvjeS¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika.

Redni broj: 11.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za komunalno gospodarstvo
Kategorija Il.

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne, gradevinske, prometne ili tehnicke struke,

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

c) polozen drzavni struéni ispit Il. razine,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rieSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta unutar upravnoga tijela;

Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz ¢es¢éi 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 ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Prati propise iz podrucje nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi nacrta i prijedloge slozZenijih akata za
Gradsko vijeCe, gradonacelnika ili njihova radna tijela u svezi podrucja rada upravnog tijela.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja komunalne infrastrukture koji se provode na temelju Zakona o komu-
nalnom gospodarstvu, Zakona o koncesijama i drugih zakona u svezi poslova upravnog tijela.
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Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podruc¢ju komunalnih djelatnosti; prati rad gradskih
komunalnih poduzeca iz oblasti komunalnog gospodarstva.

Priprema i sudjeluje u koordinaciji pripreme projekata, sudjeluje u pripremi izvje$c¢a o pripremljenosti i provedbi
projekata.

Koordinira izvrSavanje poslova iz djelokruga Odjela koji se odnose na znacajnije razvojne projekte.

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 za objekte komunalne infrastrukture.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i programa
odrzavanja komunalne infrastrukture;

Sudjeluje u izradi projektnih ideja vezanih za gradenje komunalne infrastrukture, vodi evidencije komunalne
infrastrukture i pohranjivanja podataka o zatrazenim i izdanim dozvolama za uredenje, gradenje i uporabu ko-
munalne infrastrukture, o radnjama poduzetim u svrhu rjeSavanja imovinskopravnih odnosa i statusa komunalne
infrastrukture i aktima s tim u vezi, uklju€ujuéi projekte odnosno snimke izvedenog stanja.

Priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u svezi izvodenja radova na nerazvrstanim cestama.
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.

Priprema i sudjeluje u provedbi natjeCaja za davanje u zakup javnih povrS$ina i koncesije.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika.

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Samostalni upravni referent za administrativne ovrhe
Kategorija 1.

Potkategorija: Samostalni upravni referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni stru¢ni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji uklju€uje 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.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi administrativnih ovrha komunalne naknade, vod-
ne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru po
dostavljenoj dokumentaciji od strane upravnog odjela nadleznog za financije; prati propise koji se odnose na
administrativne ovrhe, vodi evidencije u svezi administrativnih ovrha.

Sudjeluje u postupcima pripreme dokumentacije za nadmetanje u svezi davanja koncesija i izradi ugovora o
koncesijama iz nadleznosti Odjela.

Priprema i sudjeluje u provedbi natje€aja za davanje u zakup javnih povrSina i koncesija.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja za odrzavanje komunalne infrastrukture koji se provode na temelju
Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Obavlja poslove u svezi gospodarenjem otpadom, prati propise koji se odnose na gospodarenje otpadom, izra-
duje godisSnja izvjeSca o realizaciji plana gospodarenja otpadom.

Sudjeluje u pripremi i prijavi programa za razvoj, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Grado-
nacelnika ili njihova radna tijela u svezi s poslovima iz djelokruga rada Odjela.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvjeS¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika.

Redni broj: 13.

Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za koordinaciju projekata

Kategorija .
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Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 6.
Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili tehni¢ke struke,

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

c) polozen drzavni struéni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje jednog svjetskog jezika,

e) dobro poznavanje rada na racunalu (specijalizirani programi za prostorno uredenje),

f) polozen vozacki ispit za »B« kategoriju.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove takvog stupnja slozenosti koji ukljuuje 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 stru¢ne komunikacije ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde glavnih projekata ili ih rjeSenjem odbija, a sve
sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podrucje prostornog uredenja i gradnje.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja za odrzavanje komunalne infrastrukture koji se provode na temelju
Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podruc¢ju komunalnih djelatnosti; prati rad gradskih
komunalnih poduzecéa iz oblasti komunalnog gospodarstva.

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 za objekte komunalne infrastrukture.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i programa
odrzavanja komunalne infrastrukture;

Prati i nadzire odrzavanje komunalne infrastrukture sukladno programu odrzavanja komunalne infrastrukture.
Priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u svezi izvodenja radova na nerazvrstanim cestama.
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.

Prati propise iz podrucja gradnje i komunalnog gospodarstva, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko
vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvjeS¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i pro€elnika.

Redni broj: 14.

Naziv radnog mjesta: Vi8i struéni suradnik - komunalni redar
Kategorija Il.

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske, pravne ili veterinarske struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni struéni ispit za Il. razinu,

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

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Prati propise, priprema nacrte i prijedloge, te sudjeluje u izradi opc¢ih i pojedinac¢nih akata iz podruc¢ja komu-
nalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu te veterinarsko higijeni¢arskih poslova i
zbrinjavanja i za$tite zivotinja koji su u domeni lokalne samouprave te poduzima mjere za izvrSenje utvrdenih
obveza iz spomenutog podrucja. Radi na pripremi prijedloga programa zbrinjavanja napustenih i izgubljenih
Zivotinja te programa zbrinjavanja divljih Zivotinja u naseljenim podrucjima te u vezi s time radi baze podataka
i vodi potrebne evidencije, suraduje sa lovackim druStvima i drugim nadleznim tijelima. Vodi postupak kontrole
rada higijeniCarske sluzbe.

Obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda, sukladno zakonu i drugim propisima; vodi postu-
pak i rjeSava u upravnim stvarima; izdaje obvezne prekr$ajne naloge; nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili
uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih tijela Grada, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog
objekta ili uredaja dok se ne uklone uoCeni nedostaci; pokrece prekrSajni postupak, izrice i naplacuje nov€ane
kazne te druge kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten, provodi nadzor
nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala; vrsi kontrolu sanacije divljih deponija otpada te nadzire poslove
odrzavanja komunalne infrastrukture i komunalnih objekata.

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.

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje ku¢nih ljubimaca, provedbom propisa kojima
se ureduje autotaksi prijevoz putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice
lokalne samouprave, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, obavlja nad-
zor nad provedbom propisa stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave kojima se ureduje gradevinska
inspekcija i obavlja nadzor nad provedbom propisa stavljenih u nadleZznost jedinica lokalne samouprave kojima
se ureduje zaStita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave i druge poslove propisane zakonskim i
podzakonskim aktima.

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara propisane zakonskim i podzakon-
skim aktima iz podrucja gradevinske inspekcije, podru¢ja gospodarenja otpadom, podrucja autotaksi prijevoza
putnika, podrucja kojim se ureduju nerazvrstane ceste, podrucja kojim se ureduje drzanje kucnih ljubimaca i drugo.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika.

U provodenju komunalnog reda ovla$ten je i duzan provoditi mjere i radnje sukladno odredbama zakona kojim
se ureduje podrucje komunalnog gospodarstva i podrucje gradevinske inspekcije, podrucja gospodarenja ot-
padom, autotaksi prijevoza, drzanje kuénih ljubimaca te drugi zakonskih i podzakonskih propisa koji odreduju
nadleznost komunalnog redara.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvje$¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i proc¢elnika.

Redni broj: 15.

Naziv radnog mjesta: Stru€ni suradnik za komunalno gospodarstvo
Kategorija II.

Potkategorija: Struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno stru¢no znanje:

a) sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik gradevinske ili tehnicke struke,
b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni struéni 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 manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadac¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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.

Vodi upravni postupak i rjeSava u svezi komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru te u drugim upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.
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Vodi evidencije iz podrucja svog djelokruga rada.

Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podruc¢ju komunalnih djelatnosti; prati rad gradskih
komunalnih poduzeca iz oblasti komunalnog gospodarstva; vodi poslove u svezi prijevoza putnika u javhom
prometu; poslove u svezi prijevoza pokojnika koji se financiraju iz proraCuna Grada Petrinje; vodi poslove u
svezi autotaksi prijevoza; vodi poslove u svezi uredenja prometa na podru¢ju Grada (planiranje i regulacija
prometa, koordinacija poslova s gradskim komunalnim poduzeéem u svezi postavljanja horizontalne i vertikalne
prometne signalizacije).

Obavlja poslove u svezi gospodarenjem otpadom, prati propise koji se odnose na gospodarenje otpadom, izra-
duje godisSnja izvjeSca o realizaciji plana gospodarenja otpadom.

Sudjeluje u postupcima pripremi i provedbe davanja koncesija, prati realizaciju ugovor o koncesijama iz nadlez-
nosti Odjela, vodi evidencije koncesija te provodi postupke i poduzima druge radnje u svezi koncesija.
Izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde glavnih projekata ili ih rjeSenjem odbija, a sve
sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podrucje prostornog uredenja i gradnje.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natje€aja za odrzavanje komunalne infrastrukture i natje€aja za prijevoz pokojnika
koji se provode na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Sudjeluje u postupcima pripreme i provedbe natje€aja za davanje u zakup javnih povrSina.

Suraduje s nadleznim trgovackim druStvima u svezi odrzavanja komunalne infrastrukture.

Prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadlez-
nosti Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi nacrta programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvjeS¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i pro€elnika.

Redni broj: 16.

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za komunalnu naknadu i doprinose
Kategorija I"l.

Potkategorija: Stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne, ekonomske, gradevinske ili pedagoske struke,
b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni struéni 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 sloZzenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika.

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.

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u svezi komunalne naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog
doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, prati propise koji se odnose na
komunalno gospodarstvo, posebice propise iz oblasti komunalne naknade i naknade za uredenja voda.
Obavlja poslove u svezi gospodarenjem otpadom, prati propise koji se odnose na gospodarenje otpadom, izra-
duje godisSnja izvjeSca o realizaciji plana gospodarenja otpadom.

Sudjeluje u izradi prijedloga akata vezanih za komunalnu naknadu i komunalni doprinos, sacinjava sve propisane
i obvezne evidencije i baze podataka o obveznicima komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za
uredenje voda; izraduje potrebna izvjeSc¢a iz djelokruga rada.

Vodi evidencije iz podrugja svog djelokruga rada.

Izraduje izvjeS¢a o stanju rjeSavanja poslova iz svoga djelokruga rada.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvje$¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i pro¢elnika.
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Redni broj: 17.

Naziv radnog mjesta: ViSi referent za komunalno gospodarstvo
Kategorija I"l.

Potkategorija: Visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik gradevinske ili tehnic¢ke struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

c) polozen drzavni stru¢ni 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 stupanja slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

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 stru¢nih tehnika;

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

Vodi upravni postupak i rjeSava u svezi komunalnog doprinosa i naknade za zadrZzavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru te u drugim upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Vodi evidencije iz podru¢ja svog djelokruga rada.

Prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podru¢ju komunalnih djelatnosti; prati rad gradskih
komunalnih poduzeca iz oblasti komunalnog gospodarstva; vodi poslove u svezi prijevoza putnika u javhom
prometu; poslove u svezi prijevoza pokojnika koji se financiraju iz proraCuna Grada Petrinje; vodi poslove u
svezi autotaksi prijevoza; vodi poslove u svezi uredenja prometa na podru¢ju Grada (planiranje i regulacija
prometa, koordinacija poslova s gradskim komunalnim poduzeéem u svezi postavljanja horizontalne i vertikalne
prometne signalizacije).

Obavlja poslove u svezi gospodarenjem otpadom, prati propise koji se odnose na gospodarenje otpadom, izra-
duje godiSnja izvjeSca o realizaciji plana gospodarenja otpadom.

Sudjeluje u postupcima pripremi i provedbe davanja koncesija, prati realizaciju ugovor o koncesijama iz nadlez-
nosti Odjela, vodi evidencije koncesija te provodi postupke i poduzima druge radnje u svezi koncesija.
Izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde glavnih projekata ili ih rjeSenjem odbija, a sve
sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podrucje prostornog uredenja i gradnje.

Sudjeluje u pripremi i provedbi natjeaja za odrZzavanje komunalne infrastrukture i natjeaja za prijevoz pokojnika
koji se provode na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Sudjeluje u postupcima pripreme i provedbe natje€aja za davanje u zakup javnih povrSina.

Suraduje s nadleznim trgovackim drustvima u svezi odrzavanja komunalne infrastrukture.

Prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili njihova radna tijela iz nadlez-
nosti Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi nacrta programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvjeS¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Izraduje i izdaje suglasnosti privremene regulacije prometa u svezi izvodenja radova na nerazvrstanim cestama.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika.

Redni broj: 18.

Naziv radnog mjesta: Referent za komunalnu infrastrukturu
Kategorija I"l.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) srednja stru¢na sprema cestovnog prometa, gradevinske ili tehni¢ke struke,
b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni struéni ispit za I. razinu,

d) poznavanje rada na racunalu,

e) polozen vozacki ispit za B kategoriju.
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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 stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Obavlja poslove kontrole izvrSenja poslova izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta i nogostupa o kojima
Grad vodi brigu i poslova u svezi s javnom rasvjetom i obavljanjem zimske sluzbe; sudjeluje u postupcima upisa
nerazvrstanih cesta, vodi evidenciju nerazvrstanih cesta, vr§i nadzor nad odrZzavanjem urbane oborinske odvod-
nje te vr$i nadzor nad odrZzavanjem komunalne infrastrukture. Izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina
i potvrde glavnih projekata ili ih rjieSenjem odbija, a sve sukladno zakonskim propisima koji reguliraju podrucje
prostornog uredenja i gradnje.

Obavlja poslove u svezi rada zimske sluzbe, priprema i izraduje plan rada zimske sluzbe i prati realizaciju
njegove provedbe.

Priprema prijedloge plana odrzavanja nerazvrstanih cesta i nogostupa.

Vodi evidenciju o nerazvrstanim cestama o ¢ijoj izgradnji i odrzavanju brine Grad Petrinja, sudjeluje u izradi
programa gradnje i odrzavanja uredaja i objekata komunalne infrastrukture. Vodi evidencije akata koje su isho-
dovane u svezi gradenja i odrzavanja komunalne infrastrukture iz djelokruga Odjela. Prati realizaciju ugovora s
izvodacima radova, isporuciteljima robe i pruzateljima usluga, kao i ugovora o obavljanju komunalnih poslova
zaklju€enih na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu.

Suraduje s nadleznim trgovackim drustvima u svezi odrzavanja komunalne infrastrukture.

Radi na ishodenju lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata, gradevinskih dozvola i uporabnih dozvola i
drugih akata u svrhu ishodenja akta o gradenju za objekte iz djelokruga rada Odjela.

Prati propise iz svog djelokruga, izraduje nacrte i prijedloge manje slozenih akata za Gradsko vije¢e, Gradona-
¢elnika ili njihova radna tijela iz svoje nadleznosti.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvje$¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i proc¢elnika.

Redni broj: 19.

Naziv radnog mjesta: Referent za komunalnu naknadu
Kategorija II.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru¢na sprema upravne, prometne struke ili zavr§ena gimnazija,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni struéni 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 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.

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u svezi utvrdivanja komunalne naknade, komunalnog doprinosa
i naknade za uredenje voda; sacinjava potrebne baze podataka i kontinuirano radi na azuriranju evidencija o
obveznicima komunalne naknade i naknade za uredenje voda, obavlja sve potrebne aktivnosti u svezi obracu-
na i naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za uredenje voda. Vodi upravni postupak
do donoS$enja rjeSenja u postupcima oslobadanja od plaéanja komunalne naknade, komunalnog doprinosa i
naknade za uredenje voda.

Prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva.

Izraduje izvjeSéa o stanju rjeSavanja poslova iz svoga djelokruga rada.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvje$¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i proc¢elnika.
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Redni broj: 20.

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 struke ili zavr§ena gimnazija,

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

c) polozen drzavni struéni 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 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
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

Obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda, sukladno zakonu i drugim propisima; vodi postu-
pak i rjeSava u upravnim stvarima; izdaje obvezne prekr$ajne naloge; nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili
uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih tijela Grada, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog
objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci; pokrece prekrSajni postupak, izrice i naplacuje nov€ane
kazne te druge kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i radnje za koje je ovlasten, provodi nadzor
nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala; vrSi kontrolu sanacije divljih deponija otpada; nadzire poslove Ci-
S¢enja javnih povrSina; nadzire odrzavanje javnih zelenih povrSina; nadzire odrzavanje djecjih igraliSta; nadzire
odrzavanje groblja te nadzire odrzavanje druge komunalne infrastrukture i komunalnih objekata.

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.

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje ku¢nih ljubimaca, provedbom propisa kojima
se ureduje autotaksi prijevoz putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice
lokalne samouprave, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, obavlja nad-
zor nad provedbom propisa stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave kojima se ureduje gradevinska
inspekcija i obavlja nadzor nad provedbom propisa stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave kojima
se ureduje zaStita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave i druge poslove propisane zakonskim i
podzakonskim aktima.

Vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara propisane zakonskim i podzakon-
skim aktima iz podru¢ja gradevinske inspekcije, podru¢ja gospodarenja otpadom, podrucja autotaksi prijevoza
putnika, podrucja kojim se ureduju nerazvrstane ceste, podrucja kojim se ureduje drzanje ku¢nih ljubimaca i drugo.
U provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje sukladno odredbama zakona kojim
se ureduje podru€je komunalnog gospodarstva i podrucje gradevinske inspekcije, podrucja gospodarenja ot-
padom, autotaksi prijevoza, drzanje kuénih ljubimaca te drugi zakonskih i podzakonskih propisa koji odreduju
nadleznost komunalnog redara.

Prati propise iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu te ostale
propise iz svog djelokruga rada.

Obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o ¢emu izraduje potrebna izvjeS¢a u svezi
djelokruga poslova radnog mjesta.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika.

08 UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU | RAZVOJ

Red'." Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NEE e . Bvr'0] .
broj rang izvrsitelja
1. Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1 !
5 ViSi savjetnik za EU projekte i n Vi&i savjetnik 4 1
pravne poslove
3 VISI. savletlnlk za koordinaciju 1 Visi savjetnik 4 1
projekata i medunarodnu suradnju




Ponedjeljak, 14. veljate 2022. »SLUZBENI VJESNIK« Broj 8 - Stranica 231

Redf" Opis radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina NESITECIE . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja

4 Visi s:?\VJetnlIf za poljoprivredu i . Visi savjetnik 4 °
ruralni razvoj

5 Sa\{Jetnlk za pripremu i provedbu . Savjetnik 5 2
projekata

6. Savjetnik za poljoprivredu Il Savjetnik 5. 1

7. |Visistrucni suradnik za I, Vi§i struéni suradnik |- 6. 2
gospodarstvo

g. | Vicistrucni suradnik za . Vigi struéni suradnik | - 6. 1

poljoprivredu

9. |ViSistrucni suradnik za I, Visi struéni suradnik 6. 1
koordinaciju projekata

Referent za poljoprivredno

10. o 1. Referent - 1. 1
zemljiste

11. Referent - poljoprivredni redar II. Referent - 11. 1

12. Referent za koordinaciju projekata |Ill. Referent 11. 1

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, agronomske, pravne, politoloske ili tehnic¢ke struke,
b) najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

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

d) polozZen drzavni struéni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na ra¢unalu,

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 slozenosti najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadac¢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 najviSsu 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.

Organizira, kreira i koordinira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga Odjela. Kreira i koordinira izra-
du planova i programa iz podrucja gospodarstva, poljoprivrede i imovine. Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih
pitanja i zadac¢a Upravnog odjela.

Prati propise iz podrucja djelovanja Odjela, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika
ili njihova radna tijela iz nadleznosti Odjela.

Odlucuje (rjeSava) u prvom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika u upravnom tijelu kojem je na €elu.
Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu Stru¢noj sluzbi materijala za sjednice Gradskog vije¢a, Ko-
legija Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, kao i tekstova usvojenih akata (u pisanom i elektronskom obliku).
Obavlja i druge poslove po nalogu i uputama Gradonacelnika u ostvarivanju funkcije Upravnog odjela.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: VisSi savjetnik za EU projekte i pravne poslove
Kategorija: .

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili sveucilisni specijalist pravne struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni stru€ni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) 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 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 stru¢ne 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 planiranje, pripremu, provedbu te
praéenje projekata odnosno godi$njih i viSegodi$njih strateSkih dokumenata.

IzvjeStava nadredene o izvrSenim poslovima te predlaze mjere i radnje za poboljSanje.

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

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

Obavlja druge slozene stru¢ne poslove koji obuhvacéaju proucavanje i analizu dokumentacije na hrvatskom i
engleskom jeziku, pripremanje planova, savjetovanje oko pripreme, provedbe i praéenja realizacije projekata,
te izraduje evidencije uz nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih
akata iz djelokruga rada upravnog tijela.

Obavlja stru€ne, upravne i pravne poslove za potrebe rada upravnog odjela.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu pro€elniku 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.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Redni broj: 3.

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

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili sveucilisni specijalist politoloSke struke,

b) najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
c) polozen drzavni struéni ispit za Il. razinu,

e) poznavanje najmanje jednog svjetskog jezika,

f) dobro poznavanje rada na racunalu,

g) 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 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 stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija.

Obavlja najslozZenije strune 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.
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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.

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

Koordinira aktivnosti Odjela u vezi savjetovanja sa zainteresiranom javnoSc¢u u pogledu razvojnih programa i
projekata Grada.

Prati propise iz podrucja djelovanja Odjela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata
iz djelokruga rada Odjela.

Izraduje nacrte izvjeSc¢a i akata na engleskom i hrvatskom jeziku u provedbi programa i projekata iz nadleznosti
Odjela.

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

Prati propise iz podrucja djelovanja upravnog tijela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih
akata iz djelokruga rada upravnog tijela.

Odgovoran je za pravovremenu pripremu i dostavu pro¢elniku 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.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Redni broj: 4.

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

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist agronomske struke,

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

c) polozen drzavni stru¢ni 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 sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opée 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 odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj stru¢éne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Prati propise, priprema nacrte i prijedloge te sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz podru¢ja 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 zaduze-
nim sluzbenicima radi na realiziranju programa poticanja poljoprivrednih djelatnosti, prati izvrSenja zaklju¢enih
ugovora te izvjeStava o mjerama i poticajima nadlezna tijela.

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvr§enje zakljuéenih ugovora, suraduje s bankama, Zupanijom
i resornim ministarstvima u svezi raspolozivih kreditnih linija predvidenih za poticaje u poljoprivredi.

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.

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

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 sa drzavhom geodetskom upravom, zemljiSno knjiznim odjelom, uredima drzavne
uprave i Agencijom za poljoprivredno zemljiSte.

Pruza informacije o javnim pozivima i natjeCajima ministarstava, izraduje planove i izvjeS¢a iz svoga djelokruga.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.
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Redni broj: 5.

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

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrSitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru¢ni specijalist politoloSke ili pravne struke,
b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
c) polozen drzavni stru¢ni 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 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¢éi 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 stru¢ne 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.

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.

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.

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

|Izraduje planove, programe i izvjeSca iz svoga djelokruga.

lzvjeStava nadredene o izvr§enim poslovima te predlaze mjere i radnje za poboljSanje.

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

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Savjetnik za poljoprivredu
Kategorija: .

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist agronomske struke,

b) najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
c) polozen drzavni struéni 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 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 ¢e&¢i 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 pojedinaénih odluka.

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

Sudjeluje u izradi planova, programa i izvjeSca iz svoga djelokruga.

Pruza informacije o javnim pozivima i natje€ajima ministarstava, izraduje planove i izvjeS¢a iz svoga djelokruga.
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: VisSi stru¢ni suradnik za gospodarstvo
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

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

c) polozen drzavni struéni 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 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, te sudjeluje u izradi opéih i pojedinacnih akata iz podrucja gospo-
darstva te poduzima mjere za izvrSenje utvrdenih obveza iz spomenutog podrucja.

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

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

Vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati izvr§enje zaklju¢enih ugovora u provedbi gradskih programa
poticanja gospodarstva (poduzetnistvo i turizam).

Pruza informacije o javnim pozivima i natjeCajima ministarstava i drugih tijela, izraduje planove i izvjesS¢a iz
svoga djelokruga.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 8.

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

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) magistar struke ili struéni specijalist agronomske struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni struéni 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 ukljuuje 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.
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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 podrucja.

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

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

Pruza informacije o javnim pozivima i natjeCajima ministarstava i drugih tijela, izraduje planove i izvjes¢a iz

svoga djelokruga.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 9.

Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni suradnik za koordinaciju projekata
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

a) magistar struke ili stru€ni specijalist politoloSke ili pravne struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
c) polozen drzavni struéni ispit za Il. razinu,

d) poznavanje 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 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 slozenije stru¢ne poslove koji se odnose na pracéenje 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.

Sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeSke sa sastanaka.

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

|Izraduje planove, programe i izvjeSca iz svoga djelokruga.

Prati propise iz podruc¢ja djelovanja Odjela i propise EU, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata
iz djelokruga rada Odjela.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 10.

Naziv radnog mjesta: Referent za poljoprivredno zemljiste
Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrSitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

a) srednja stru€na sprema poljoprivredne struke,

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
c) polozen drzavni struéni 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 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.
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Stupanj stru¢ne 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 opéih i pojedinacnih akata vezanih uz poljoprivredno zemljiste te poduzima mjere za izvrSenje
utvrdenih obveza iz spomenutog podrucja.

Vodi potrebne evidencije i baze podataka vezanih uz poljoprivredno zemljiSte, prati izvr§enje zaklju¢enih ugo-
vora iz spomenutog podrucja.

Pruza informacije o stanju poljoprivrednog zemljiSta i natjeCajima za prodaju i zakup drzavnog poljoprivrednog
zemljiSta s kojim raspolaze Grad Petrinja.

Izraduje planove i izvjeS¢a iz svoga djelokruga i vodi potrebne evidencije.

Provodi mjere propisane Zakonom o poljoprivrednom zemljistu i Odlukom o agrotehni¢kim mjerama i mjerama
za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podruc¢ju Grada Petrinje.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 11.

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

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

c) polozen drzavni struéni ispit za |. 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
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢ne 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.

Uz nazocnost vlasnika odnosno ovlastenika poljoprivrednog zemljiSta sastavlja zapisnik o izvrSenom nadzoru.
Donosi rjeSenja o obvezi, nacinu i roku izvrSenja obveze, a u slu€aju neizvrSenja nareduje izvr8enje iste putem
tre¢e osobe na troSak obveznika.

Pokrecée prekrsajni postupak za prekrSaj poCinjen neizvrS§avanjem 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 prekr$ajne naloge.

Upozorava pravne i fiziCke osobe na propuste i radnje koje nisu u skladu s Odlukom, te zahtjeva poduzimanje
odgovarajuc¢ih mjera.

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

RjeSenjem nareduje fizi€kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja poljoprivrednog zemljiSta i rudina u
skladu sa Zakonom i Odlukom.

Izraduje izvjeSca iz svoga djelokruga i vodi potrebne evidencije o stanju poljoprivrednog zemljista.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu i uputama procelnika.

Redni broj: 12.

Naziv radnog mjesta: Referent za koordinaciju projekata
Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:

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

b) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

c) polozen drzavni struéni ispit za |. razinu,

d) vrlo dobro poznavanje rada na racunalu,

e) polozen vozacki ispit »B« kategorije.

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¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Obavlja administrativne 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.

Vodi evidencije te izraduje izvje$¢a iz djelokruga rada upravnog odjela.

Izraduje zapisnike sa sastanaka vezanih za pripremu i provedbu razvojnih projekata te izrade strateskih razvoj-
nih dokumenata.

Prati propise vazne za obavljanje poslova radnog mjesta, izraduje nacrte i prijedloge akata za Gradsko vijece,
Gradonacelnika i/ili njihova radna tijela iz opisa poslova radnog mjesta, odnosno sudjeluje u izradi akata kada
su za njihovu pripremu zaduzena druga upravna tijela Grada te sudjeluje u provedbi gradskih projekata finan-
ciranih iz razlicitih izvora.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu i uputama procelnika.

2.

Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, broj 75/21) i ¢lanka 2.
stavka 1. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (»Narodne novine,
broj 132/21), gradonacelnica Grada Petrinje dana 10. veljace 2022. godine donijela je

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2022. godinu

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2022. godinu (u daljnjem
tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake sadrzaja akata gradonacelnika, Gradskog vije¢a i upravnih tijela
Grada Petrinje te brojéane oznake stvaratelja i primatelja akata upravnih tijela.

Izrazi koji se koriste u ovom Planu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na
muski i zenski rod.

Clanak 2.

Ovim Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju i broju dosjea koji proizlaze iz djelokruga rada tijela iz
¢lanka 1. ovoga Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake, kao brojéane oznake predmeta, na
pojedinim vlastitim i primljenim aktima tijekom 2022. godine, kako slijedi:

Glavna . P
Naziv upravnog podrucja ili . .
grupa, grupa . : Djelatnosti unutar podgrupe
. djelatnosti
i podgrupa
006-01 POLITICKE STRANKE Politicke stranke (opcenito)
007-01 USTANOVE Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova
007-02 Imenovanje i razrje$enje ¢lanova upravnih vije¢a
ustanova
008-01 INFORMIRANJE Opcenito
008-02 Pristup informacijama
009-01 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA Opcenito
009-02 Imenovanje sluzbenika za zas$titu osobnih podataka
010-01 GRB, ZASTAVA | HIMNA Opcenito
011-01 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI Op¢i i pojedinacni akti, postupak njihovoga dono$enja,
objavljivanje i ostalo
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Glavna . S
grupa, grupa b2 upr_avlnog pqdruqa I Djelatnosti unutar podgrupe
i podgrupa djelatnosti
012-01 1ZBORNI SUSTAV Provedba izbora - opéenito
012-02 Financiranje politi¢kih aktivnosti i izborne promidzbe
012-03 Izbori i opoziv
012-04 Registar biraca
013-01 REFERENDUM | DRUGI OBLICI Referendum i drugi oblici osobnog sudjelovanja
SUDJELOVANJA GRADANA gradana - opcenito
U OBAVLJANJU DRZAVNE
VLASTI | LOKALNE | PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE
013-02 Savjetovanje sa zainteresiranom javno$cu
014-01 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA |Podrugje Grada i opéina
014-02 Podru¢je mjesnih odbora i gradskih Cetvrti
014-03 Ulice i trgovi
016-01 NACIONALNE MANJINE Nacionalne manjine
024-01 JEDINICE LOKALNE | PODRUCNE |Poslovi Zupanija, gradova i opéina
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE
024-02 Ustrojstvo i rad tijela Gradske uprave
025-01 PRAVNE OSOBE S JAVNIM Osnivanje, ustroj i djelatnosti pravnih osoba s javnim
OVLASTIMA ovlastima i ostalo
029-01 RADNA TIJELA U SASTAVU Osnivanje povjerenstava, radnih skupina i drugih radnih
JAVNOPRAVNIH TIJELA tijela te imenovanja unutarnjih i vanjskih stru¢njaka,
imenovanja i razrjeSenja ¢lanova radnih skupina i ostalo
030-01 ORGANIZACIJA, METODE I Organizacija rada i radni procesi
TEHNIKE RADA GRADSKE UPRAVE
030-02 Telekomunikacijska oprema, uredska pomagala i
strojevi,
031-01 PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE Natpisne i oglasne plo¢e
TJELESNE ZASTITE | DRUGE
USLUGE, TEHNICKI | POMOCNI
POSLOVI, OZNAKE | OBAVIJESTI
031-02 Usluge €i8¢enja i odrzavanja
031-03 Postanske usluge
031-04 Tjelesna zastita
031-05 Odrzavanje voznog parka
031-06 Ostalo
032-01 INFORMACIJSKO- Dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge, stru¢na
DOKUMENTACIJSKO POSLOVANJE |biblioteka, stru¢ni ¢asopisi, sluzbena glasila, druga
stru€na literatura i ostalo
033-01 TISKANJE | UMNOZAVANJE Tiskanje, umnozZavanje i uvezivanje materijala i ostalo
MATERIJALA
034-01 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI Izdavanje potvrda
SPOR
034-02 Ostalo
035-01 UREDSKO POSLOVANJE DonosSenje plana klasifikacijskih oznaka i plana
broj€anih oznaka
035-02 Postupanje s pismenima, evidencije, obrasci, oblik,
sadrZaj i naCin izrade pismena
035-03 Ostalo
036-01 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM |Arhiviranje i izlu€ivanje dokumentarnog gradiva i
GRADIVOM predaja arhivskog gradiva nadleZznom arhivu
038-01 PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI Odobrenja za izradu peéata i Zigova s grbom Republike
Hrvatske, upotreba, ¢uvanje i uniStavanje, izrada
Stambilja i ostalo
040-01 NADZOR NAD ZAKONITOSCU Nadzor zakonitosti opc¢ih i pojedinacnih akata,

AKATA

uklju€ujuéi i akata jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave
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CIENTE] Naziv upravnog podrucja ili . .
grupa, grupa latnosti Djelatnosti unutar podgrupe
i podgrupa die
041-01 NADZOR NAD ZAKONITOSCU Nadzor nad zakonito$¢u rada javnopravnih tijela,
RADA sluzbenika u javnopravnim tijelima, uklju€ujuéi nadzor
zakonitosti i nacina rada tijela jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave i ostalo
042-01 UNUTARNJE KONTROLE U Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru, unutarnja
JAVNOM SEKTORU | REVIZIJA revizija, sporazum o obavljanju poslova unutarnje
revizije, ovlasteni unutarnji revizori, revizija (opcenito) i
ostalo
043-01 UPRAVNA INSPEKCIJA Poslovi inspekcijskog nadzora, postupanje po prijavama
i ostalo
044-01 OSTALI NADZORI Ostali nadzori
050-01 PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD |Predstavke i prituzbe
JAVNOPRAVNIH TIJELA
053-01 MOLBE | PRIJEDLOZI Molbe i prijedlozi upuéeni javnopravnim tijelima
061-01 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA Javne nagrade i priznanja
081-01 DUZNOSNICI U JEDINICAMA Prava i obveze duznosnika u jedinicama lokalne i
LOKALNE | PODRUCNE podru¢ne (regionalne) samouprave
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE
081-02 Ostalo
100-01 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA Politika zaposljavanja - opéenito
110-01 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU |Prava i obveze zaposlenih
110-02 Evidencije zaposlenih
110-03 Ovlastenja za potpisivanje
112-01 ZASNIVANJE | PRESTANAK Radni odnosi - opéenito
RADNOG ODNOSA, PRIJAM U
SLUZBU | PRESTANAK SLUZBE,
UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI
RAD | OSTALO
112-02 Prijam u sluzbu na ne odredeno vrijeme
112-03 Prijam u sluzbu na odredeno vrijeme
112-04 Ugovor o djelu
112-05 Prestanak sluzbe
112-06 Stavljanje na raspolaganje
112-07 Premjestaji
112-08 Ostalo
113-01 RADNO VRIJEME, ODMORI, Radno vrijeme - op¢enito
DOPUSTI | BOLOVANJA,
OBUSTAVE RADA
113-02 Odmori
113-03 Dopusti
114-01 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | |Radni sporovi
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-02 Disciplinska odgovornost i postupak
114-03 Materijalna odgovornost
114-04 Ostalo
115-01 ZASTITA NA RADU Zastita na radu - opéenito
117-01 RADNI STAZ Minuli rad, evidencije o radnom stazu, priznavanje
posebnog staza i dokup staza
119-01 UPRAVLJANJE LJUDSKIM Ocjenjivanje
POTENCIJALIMA, OCJENJIVANJE |
OSTALO
120-01 STJECANJE PLACE Place - opcenito
120-02 Utvrdivanje place - rasporedivanje
121-01 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI Opcenito
RADA
121-02 Regres za godisnji odmor
121-03 Jubilarna nagrada
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CIENTE] Naziv upravnog podrucja ili . .
grupa, grupa . . Djelatnosti unutar podgrupe
i podgrupa djelatnosti

121-04 Otpremnine

121-05 Ostalo

130-01 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | TecCajevi, savjetovanja i seminari, stru¢na putovanja,
STRUCNA PUTOVANJA kongresi, simpoziji

131-01 SPECIJALIZACIJE | DRUGA Specijalizacije, edukacije i ostalo
STRUCNA USAVRSAVANJA

132-01 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | Vjezbenici - opcenito
STRUCNA PRAKSA

132-02 Struéno osposobljavanje

133-01 DRZAVNI, STRUCNI | PRAVOSUDNI | Drzavni ispit, pravosudni ispit, strugni ispiti i drugi ispiti
ISPITI

140-01 MIROVINSKO OSIGURANJE Mirovinsko osiguranje - opéenito

150-01 SINDIKATI Sindikat - op¢enito

152-01 KOLEKTIVNI UGOVORI Kolektivni ugovori

211-01 SIGURNOST U PROMETU Poslovi prometa - op¢enito

214-01 KRIMINALITET Poslovi suzbijanja op¢eg kriminaliteta - opcenito

214-02 VijeCe za prevenciju

230-01 ORGANIZACIJE CIVILNOG Udruge (opcenito) i gradanske inicijative
DRUSTVA

233-01 OSTALO IZ UNUTARNJIH POSLOVA |Izvje$c¢a o realizaciji - stanje sigurnosti

240-01 CIVILNA ZASTITA Opcenito

240-02 Mjere zastite i spaSavanja

240-03 Jedinice civilne zastite

240-04 Ostalo

241-01 UZBUNJIVANJA | Opcenito
OBAVJESCIVANJA

242-01 INSPEKCIJSKI NADZOR U Nadzori, inspekcijski poslovi i ostalo
PODRUCJU CIVILNE ZASTITE

244-01 ISPITIVANJA TEHNIKE, UREDAJA, |Poslovi ispitivanja i testiranja tehnike, uredaja i opreme
OPREME, SREDSTAVA ZA
GASENJE POZARA | RADNE
OPREME

245-01 ZASTITA OD POZARA | Preventivne i operativhe mjere zastite od pozara i
EKSPLOZIJA eksplozija - op¢enito

245-02 Razminiranje

250-01 USTROJAVANJE, OSNIVANJE | Opcenito
RAD VATROGASNIH POSTROJBI |
VATROGASNIH ORGANIZACIJA

254-01 INSPEKCIJSKI NADZOR U Inspekcijski nadzori, evidencije i ostalo
SUSTAVU VATROGASTVA

300-01 GOSPODARSKO PLANIRANJE Opéenito

302-01 GOSPODARSKI RAZVOJ Opcéenito

302-02 Programi razvoja

302-03 Potpora za zapoSljavanje radnika

303-01 GOSPODARSKA SURADNJA Opcenito

310-01 INDUSTRIJA | RUDARSTVO Opcenito

311-01 PODUZETNISTVO, OBRT | Obrtnistvo, zanatstvo i mala privreda - opéenito
ZADRUGARSTVO

311-02 Zanatstvo i mala privreda - usluge

320-01 POLJOPRIVREDA Opcenito

320-02 Poljoprivredno zemljiste

321-01 SUMARSTVO Opcenito

322-01 VETERINARSTVO | ZASTITA Opcenito
ZIVOTINJA

323-01 LOVSTVO Opcenito
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325-01 VODNO GOSPODARSTVO | Opcenito
ZASTITA MORA
325-02 KoriStenje voda
325-03 Vodoprivredni doprinosi i naknade
326-01 STOCARSTVO Opéenito
330-01 UNUTARNJA TRGOVINA Opcenito
330-02 Trgovina na malo
334-01 TURIZAM Opcenito
335-01 UGOSTITELJSTVO Opcenito
337-01 ZASTITA POTROSACA Poslovi vezani uz zaétitu potro$ada
340-01 CESTOVNI PROMET Opcenito
340-02 Izgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture
340-03 Prijevozni¢ka djelatnost u cestovnom prometu
340-04 Ostalo
344-01 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE | |Opéenito
POSTANSKE USLUGE
350-01 PROSTORNO UREDENJE Opcenito
350-02 Prostorni planovi
350-03 Praéenje stanja u prostoru
350-04 Uvjerenje o statusu Cestice
351-01 ZASTITA OKOLISA Opc¢enito mjere ublazenja i prilagodbe klimatskim
promjenama, gospodarenje otpadom, poslovi inspekcije
zastite okoliSa i ostalo
351-02 Mjere zastite okoliSa i odrzivi razvitak
351-03 Studije utjecaja na okoli$
351-04 Ostalo
352-01 ZASTITA PRIRODE Zastita i oCuvanje prirode - opéenito
360-01 POSLOVI U GRADITELJSTVU Opcenito
360-02 Ocitovanje i misljenje
361-01 GRADNJA GRADEVINA | OBNOVA |Opcenito
361-02 Gradnja gradevina
361-03 Gradevinska dozvola
361-04 Tehnicki pregled
361-05 Uporabna dozvola
361-06 Potvrda na glavni projekt
361-07 Posebni uvjeti
361-08 Potvrda da su posebni dijelovi nekretnine samostalne
uporabne cjeline
361-09 Potvrda o predaji zavrSnog izvjeSca
361-10 Ispravak pogreske
361-11 Ostalo
363-01 KOMUNALNI POSLOVI Opcéenito
363-02 Komunalne djelatnosti
363-03 Komunalna naknada
363-03/ 02 Komunalna naknada - fizi€ke osobe
363-03/ 03 Komunalna naknada - oslobadanje od placanja za
fizicke osobe
363-04 Komunalno redarstvo
363-05 Komunalni doprinos
363-06 Ostalo
364-01 PROCJENA VRIJEDNOSTI Procjena trziSne vrijednosti nekretnina
NEKRETNINA
365-01 ENERGETSKA UCINKOVITOST U Opcenito
ZGRADARSTVU
370-01 STAMBENA POLITIKA Opcenito

370-02

Prodaja stanova u vlasnistvu RH
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370-03 Otkup stanova
370-04 Najam stanova
370-05 Ostalo
371-01 STAMBENI ODNOSI Opcenito
372-02 Stambeno zbrinjavanje
372-03 Brisovno ocitovanje
372-01 POSLOVNI PROSTOR Opcenito
372-02 Zakup i najam
380-01 GOSPODARSKA DOGADANJA Opcenito
391-01 STRATEGIJA ENERGETSKOG Opcenito
RAZVITKA
391-02 Elektroprivreda
400-01 FINANCIJSKO-PLANSKI Opcenito
DOKUMENTI
400-02 Financijski planovi
400-03 Financijski izvjestaji
400-04 Proracun
400-05 Ostalo
401-01 KNJIGOVODSTVENO- Opcenito
RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE
400-02 Cesije
400-03 Racuni
400-04 Ostalo
402-01 FINANCIRANJE Opcenito
402-02 Financiranje gospodarskih djelatnosti
402-03 Financiranje javnih potreba
402-04 Sufinanciranje
402-05 Financiranje iz Proracuna Grada
402-06 Ostalo
403-01 KREDITIRANJE Opcenito
404-01 INVESTICIJE Investicije
406-01 UPRAVLJANJE IMOVINOM I Javna nabava
NABAVLJANJE IMOVINE
406-02 Osnovna sredstva
406-03 Inventure
406-04 Upravljanje nekretninama i pokretninama
406-05 Ostalo
410-01 POREZI | TROSARINE Opcenito
412-01 PRISTOJBE Opcenito
415-01 NAPLACIVANJE POREZA, Opcenito
DOPRINOSA | DRUGIH OBAVEZA
420-01 REGRESI, PREMIJE | Kompenzacije
KOMPENZACIJE
421-01 DONACIJE, SUBVENCIJE | Opcenito
HUMANITARNA POMOC
421-02 Donacije
421-03 Subvencije
421-04 Ostalo
442-01 FINANCIRANJE PROGRAMA Opcenito
| PROJEKATA IZ FONDOVA
EUROPSKE UNIJE
450-01 BANKARSTVO Opcenito
450-02 Zajmovi i krediti
450-03 Garancije
450-04 Ostalo
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453-01 POSLOVI OSIGURANJA Opcenito
470-01 FINANCIJSKI NADZOR Opcenito
500-01 ZDRAVSTVENA ZASTITA Opcenito
(OPCENITO)
501-01 MJERE | VRSTE ZDRAVSTVENE Opcenito
ZASTITE
502-01 PRAVA I1Z ZDRAVSTVENOG Opcenito
OSIGURANJA
504-01 INCIDENTNA | KRIZNA Opcenito
ZDRAVSTVENA STANJA
510-01 ZDRAVSTVENE USTANOVE Opcenito
540-01 SANITARNA INSPEKCIJA Opcenito
543-01 OSTALO I1Z ZDRAVSTVA Obavljanje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije
543-02 Zastita pu€anstva od zaraznih bolesti
550-01 SOCIJALNA SKRB (OPCENITO) Opcenito
551-01 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI | Opcenito
DEMOGRAFIJA
551-02 Nov&ane pomodi
551-03 Pucka kuhinja
551-04 Potpora za novorodeno dijete
551-05 Ostalo
561-01 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA |Opéenito
1Z DOMOVINSKOG RATA
564-01 SPOMEN-OBILJEZJA Opcenito
601-01 PREDSKOLSKI ODGOJ Opcéenito
602-01 OSNOVNO, SREDNJE | VISOKO Opcenito
SKOLSTVO
603-01 JAVNA PREDAVANJA | TRIBINE Opcenito
604-01 STIPENDIRANJE Opcenito
604-02 Stipendiji i krediti
610-01 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE | Opcenito
611-01 KULTURNO | UMJETNICKO Opcenito
STVARALASTVO
611-02 Likovna umjetnost
611-03 Glazbena i glazbeno - scenska djelatnost
611-04 Arhivska djelatnost
611-05 Knjizni¢arska djelatnost
611-06 Muzejsko - galerijska djelatnost
611-07 Ostalo
612-01 ZASTITA KULTURNE BASTINE Opcenito
612-02 Financiranje programa zastite kulturne bastine
614-01 MEDIJI Opcenito
615-02 KULTURNA SURADNJA Opcenito
620-01 SPORT (OPCENITO) Opcenito
630-01 TEHNICKA KULTURA Opcenito
650-01 INFORMATIKA InformatiCka oprema
650-02 Informacijski sustavi
651-01 RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA Opcenito
730-01 IZVRSENJE SANKCIJA Probacija
740-01 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO) |Kazneno pravo
740-02 Parni¢ni postupak
740-03 Izvanparni¢ni postupak
740-04 Nasljedivanje
740-05 Prekr3aji
740-06 Izvr$ni (ovr$ni) postupak
740-07 Ostalo

Ponedjeljak, 14. veljace 2022.




Ponedjeljak, 14. veljate 2022. »SLUZBENI VJESNIK« Broj 8 - Stranica 245

CIENTE] Naziv upravnog podrucja ili . .
grupa, grupa . . Djelatnosti unutar podgrupe
i podgrupa djelatnosti
822-01 ZASTITA TAJNIH PODATAKA | Opcenito
INFORMACIJA
901-01 KORISTENJE SREDSTAVA Opcenito
EUROPSKE UNIJE
920-01 HIDROMETEOROLOSKA Opcenito
DJELATNOST
921-01 SEIZMOLOSKA DJELATNOST Opcenito
922-01 GEOLOSKA DJELATNOST Opcenito
930-01 OPCI POSLOVI Geodetska djelatnost
931-01 GEODETSKA IZMJERA Opcenito
932-01 KATASTAR ZEMLJISTA | Opcenito
KATASTAR, NEKRETNINA
933-01 KATASTAR INFRASTRUKTURE Opcenito
936-01 REGISTAR PROSTORNIH JEDINICA |Opc¢enito
940-01 IMOVINA U DRZAVNOM Opcenito
VLASNISTVU | VLASNISTVU
JEDINICA LOKALNE | PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE
940-02 RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa
940-03 Uknjizba prava vlasniStva
940-04 Ostalo
942-01 PRIJENOSI U DRZAVNO Naknada i povrat oduzete imovine
VLASNISTVO | NAKNABIVANJE
ODUZETE IMOVINE
942-02 Ostalo
943-01 IZVLASTENJA Opcenito
944-01 GRADEVINSKO ZEMLJISTE Opcenito
944-02 Zakup i pravo gradenja
944-03 Ustanovljenje sluznosti
944-04 Ostalo
945-01 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI Opcenito
U VEZI S POLJOPRIVREDNIM
ZEMLJISTEM
953-01 DEMOGRAFSKA | DRUSTVENA Popis stanovnistva
STATISTIKA
954-01 POSLOVNE STATISTIKE Statistika gradevinarstva
972-01 STRATESKO PLANIRANJE Opcenito
REGIONALNOG RAZVOJA
973-01 POLITIKA REGIONALNOG Opcenito
RAZVOJA
977-01 SURADNJA S JEDINICAMA Opcenito
LOKALNE | PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE
983-01 DODJELA BESPOVRATNIH Opcenito
SREDSTAVA
984-01 1IZVRSAVANJE | UPRAVLJANJE Opcenito
UGOVORIMA O DODJELI
BESPOVRATNIH SREDSTAVA
985-01 REVIZIJE, KONTROLA Opcenito
DELEGIRANIH FUNKCIJA | DRUGA
KONTROLNA IZVJESCA
986-01 OVJERAVANJE Opcenito
988-01 NEPRAVILNOSTI Opcenito
989-01 POSEBNA PITANJA Informiranje i vidljivost
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UP/1-008-02 Pristup informacijama

UP/1-112-02 Prijam u sluzbu na ne odredeno vrijeme
UP/1-112-03 Prijam u sluzbu na odredeno vrijeme
UP/1-112-05 Prestanak sluzbe

UP/1-112-06 Stavljanje na raspolaganje
UP/I-112-07 Premjestaji

UP/I-113-02 Odmori

UP/I-113-03 Dopusti

UP/1-119-01 Ocjenjivanje

UP/1-120-01 Place - opcéenito

UP/1-120-02 Utvrdivanje plaée - rasporedivanje
UP/1-121-03 Jubilarna nagrada

UP/I-325-08/ 08

Naknada uredenja voda

UP/I-330-02 Trgovina na malo

UP/I-335-01 UGOSTITELJSTVO Opcenito

UP/I-361-03 Naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada

UP/I-361-08 Odbacivanje zahtjeva za izdavanje potvrde da su posebni dijelovi
nekretnine samostalne uporabne cjeline

UP/1-361-10 Ispravak pogreske

UP/I-363-02 Komunalne djelatnosti

UP/1-363-03 Komunalna naknada

UP/1-363-03/ 02

Komunalna naknada - fizicke osobe

UP/1-363-03/ 03

Komunalna naknada - oslobadanje od placanja za fizicke osobe

UP/1-363-04 Komunalno redarstvo
UP/I-363-05 Komunalni doprinos
UP/I-372-02 Zakup i najam javne povrSine
UP/1-551-02 Novcane pomoci

UP/1-551-03 Pucka kuhinja

UP/I-551-04 Potpora za novorodeno dijete

Clanak 3.

Ovim Planom odreduju se brojéane oznake stvaratelja i primatelja akata sukladno Pravilniku o unutarnjem
redu upravnih tijela Grada Petrinje, kako slijedi:

Naziv upravnog tijela/Celnika/organizacijske jedinice/
radnog mjesta

Broj¢ana oznaka

Brojéana oznaka S L
organizacijske jedinice/

upravnog tijela

sluzbenika
1. |STRUCNA SLUZBA GRADA 03
Procelnik "
Visi savjetnik za mjesnu samoupravu i izborni sustav /2
Visi savjetnik za imovinsko - pravne poslove /3
Savjetnik za kadrovske poslove /4
Visi struéni suradnik za poslove gradonacelnika /5
Struéni suradnik - voditelj Pisarnice /6
Referent u Pisarnici 17
Referent u Pisarnici - arhivar /8

Referent za pripremu i odrzavanje sjednica /9

Referent za poslove gradonacelnika /10

Referent - geodet /11
2. |[UNUTARNJA REVIZIJA 04

Unutarnji revizor "1
3. |UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | NABAVU 05

Procelnik "

Visi savjetnik za proracun i financiranje /2

Visi struéni suradnik za raunovodstvo /3-5

Visi struéni suradnik za nabavu /6

Struéni suradnik - glavni knjigovoda 17

ViSi referent za izlazne racune /8
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. o L o L . Broj¢ana oznaka
Naziv upravnog tijela/Celnika/organizacijske jedinice/ Brojéana oznaka L L
radnog mjesta upravnog tijela organlzacvuske_Jedlnlce/
sluzbenika

Referent za izlazne racune /9
Referent za nabavu /10
Referent /11

4. |UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | IMOVINU 06
Procelnik "
ViSi savjetnik za imovinu i projekte /2
Visi savjetnik za kulturnu bastinu /3
Savjetnik za imovinsko - pravne poslove /4
Savjetnik za financijske elemente i procedure /5
ViSi struéni suradnik za imovinu Grada /6
Referent - geodet 17
Odsjek za drustvene djelatnosti 06-01
Voditelj Odsjeka "
Visi savjetnik za drustvene djelatnosti /2
Savjetnik za vatrogastvo i civilnu zastitu /3
Savjetnik za kulturu i manifestacije 14
ViSi stru¢ni suradnik za sport /5
Struéni suradnik za kulturu i programe mladih /6
Referent za socijalnu skrb /7-8
Referent za civilnu zastitu /9

5 UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, 07
GRADITELJSTVO | KOMUNALNE DJELATNOSTI
Procelnik "
ViSi savjetnik za prostorno uredenje i koordinaciju projekata /2
ViSi savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo /3 -4
ViSi stru€ni suradnik za zastitu okoliSa i energetsku ucinkovitost /5
Visi struéni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo /6 -7
Stru€ni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo /8 -9
Visi referent za prostorno uredenje i graditeljstvo /10
Referent za evidencije prostora i dokumentaciju /11
Odsjek za komunalne djelatnosti
Voditelj Odsjeka 07-01 "
ViSi savjetnik za komunalno gospodarstvo 12-4
Savjetnik za komunalno gospodarstvo /5
Samostalni upravni referent za administrativne ovrhe /6
Visi savjetnik za koordinaciju projekata 17
Visi stru¢ni suradnik - komunalni redar /8-9
Struéni suradnik za komunalno gospodarstvo /10-12
Struéni suradnik za komunalnu naknadu i doprinose /12-13
Visi referent za komunalno gospodarstvo /14
Referent za komunalnu infrastrukturu /15
Referent za komunalnu naknadu /16
Referent - komunalni redar /17-18

6 UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU 08
| RAZVOJ
Procelnik "
Visi savjetnik za EU projekte i pravne poslove /2
ViSi savjetnik za koordinaciju projekata i medunarodnu /3
suradnju
Visi savjetnik za poljoprivredu i ruralni razvoj /4 -5
Savjetnik za pripremu i provedbu projekata 16-7
Savjetnik za poljoprivredu /8
ViSi struéni suradnik za gospodarstvo /9 - 10
Visi struéni suradnik za poljoprivredu /11
ViSi struéni suradnik za koordinaciju projekata /12
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. " L L L L Broj¢ana oznaka
Naziv upravnog tijela/Celnika/organizacijske jedinice/ Brojéana oznaka L L
. " organizacijske jedinice/
radnog mjesta upravnog tijela . .
sluzbenika
Referent za poljoprivredno zemljiste /13
Referent - poljoprivredni redar /14
Referent za koordinaciju projekata /15
Clanak 4.

Ovaj Plan objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku« Grada Petrinje.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 035-01/22-01/02
URBROJ: 2176-6-02-22-1
Petrinja, 10. veljace 2022.

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

-

»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: Sasa 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. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




