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Na temelju ¢lanka 39. i 48. Zakona o lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19
i 144/20), ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11
4/18 i 112/19), ¢lanka 47. Statuta Grada Novske
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 8/21 i 13/23) i ¢lanka 3.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 57/17, 67/19, 74/20
i 13/23), na prijedlog proC€elnika upravnih tijela, te uz
suglasnost Sindikata drzavnih sluzbenika i namje-
Stenika - Sindikalna podruznica Grada Novske od
29. sijeCnja 2025. godine, gradonacelnica Grada
Novske dana 29. sijeCnja 2025. godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Novske

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi

uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada
Novske (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 57/17, 67/19, 74/20 i
13/23 - u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe
u muSkom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
jednako na muski i Zzenski rod.

U rjeSenjima kojima se odluCuje 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
odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice su:
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1. Upravni odjel za druStvene djelatnosti, pravne
poslove i javnu nabavu,

2. Upravni odjel za komunalni sustav, prostorno
planiranje i zastitu okolisa,

3. Upravni odjel za proracun i financije,
4. Upravni odjel za gospodarstvo i poljoprivredu.

1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

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

Radi kontinuiranog obavljanja posla, gradonacelnik
moze rjeSenjem ovlastiti sluzbenika upravnog tijela koji
ispunjava sve stru¢ne uvjete propisane ovim Pravilni-
kom za raspored na radno mjesto procCelnika, da do
imenovanja procelnika temeljem provedenog javnog
natje€aja obavlja poslove proc€elnika upravnog tijela.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Grada Novske, Eti¢kim kodeksom gradske
uprave Grada Novske, pravilima struke te uputama i
nalozima procelnika upravnog tijela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

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

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poloZen drzavni ispit.

Osoba bez polozenoga drzavnog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 8.

U slu€aju privremenog povecanja opsega posla,
potrebe obavljanja privremenih poslova ili potrebe
zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika, koju ne
mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici upravnog
tijela, privremena popuna provodi se izmedu sluzbe-
nika i namjesStenika drugih upravnih tijela, u suradnji
s drugim procelnicima upravnih tijela, a kada to nije
moguce, putem prijema u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 9.

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

Struénu i administrativhu potporu povjerenstvima
za provedbu natje€aja, odnosno oglasa za prijam u
sluzbu pruza nadlezni Upravni odjel.

Clanak 10.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici
koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored
na radno mjesto za koje je propisan strucni ispit za
sluzbenike u pismohrani, a ispunjavaju ostale uvjete
za raspored, mogu biti primljeni u sluzbu, odnosno
rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od
dana rasporeda poloze struéni ispit, u protivnom ¢e
se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita
smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete
za raspored na odnosno radno mjesto.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici
koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored
na radno mjesto za koje je propisan stru¢ni ispit prema
Zakonu o drzavnoj izmjeri i katastru nekretnina a ispu-
njavaju ostale uvjete za raspored, mogu biti primljeni
u sluzbu, odnosno rasporedeni, uz uvjet da u roku od
12 mjeseci od dana rasporeda poloze strucni ispit,
u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne
ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija
radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadrzava popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na
pojedinome radnom mjestu.

Opis svakog radnog mjesta sadrzi elemente pro-
pisane Uredbom.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik upravnog
tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima
na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojemu
je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili
rijeSavanje o 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 postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je proc¢elnik upravnog tijela.
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Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
proCelnik upravnog tijela.

VII. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa stran-
kama te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik,
nakon savjetovanja s pro€elnicima upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istiCe se
na ulazu u sjediste prostorija gdje su smjeStena tijela
Grada Novske te na web stranici Grada.

Clanak 15.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava
istiCu se nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju. Na vratima sluzbenih prostorija
istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i na-
mjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se putem knjige prituzbi.

Osim putem knjige prituzbi, podnoS$enje prigovora
moze se osigurati postavljanjem sanducic¢a za prituzbe
u predvorju poslovnih prostora Grada Novske ili na
druge nacine odredene zakonom.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. KrSenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada
Novske, osim kada su time ispunjena obiljezja
neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

2. Osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljez-
ja neke od teSkih povreda sluzbene duznosti

propisanih u ¢lanku 46., tockama 1., 2., 3., 6. i
11. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog teSke povrede sluzbene duznosti procijeni
da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Na temelju ovog Pravilnika i sistematizacije radnih
mjesta koja je njegov sastavni dio, bit ¢e izvr§en ras-
pored sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima
Grada Novske u roku od 60 dana od dana njegovog
stupanja na snagu.

Sluzbenici i namjestenici koji sukladno ovom Pra-
vilniku ne budu rasporedeni na radna mjesta stavljaju
se na raspolaganje sukladno Zakonu o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 77/20, 4/21,
11/21, 37/21, 6/22, 90/22, 20/23, 46/23 i 64/24).

Clanak 20.

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

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONACELNICA

KLASA: 118-01/25-01/1
URBROJ: 2176-4-02-25-1
Novska, 29. sije¢nja 2025.

Gradonacelnica
Marija Kusmis, mag. oec., v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA GRADA NOVSKE

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

POSLOVE | JAVNU NABAVU

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, PRAVNE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj

- 1.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Rukovodi upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, brine o
zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog odjela, organizira provodenje opc¢ih akata
predstavni¢kog i izvrdnog tijela u nadleznosti Upravnog odjela te suraduje s drugim
upravnim tijelima, ustanovama i subjektima.

40%

Izraduje Financijski plan Upravnog odjela, nacrte programe javnih potreba iz pod-
rucja socijalne skrbi, kulture, sporta, tehnicke kulture i drugih podrucja nadleznosti
te utvrduje konacne tekstove nacrta opc¢ih akta iz nadleznosti odjela i konacne
tekstove natje€aja i javnih poziva.

10%

Prati propise i stanje u oblastima predSkolskog odgoja, odgoja i obrazovanja, so-
cijalne skrbi, zdravstva, kulture, sporta, tehni¢ke kulture, udruga, zastite osobnih
podataka, prava na pristup informacijama, politickih stranaka i izborne promidzbe,
savjeta mladih, te predlaze i organizira provedbu odgovaraju¢ih mjera, sudjeluje u
izradi strategija iz podrucja koje su u nadleznosti odjela, prati propise iz sluzbenickih
odnosa, lokalne samouprave i druge propise iz nadleznosti Upravnog odjela.

10%

Izraduje nacrte suglasnosti, ugovora, odluka i rjeSenja u vezi s poslovanjem javnih
i drugih gradskih ustanova za €ije je donoSenje nadlezno Gradsko vijece ili grado-
nacelnik.

5%

Organizira odrzavanje sjednica Gradskog vije¢a, izradu dnevnog reda i poziva te
pripremu nacrta akata za Gradsko vije¢e, pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ pred-
sjedniku Gradskog vije¢a na sjednicama, prati i sudjeluje u radu sjednice, obrazlaze
prijedloge akata iz nadleznosti upravnog odjela, organizira graficku obradu donesenih
akata i pripremu za potpisivanje istih te slanje akata na objavu u »Sluzbeni vjesnik«
i na nadzor zakonitosti.

10%

Donosi rjeSenja iz podrucja socijalne skrbi i isplata poticajima roditeljima za novo-
rodeno dijete, rjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika upravnog
odjela, rjeSenja o pravima duznosnika, deklaratornu odluku o poc&etku, nacinu
obavljanja i prestanku obna8anja duznosti gradonacelnika i njegovih zamjenika,
pojedinacna rjeSenja o visini place sluzbenika, namjestenika i duznosnika, sukladno
odredbama posebnih zakona i opc¢ih akta te druga rjeSenja i odluke iz nadleznosti
upravnog odjela.

5%

Odobrava isplatu po radunima za koje su sredstva osigurana u proraunu na po-
zicijama upravnog odjela, nakon Sto ih obrade, kompletiraju i supotpiSu nadlezni
sluzbenici te odobrava za placanje zahtjeve za isplate sredstava gradskih ustanova
kroz sustav gradske riznice.

5%

Obavlja poslove osobe zaduZene za nepravilnosti, zaprima i obraduje prijave ne-
pravilnosti, dostavlja ih nadleznim tijelima te izraduje i Salje polugodi$nji i godisnji
izvjestaj o nepravilnostima nadleznom ministarstvu financija.

5%

Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, organizacijske sposobnosti i ko-
munikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjieSavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odluc€ivanje o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji 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
politika i njenu provedbu
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2. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. ViSi savjetnik -

4

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obavlja poslove vodenja javne nabave, poslove jednostavne nabave unutar Uprav-
nog odjela, sastavlja plan nabave unutar upravnog odjela i objedinjava plan nabave,
obavlja potrebne objave u javnim registrima i druge poslove u skladu sa Zakonom
0 javnoj nabavi i Pravilnikom o jednostavnoj nabavi.

40%

Vodi postupak financiranja udruga u skladu s Uredbom o kriterijima, mjerilima i po-
stupcima financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za op¢e dobro
koje provode udruge i druge organizacije civilnog drustva, priprema javne pozive i
natje€aje, nadzire izvr§enje odobrenih programa, izraduje izvjeS¢e o dodijeljenim
sredstvima Uredu za udruge, predstavni¢kom i izvrénom tijelu te izvjeS¢a za javnu
objavu.

25%

Obavlja poslove dodjele i povrata ucenickih i studentskih stipendija te o tome vodi
potrebne evidencije i izraduje izvjeSca.

15%

Sudjeluje u izradi strategija, op¢ih akata, programa i drugih dokumenata iz pod-
ruc¢ja druStvenih djelatnosti i javne nabave te prati propise iz podrucja drustvenih
djelatnosti i javne nabave.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poloZen ispit iz javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadlez-
nosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata

unutar odjela

SAMOSTALNOST U RADU
rukovodecéeg sluzbenika

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornost koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE [sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuéeg podrucja

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi struéni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Priprema dnevni red sjednica Gradskog vije¢a, izraduje zaklju¢ke odbora i povje-
renstava Gradskog vije¢a i gradonacelnika, izraduje nacrte rjeSenja, odluka i drugih
akata vezanih uz status gradskih vijeénika te priprema dopise i drugu potrebnu
dokumentaciju predsjedniku Gradskog vijeCa za slanje akata na nadzor zakonitosti.

15%

Provodi postupak konstituiranja Vije¢a mjesnih odbora i Vije¢a nacionalnih manjina,
priprema nacrte akata o izboru i konstituiranju ¢lanova Savjeta mladih konstituiranje
Savjeta mladih, vodi brigu o programu rada i financiranju Savjeta mladih i Vijec¢a
nacionalnih manjina te od njih pribavlja potrebna izvje$¢a i informacije, rjeSava
poslove oko financiranja politickih stranaka i nezavisnih zastupnika zastupljenih u
gradskom vijec¢u te prati propise iz navedenih podrucja.

20%
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Sudjeluje u pripremi nacrte op¢ih akata, statuta, pravilnika, ugovora, odluka i naloga
za isplate iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja, socijalne skrbi, kulture,
tehnicke kulture, zdravstva, teku¢e proracunske rezerve, javnog informiranja, mjesne
samouprave, arhive i uredskog poslovanja, politickih stranaka te drugih podrucja
u nadleznosti upravnog odjela i prati zakone i podzakonske akte iz tih podrucja.

15%

Sudjeluje u pripremi osnivackih akata ustanova u nadleznosti grada, po potrebi
izraduje zaklju€ke o izdavanju suglasnosti na statute, pravilnike i dr. akte vezane
uz poslovanje javnih i drugih gradskih ustanova u nadleznosti odjela.

10%

Po potrebi vodi upravne postupke i druge poslove iz podrucja sluzbenickih odnosa
i statusa lokalnih duznosnika.

10%

Sudjeluje u postupcima javne nabave i jednostavne nabave.

20%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poloZen ispit iz javnhe nabave

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SLUZBENICKE ODNOSE | PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Visi struéni suradnik -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Priprema i izraduje nacrte natjeCaja i oglasa za prijam u sluzbu sluzbenika i na-
mjeStenika, nacrte rjeSenja o prijmu u sluzbu sluzbenika i namjestenika, prikuplja
dokumentaciju i izraduje nacrt rjeSenja u upravnom postupku do donosenja rjeSenja
za ostvarivanje prava i obveza iz sluzbe za sluzbenike i namjestenika, suraduje u
izradi Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjes$tenike, prikuplja podatke i sa-
stavlja nacrt plana koriStenja godiSnjih odmora te nacrt plana prijma sluzbenika i
namjestenika za sve upravne odjele, vodi propisane kadrovske evidencije, obavlja
prijavu i odjavu sluzbenika i namjeStenika kod nadleznih tijela, priprema nacrte aka-
ta iz podruéja radno pravnog statusa lokalnih duzZnosnika, vr8i nabavu osiguranja
sluzbenika i namjestenika u upravnom odjelu, zastupa u radnim sporovima pred
Upravnim sudom te obavlja druge poslove i prati propise iz podrucja sluzbenickih
odnosa i statusa lokalnih duznosnika.

40%

Vodi postupak prisilne naplate nejavnih prihoda temeljem ovr§nog zakona, vodi
evidenciju opomena i ovrha, prati naplatu i poduzima dodatne mjere naplate, vodi
brigu o pravovremenoj prijavi potrazivanja u otvorenim ste€ajnim i predste€ajnim
postupcima protiv ovr§enika, zastupa Grad u tim postupcima te prati ovrSne, stecaj-
ne i predste¢ajne propise, vodi postupak prisilnog osiguranja gradskih potrazivanja
zaloznim pravom na nekretninama i drugoj imovini ovrS§enika i o tome vodi evidenciju
te izraduje akte za prijeboj potrazivanja.

20%

Zastupa grad u sudskim sporovima povodom prigovora na ovrdna rjeSenja te u
jednostavnijim sudskim postupcima pojedinacne vrijednosti do iznosa propisanog
zakonom kojim se ureduje parni¢ni postupak, sastavlja tuzbe, Zzalbe i daje odgovore
na tuzbu u jednostavnijim sudskim sporovima, suraduje s odvjetnikom u slozenijim
postupcima na nacin da istrazuje, prikuplja i dostavlja podatke odvjetniku, Salje
presude na potvrdu pravomoc¢nosti te prati propise o obveznim odnosima i parni¢-
nom postupku.

10%
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Vodi evidenciju o o$asnoj imovini, sudjeluje u upravljanju dugovima o$asne imovine, 10%
izraduje nacrte prijedloga sporazuma s vjerovnicima i druge poslove.

RjeSava po zahtjevima fiziCkih i pravnih osoba temeljem Uredbe o kriterijima, mje- 5%
rilima i postupku za odgodu pla¢anja, obro¢nu otplatu duga te prodaju, otpis ili

djelomiCan otpis potrazivanja.

Sudjeluje u izradi opc¢ih akata odjela, izraduje nacrte ugovora, potvrda, uvjerenja, 5%
odluka, rjeSenja i drugih pojedinac¢nih akata iz nadleZnosti Upravnog odjela. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu

NIKACIJE SA STRANKAMA | prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNO INFORMIRANJE, PROTOKOL | DRUSTVENE
DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. ViSi struéni suradnik -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obavlja poslove informiranja koji se odnose na sastavljanje informacija, vijesti, oba-
vijesti i priopéenja o radu Gradskog vije¢a, gradonacelnika i upravnih tijela Grada,
Salje iste na objavu na mrezne stranice Grada, u elektronske i tiskovne medije,
priprema potrebne informacije gradonacelniku za sudjelovanje u medijskim i drugim
javnim nastupima, suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama, trgovackim
drustvima, zajednicama i organizacijama civilnog drustva radi prikupljanja, obrade
i prezentacije informacija o aktivnhostima Grada i s njim povezanih pravnih osoba,
sudjeluje u nabavi medijskih usluga, brine o provodenju godi$njih ugovora s medij-
skim ku¢ama i prati njihovo izvrSenje, ovjerava raCune za medijske usluge u sustavu
e-raCuna te obavlja druge poslove iz podrucja informiranja.

30%

Obavlja protokolarne poslove u sluzbenim, sve€anim i drugim prigodama koje
organizira Grad ili s gradom povezane pravne osobe, sastavlja pozive za javne i
druge dogadaje, dogovara nabavu potrebnih roba i usluga za protokolarne potrebe,
sastavlja popise uzvanika, te obavlja druge protokolarne poslove.

25%

Sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vije¢a, prati rad sjednica Gradskog vije¢a
i sjednica njegovih odbora i povjerenstava, savjeta mladih te drugih gradskih po-
vjerenstava, odbora i koordinacija radi sastavljanja informacija, vijesti i obavijesti
o njihovom radu.

10%

Sudjeluje u aktivnostima oko prac¢enja rada i financiranja gradskih ustanova, udruga
i zajednica u podrucju predSkolskog odgoja, kulture, obrazovanja, sporta, tehnicke
kulture i socijalne skrbi, obavlja stru¢ne i administrativne poslove na projektima »Grad
za mlade« i »Grad Novska - prijatelj djece«, provodi EU i druge projekte iz podrucja
drudtvenih djelatnosti koje vodi Grad te prati zakonske propise iz navedenih podrucja.

25%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske ili novinarske struke najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit.
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

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

ODLUKA

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Visi strucni suradnik -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Vodi brigu o ispravnom funkcioniranju informatickog sustava i pripadajuc¢ih sklo-
pova (servera, racunala, projektora, racunalnih mreza, pisa¢a, nadzornih kamera,
programskih rjesSenja i aplikacija), izraduje prijedlog plana preventivhog odrzavanja
informatickog sustava i opreme te zastite podataka u skladu s propisima o kiberne-
tickoj sigurnosti, izraduje prijedloge protokola o kiberneti¢koj sigurnosti te mjera za
poboljSanje informati¢kog sustava.

30%

Otklanja slozZenije probleme u funkcioniranju informati¢kog sustava i pripadajucih
sklopova, posebno probleme sa serverom, kontaktira s dobavljaima usluga za
odrzavanje dijela informatickog sustava i robe, dobavlja¢a digitalnih programa i
aplikacija vezanih uz probleme rada na istima, pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima
pri radu u novim programskim rjeSenjima i aplikacijama.

30%

Osigurava potrebnu informati¢ku podr§ku na sjednicama, sastancima, konferenci-
jama, protokolima i drugim dogadanjima u organizaciji Grada.

10%

Obavlja poslove glavnog administratora mrezne stranice i digitalnih aplikacija, po
potrebi vrSi potrebne objave na mreznoj stranici, vodi evidenciju o raCunalima i
racunalnoj opremi, pisa¢ima, programskim rjeSenjima, licencama, digitalnim certifi-
katima te poduzima aktivnosti za njihovu pravodobnu obnovu, popravak ili zamjenu.

10%

Priprema i provedbi postupke jednostavne nabave racunala i informati¢ke opreme,
sastavlja tro§kovnike za javne nabave racunala i informati¢ke opreme obraduje
racune dobavlja¢a za nabavu informati¢kih usluga i roba u aplikaciji e-ra¢uni, su-
raduje s dobavlja¢ima informati¢kih usluga i robe te sudjeluje u pripremi i izvr§enju
projekata financiranih iz vanjskih izvora.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveudilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij informati¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstve-
nih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Visi referent -

9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Brine o funkcioniranju informati¢kog sustava i pripadaju¢ih sklopova (ra€unala,
raCunalna mreza, pisaci, programska rjeSenja i aplikacije), obavlja poslove preven-
tivnog odrzavanja i informaticke opreme i zastite podataka u skladu s propisima o
kiberneti¢koj sigurnosti, sudjeluje u izradi protokola o kiberneti¢koj sigurnosti i izradi
mjera za poboljSanje informati¢kog sustava.

50%

Vodi evidenciju o raCunalima i raCunalnoj opremi, pisaCima, programskim rjeSenjima,
licencama, digitalnim certifikatima te poduzima aktivnosti za njihovu pravodobnu
obnovu ili zamjenu.

5%

Obavlja poslove pomo¢nog administratora mrezne stranice, zaduzen je za aplikaciju
»Otvoreni grad« te za druge digitalne aplikacije vezane za komunikaciju s gradani-
ma, po potrebi vrii objave akata Gradskog vije¢a, gradonacelnika i upravnih tijela
te druge potrebne objave.

15%

Pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima upravnih tijela u programu digitalnog uredskog
poslovanja i drugim digitalnim programima, vrsi prilagodbu akata upravnih tijela Grada
za rad u digitalnom uredskom poslovanju te po potrebi pruza informati¢ku podrsku
na sjednicama, sastancima, konferencijama, protokolima i drugim dogadanjima.

15%

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupka nabave racunala i informati¢ke opreme, u
odsutnosti mijenja viSeg struénog suradnika za informati¢ke poslove u obradi ra€una
dobavljac¢a informatickih usluga i roba u aplikaciji e-racuni te suraduje s dobavljaima
informatickih usluga i robe.

5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki stu-
dij informati¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

8. REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

obavljanje odredenog
posla

Vodi upravni postupak odobravanja socijalne pomoc¢i do donoSenja rjeSenja, unosi
podatke u obrazac rjeSenja, vodi evidenciju korisnika socijalne skrbi i priprema
izvie$c¢a nadleznim tijelima.

40%
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Vodi upravni postupak odobravanja roditeljske naknade za novorodeno dijete do do-
noSenja rjesenja - »Kolica za novljanskog klinca« i dodjele pomo¢i u naravi - »Paket
za bebe«, unosi podatke u obrazac rjeSenja, vodi evidenciju korisnika te priprema
izvie$¢a nadleznim tijelima.

40%

Priprema obraCune socijalnih naknada, stipendija i naknada za novorodeno dijete
u programskoj aplikaciji evidencije socijalne skrbi, izdaje potvrde i jednostavnije
dopise za upravni odjel.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

stvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE [sluzbenik radi te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika

9. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE, ZASTITU OSOBNIH PODATAKA |
PRISTUP INFORMACIJAMA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Referent -

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obavlja poslove administratora sustava e-uredskog poslovanja, zaduzena je za evi-
dencije u uredskom poslovanju, izdaje potrebne izvjeStaje o uredskom poslovanju,
pruza pomo¢ sluzbenicima u radu u sustavu e-uredskog poslovanja, sudjeluje u
izradi op¢ih i drugih akata i prati zakonske propise iz podru¢ja uredskog poslovanja.

30%

Vrsi objave na mreznoj stranici Grada Novske (najave odrzavanja sjednica Grad-
skog vije¢a, objave akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika, objava savjetovanja
sa javnos$cu, objava vijesti i vaznih obavijesti).

20%

Vodi postupke zastite osobnih podataka, unosi podatke u bazu podataka Agencije
za zastitu osobnih podataka i obavlja druge poslove u podrucju zastite osobnih
podataka te prati zakonske propise iz tog podrucja.

10%

Vodi postupke iz podrucja prava na pristup informacijama, daje potrebne izvjestaje
te prati zakonske propise iz tog podrucja.

10%

Sudjeluje u postupcima dodjele ucenickih i studentskih stipendija te provodenja
postupka financiranja udruga i drugih organizacija civilnog drustva.

5%

Po potrebi obavlja poslove zapisni¢ara na sjednicama gradskog vije¢a, odbora i
povjerenstava te drugim tijelima, pomaze u poslovima tehniCke pripreme i slanja
materijala za sjednicu Gradskog vijeca.

5%

Izraduje suglasnosti, odluke i druge akte za gradske ustanove i druge pravne osobe
u nadleznosti upravnog odjela u skladu s detaljnim uputama nadleznog procelnika
te sastavlja jednostavnije dopise za potrebe upravnog odjela.

5%

Brine o nabavi telekomunikacijskih usluga i tonera, prati izvrSenje ugovora, izdaje
narudzbenice, obraduje e-racune za usluge i robe koje prati.

5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema upravno-pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

stvenih jedinica upravnog tijela

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uju kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE |sluzbenik radi te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA strucnih tehnika

10. REFERENT ZA POSLOVE GRADONACELNIKA | GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Obavlja uredske poslove za gradonacelnika, priprema, prenosi i Salje poruke i 55%
obavijesti, obavlja poslove na telefonskoj centrali za gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika, doCekuje stranke i goste gradonacelnika, utvrduje dnevni raspored
obveza i termine sastanaka za gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, Cuva
pecat gradonacelnika i stavlja peCat na potpisane akte.
Sudjeluje na sjednicama Gradskog vije¢a, vodi zapisnik na sjednicama, brine o 15%
snimanju sjednica Gradskog vije¢a, vodi zapisnike na sjednicama odbora i povje-
renstava Gradskog vije¢a, sastavlja skra¢eni zapisnik sa sjednica Gradskog vijeca,
dostavlja zaprimljene materijale elektronic¢kom postom gradskim vije¢nicima i po
potrebi umnoZava i slaZze materijale za sjednicu.
Sudjeluje u sluzbenim i sve€anim protokolima. 15%
Vodi brigu o potrebi nabave odredene kolicine i vrste napitaka i prehrambenih pro- 5%
izvoda te izvjeStava o toj potrebi nadleznu osobu.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadleznog procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Srednja stru¢na sprema kulturolo$ko-informacijske struke ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuc€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uju kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

11. REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | PISMOHRANE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posebnim omotima i prema klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta
unutar omota, vrsiizlu€ivanje dokumentarnog gradiva kojemu je istekao rok ¢uvanja,
sastavlja o tome zapisnike i izvjeStaje, sudjeluje u izradi opé¢ih akata iz podrucja
uredskog poslovanja te prati zakonske propise iz tih podrucja.

posla
Obavlja poslove prijema i otpreme poste, razvrstava pristiglu postu, pristigla pisme- 40%
na pretvara u digitalni oblik te ih kroz sustav uredskog poslovanje Salje nadleznim
sluzbenicima u skladu sa zakonskim propisima o uredskom poslovanju.
Vodi brigu o pismohrani na nacin da odlaze, sreduje i Cuva predmete u pismohrani u 30%
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Dostavlja potrebne podatke za izradu opc¢ih akata iz podrucja uredskog poslovanja
i pismohrane te prati zakonske propise iz tih podrucja.

5%

Upucuje stranke nadleznim referentima, obavlja poslove na telefonskoj centrali i
spaja pozive sluzbenicima, stavlja pismena, akte, obavijesti i informacije na oglasnu
plo€u, vodi evidenciju o postavljanju i skidanju istih na oglasnu plo¢u, vodi brigu o
knjizi prituzbi stranaka, prati izvrSenje ugovora o postanskim uslugama, o nabavi
sredstava za CiS¢enje, nabavi Novljanskog vjesnika te izraduje narudzbenice i obra-
duje e-racune za nabave koje prati.

10%

Izraduje jednostavnije dopise te po potrebi sudjeluje u umnozavanju i slaganju
materijala za sjednicu Gradskog vije¢a i druge potrebe.

5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili opce struke - gimnazija, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit i
ispit za arhivara

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

stvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE |sluzbenik radi te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika

12. REFERENT ZA SUSTAV E-RACUNA | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Referent -

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Zaprima sve e-racune naslovljene na Grad, kroz program FINA-e, urudzbira ih i Salje 50%
kroz sustav e-racuna nadleznom sluzbeniku ili pro€elniku, obraduje racune za koje
je nadlezna, vodi knjigu narudzbenica za koje je zaduzena, vodi posebnu evidenciju
raCuna po vrsti troSka za reprezentaciju prema CPV-u iz Zakona o javnoj nabavu te
vodi evidenciju pojedina¢nih racuna koji iznose vise od 2.654,45 eura bez PDV-a i
obavlja druge srodne poslove.
Ispisuje i obracunava putne naloge, prikuplja potrebne priloge, izraduje odluke o 20%
isplati akontacija, odluke o koriStenju vozila te izraduje jednostavnije dopise.
Narucuje uredski materijal, po potrebi dobavlja sitni uredski materijal te ga distri- 10%
buira sluZzbenicima.
Po potrebi obavlja administrativne poslove za gradonacelnika i zamjenika grado- 10%
nacelnika.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili op¢e struke (gimnazija), najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

stvenih jedinica upravnoga tijela

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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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13. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obraduje zahtjeve za pla¢anja korisnika gradske riznice u elektroni¢kom sustavu,
obraduje zahtjeve za isplatu sredstava Zajednici sportskih udruga Grada Novske,
Crvenog kriza i ostalih korisnika proracuna, izraduje naloge za isplate sredstava
politickim strankama, ¢lanovima vije¢a mjesnih odbora, gradskim vije¢nicima, vije¢ima
i predstavnicima nacionalnih manjina, ¢lanovima povjerenstava i odbora Gradskog
vije€a i savjeta mladih, u skladu s odgovaraju¢im zakonima, op¢im aktima, ugovorima
i osiguranim sredstvima u proracunu Grada.

25%

Sudjeluje u izradi poziva i dostavlja pozive te izraduje zapisnike i druge materijale
za konstituiraju¢e sjednice mjesnih odbora, savjeta mladih, predstavnika i vije¢a
nacionalnih manjina te obavlja druge administrativne poslove za ta tijela, a u odsut-
nosti referenta koji obavlja poslove za gradsko vije¢e sudjeluje u izradi i dostavlja
pozive, izraduje zapisnike i materijale za sjednice Gradskog vije¢a, povjerenstava i
odbora Gradskog vije¢a te drugih tijela u nadleznosti upravnog odjela.

20%

Sudjeluje u pripremi sluzbenih protokola, manifestacija, konferencija, komemoraci-
ja, sjednica i sastanaka u organizaciji Grada - priprema pozivnice, aZzurira popise
uzvanika i adresare te obavlja druge administrativhe poslove za te dogadaje.

20%

Sudjeluje u godisnjem izlu€ivanju arhivskog gradiva, obavlja skeniranje i umnoza-
vanje akata i dokumentacije, a po potrebi obavlja poslove prijema i otpreme poste.

15%

Po potrebi radi na poslovima izrade putnih naloga, prikupljanja ponuda, izdavanja
narudzbenica, vr8i obradu e-racuna za upravno tijelo u sustavu e-racune.

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili op¢e struke (gimnazija), najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-
htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJA SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

14. DOMAR Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namjestenik Il. 1.

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obavlja nadzor na zgradi Gradske vijeénice, prima i evidentira dojave svih predstav-
nika Zupanijskih i drzavnih tijela koje koriste Gradsku vije¢nicu o potrebama sanacija
i popravaka, predlaze nacin obavljanja popravka nadleznom procelniku i obavlja
sitne popravke u zgradi Gradske vijeénice i ku¢nim instalacijama, obavlja potrebna
mjerenja prostora radi nabave namjesStaja i drugog inventara, izraduje jednostavne
skice, vodi evidencije i statistike o izvr§enim radovima i dostavlja o tome izvjestaje.

60%

Po potrebi obavlja dostavu materijala za sjednice Gradskog vije¢a, odbora ili po-
vjerenstava te hithu dostavu pismena i materijala za druge pravne ili fiziCke osobe.

10%
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Obavlja dopremu narucenih proizvoda, izdaje narudzbenice i potpisuje otpremnice 10%
za nabavu koju prati.

Po potrebi obavlja poslove vozaca. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge tehni¢ke struke

SLOZENOST POSLOVA

Slozenost posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

pravila struke

Odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te pravilnu primjenu

15. DOMAR ZA MJESNE DOMOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namjestenik Il. 1.

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Obavlja kontinuirani nadzor nad inventarom i objektima mjesnih domova na po- 50%
druCju grada te u Drustveno-kulturnom centru i djecjoj igraonici Raji¢, vodi brigu
o racionalnom koriStenju energenata i stanju objekata, obavlja manje popravke i
radove na objektima te nadleznom procelniku daje izvjeStaje i obavijesti o potrebi
vecih popravaka objekata, vrsi potrebna mjerenja prostora radi nabavu namjestaja ili
drugog inventara, izraduje jednostavne skice, vodi evidencije o izvr§enim radovima
i manjim popravcima.
Obavlja potrebne aktivnosti oko odrzavanja higijene objekata i vanjskog pripada- 30%
juceg dijela objekata.
Po potrebi vr§i dopremu narucene robe za grad i poslove vozaca. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge tehni¢ke struke

SLOZENOST POSLOVA

Slozenost posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni€kih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

pravila struke

Odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi, te pravilnu primjenu

16. DOMACICA /SPREMACICA

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namjestenik Il. 2.

13

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vreme-
na potreban za obavljanje
odredenog posla

Obavlja poslove domacice u gradskoj upravi, priprema napitke sudionicima sasta- 50%
naka i u drugim prigodama, sudjeluje u posluzivanju gostiju hranom i napitcima pri

protokolarnim i drugim sve€anim dogadajima.

Cisti poslovne prostorije, opremu i namjeétaj, hodnike i sanitarne &vorove u Gradskoj 40%
vije€nici, pere prozore i vrata te zalijeva i odrzava cvijece.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Niza stru€na sprema ili osnovna Skola
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SLOZENOST POSLOVA
poslove

Slozenost posla koja uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi

17. SPREMACICA

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namjestenik Il. 2.

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Cisti radne prostorije, opremu i namjestaj, hodnike i sanitarne &vorove 65%
Pere prozore, vrata i Cisti prostor oko ulaza u zgradu 20%
Vodi brigu o cvije¢u i drugom zelenilu u zgradi 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Niza stru€¢na sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA
poslove

Slozenost posla koja uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomocéno-tehnic¢ke

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO
PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

| glavni rukovoditelj -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela u obavljanju
poslova iz nadleznosti odjela - komunalne djelatnosti, prostorno uredenje, graditeljstvo
i zaStita okoliSa, osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom
i odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika, odgovara za zakonito i pravodobno
izvr§avanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

50%

Koordinira rad odjela sa drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustano-
vama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim instituci-
jama, podnosi izvje§¢a o radu iz nadleznosti odjela, donosi rjeSenja u predmetima
o pravima i obvezama sluzbenika Upravnog odjela i druga rjeSenja iz nadleznosti
upravnog odjela za Cije donoSenje nije nadlezan sluzbenik koji vodi upravni postu-
pak, u ime upravnog odjela podnosi optuzni prijedlog za prekr8aj propisan zakonom
o komunalnom gospodarstvu ili odlukom o komunalnom redu koji u nadzoru utvrdi
komunalni redar.

20%

Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela,
planira poslove koje ¢Ce izvrSavati Upravni odjel, rasporeduje poslove na pojedine
sluzbenike, daje upute sluzbenicima za izvrSavanje odradenog posla, prati izvr§avanje
poslova, po potrebi predlaZze izmjene propisane organizacije rada u Upravnom odjelu.

10%

Izraduje financijski plan upravnog odjela, nacrt godi$njih programa odrzavanja, pro-
jektiranja i gradnje objekata komunalne infrastrukture te ostale programe i odluke
iz nadleznosti Upravnog odjela koje donosi Gradsko vijece.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika.

10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij gradevinske ili geodetske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, organizacijske sposob-
nosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odluc¢ivanje o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu i financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

politike i njenu provedbu

2. VISI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. ViSi savjetnik -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Prati zakonske propise iz djelokruga svog rada i vodi brigu o pravilnoj primjeni propisa,
rijeSava najslozenije poslove iz djelokruga upravnog odjela u podrucju prostornog
planiranja, graditeljstva i komunalnih poslova.

Vodi postupke vezane uz donoSenje prostorno-planske dokumentacije, te njenih iz-
mjena i dopuna, direktno suraduje s izradivacima prostorno - planske dokumentacije
na izradi, te priprema akte nuzne za donosenje prostorno - planske dokumentacije.
Sudjeluje u izradi, provodi nadzor i rukovodi provodenjem Programa gradnje objekata
i uredaja komunalne infrastrukture, koordinira izradu programa i projekata vezanih
uz zaStitu okoliSa i prati njihovu provedbu.

20%

Priprema troSkovnike i projektnu dokumentaciju te provodi postupke jednostavne i
javne nabave za nabavu roba, usluga i radova iz podru¢ja upravnog odjela, odgovara
na upite potencijalnih investitora kroz prethodno savjetovanje, analizira pristigle
ponude te priprema nacrt odluke o izboru najpovoljnijeg ponuditelja.

Pruza stru¢nu potporu za prijave na natje€aje za EU projekte iz domene svoje nad-
leZznosti i radi na provedbi uspjeSno odabranih projekata.

20%

Samostalno vodi i nadzire sve postupke vezane uz izradu projektne dokumentacije,
te ishodenje akata na temelju kojih se mozZe graditi, prati izvodenje gradskih kapi-
talnih i drugih projekata, kontrolira pristigle obraCunske situacije i raCune vezane
uz njih, obavlja koordinaciju izmedu izvodaca, nadzornog inZenjera i Grada, vrSi
koordinaciju i priprema dokumentaciju za tehnicki pregled te vodi evidenciju o istima
i odgovoran je za izvrSenje rokova i tijek provedbe istih.

40%

Vodi evidencije o zemljiStu u Poduzetni¢kim zonama, zauzetim i raspolozivim povrsi-
nama, vodi evidencije o postoje¢im infrastrukturnim resursima u zonama, te planira
i predlaze proSirenje istih.

Pruza potrebnu pomo¢ i podr§ku potencijalnim investitorima kroz odgovore na nji-
hove upite, sudjeluje u izradi ciljanih broSura za investitore kroz koje se iskazuju
pogodnosti koje Grad nudi.

Po potrebi priprema pisana oc€itovanja drugim javnim tijelima.

10%

Obavlja i druge poslove u cilju unapredenja rada upravnog odjela, kao i druge po-
slove po nalogu pro€elnika pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke, polozen drzavni ispit, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
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SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi savjetnik - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje odredenog
posla
Obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti Upravnog odjela. 20%
Obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove u imovinsko pravnim predmetima iz djelo-
kruga nadleznosti Gradskog vije¢a i gradonacelnika, sudjeluju u izradi Strategije 50%
upravljanja i raspolaganja imovinom i godisSnjih planova upravljanja, obavlja poslove
uredivanja vlasni¢ko pravnih odnosa i uknjizbe imovine, obavlja imovinsko pravne
poslove stjecanja nekretnina, obavlja poslove raspolaganja upravljanja i koriStenja
gradskih nekretnina: zemljiSte, stanovi, poslovni prostori, javne povrSine, nerazvr-
stane ceste i sl.
RjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga odjela, zastupa Grad Novsku u upravnim 20%
postupcima, prati zakone i ostale propise potrebne za rad odjela, izraduje prijedlo-
ge opc¢ih akata iz podrucja upravljanja i raspolaganja imovinom i prati provodenje
opcih akata, izraduje prijedloge opcih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENJE |sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuéeg podrucja

4. SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik -

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta Strategija, odluka, programa, izvjestaja i drugih
dokumenata iz djelokruga odjela, provodi nadzor i rukovodi provodenjem Programa
gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture.

30%
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Sudjeluje uizradi, te provodi nadzor i rukovodi organizacijom provodenja izgradnje,
rekonstrukcije i odrzavanja objekata u vlasnisStvu Grada.

20%

Koordinira i nadzire, te vodi sve postupke vezane uz izradu projektne dokumen-
tacije, te ishodenje akata na temelju kojih se moze graditi, priprema troSkovnike
i projektnu dokumentaciju za provedbu postupaka jednostavne i javne nabave, te
provodi postupke jednostavne i javne nabave za nabavu roba, usluga i radova iz
podrucja Upravnog odjela, provodi nadzor gradskih kapitalnih i drugih projekata,
obavlja koordinaciju izmedu izvodaca, nadzornog inZenjera i Grada, vrsi koordinaciju
i priprema dokumentaciju za tehnicki pregled te vodi evidenciju o istima i odgovoran
je za izvrSenje rokova i tijek provedbe istih.

30%

Vodi evidencije o zemlji§tu u Poduzetni¢kim zonama, zauzetim i raspolozivim povrsi-
nama, vodi evidencije o postojecim infrastrukturnim resursima u zonama, te planira
i predlaze proSirenje istih.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij gradevinske struke, polozen drzavni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rieSavanja sloZzenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU
vodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJA SA STRANKAMA

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJA NA DONOSE- |sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih
NJE ODLUKA odluka

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. ViSi struéni suradnik -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Sudjeluje u izradi, te provodi nadzor i rukovodi provodenjem Programa gradnje
objekata i uredaja komunalne infrastrukture.

30%

Sudjeluje uizradi, te provodi nadzor i rukovodi organizacijom provodenja izgradnje,
rekonstrukcije i odrzavanja objekata u vlasni$tvu Grada.

20%

Koordinira i nadzire, te vodi sve postupke vezane uz izradu projektne dokumen-
tacije, te ishodenje akata na temelju kojih se moze graditi, priprema troskovnike i
projektnu dokumentaciju za provedbu postupaka javne nabave te provodi postupke
jednostavne nabave za nabavu roba, usluga i radova iz podrucja Upravnog odjela,
provodi nadzor gradskih kapitalnih i drugih projekata, obavlja koordinaciju izmedu
izvodaca, nadzornog inzenjera i Grada, vrSi koordinaciju i priprema dokumentaciju
za tehnicki pregled te vodi evidenciju o istima i odgovoran je za izvrSenje rokova i
tijek provedbe istih.

40%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij gradevinske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada




Cetvrtak, 30. sije¢nja 2025. »SLUZBENI VJESNIK«

Broj 8 - Stranica 127

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE | KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. ViSi struéni suradnik -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Prati i prou¢ava propise iz podrucja prava vlasnistva i drugih stvarnih prava, komu-
nalnog gospodarstva, zastite okoliSa i odrzivog gospodarenja otpadom, sudjeluje u
izradi nacrta prijedloga opcih i drugih akata iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva
i upravljanja gradskom imovinom, pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u
svrhu sredivanja i upisa prava vlasniStva grada Novske na nekretninama i komu-
nalnoj infrastrukturi, izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz podrucja upravljanja
imovinom i podrucja komunalnih djelatnosti.

50%

Vodi registar gradskih nekretnina u LC sustavu, unosi promjene u registar sukladno
promjenama u katastarskom operatu i gruntovnoj knjizi, daje podatke iz registra
ovlastenim osobama i izraduje potrebna izvjeSéa, vrSi uvid i provjere o podacima
u gruntovnici i katastru, pribavlja potrebne zemljiSno-knjizne izvatke, posjedovne
listove i dr. potrebne podatke.

10%

Vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava najsloZenije upravne predmete iz
nadleznosti odjela, vodi postupak i donosi rjeSenja o ovrsi komunalne naknade u
skladu sa Op¢im poreznim zakonom, OvrSnim zakonom i posebnim propisima koji
ureduju postupak naplate i ovrhe. Izraduje upravne ugovore i druge akte i odluke o
otpisu nenaplaéenih potrazivanja iz djelokruga odjela.

30%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE MJESNIM DOMOVIMA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. ViSi strucni suradnik - 6
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje odredenog
posla
Vodi brigu i koordinira aktivnhostima u mjesnim domovima na podrucju Grada Novske 60%
te u DruStveno-kulturnom centru i djecjoj igraonici Raji¢, izraduje raspored aktivno-
sti, vodi evidenciju odrzanih aktivnosti i sastavlja o tome potrebne izvjeStaje, izdaje
narudzbenice i obraduje e-raune za nabavu roba i usluga u svom djelokrugu.
Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga akta o privremenom koriStenju poslovnog pro- 30%
stora za javne i druge namjene u mjesnim domovima, predlaze njegove izmjene i
dopune, izraduje ugovore o privremenom koriStenju poslovnog prostora u mjesnim
domovima, zapisnike o predaji poslovnog prostora korisniku, zapisnike o vracanju
poslovnog prostora i odluke o povratu jamcevine, u skladu s Odlukom o privreme-
nom koriStenju poslovnog prostora za javne i druge namjene u mjesnim domovima.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%
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POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ODLUKA

8. VISI REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Visi referent -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Vrsi stalnu kontrolu nad provedbom Odluke o komunalnom redu i drugih op¢ih aka-
ta i pravilnika donesenih na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu, provodi
postupanja uredena Zakonom o gradevinskoj inspekciji i Zakonom o zastiti zivotinja
za koje je utvrdeno da ih provodi komunalno redarstvo, utvrduje stanje komunalnog
reda zapisnikom na licu mjesta i donosi mjere za njegovo provodenje, vodi upravni
postupak i rjeSava u upravnim stvarima, predlazu izdavanje obaveznih prekrSajnih
naloga, izri€u i naplaéuju nov€ane kazne osobama zate€enim u prekr8aju, podnose
izvje§Ca o zapazanjima s terena nadleznim tijelima, dostavljaju izvje§¢a nadleznim
inspekcijskim sluzbama iz njihovog djelokruga o zapazZanjima na terenu te obavlja i
druge poslove u skladu s ovlastima iz Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona
o gradevinskoj inspekciji, Zakona o zastiti zivotinja, Zakona o zastiti od buke, Zakona
o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakona o zastiti od svjetlosnog oneciséenja te
Odluke o komunalnom redu, Odluke o uvjetima i na¢inu drzanja kuénih ljubimaca
i na€inu postupanja s napustenim, izgubljenim i divljim Zivotinjama, te drugim za-
konima, pravilnicima i op¢ima aktima grada u kojima je propisana obveza i ovlast
postupanja komunalnog redara.

Donosi rjeSenja o prisilnoj naplati nov€anih kazni sukladno zakonima i op¢im aktima
u kojima je nadlezno komunalno redarstvo.

70%

Zaduzen je za provedbu i nadzor u postupcima deratizacije, dezinsekcije i higije-
ni¢arske sluzbe utvrduje posebne uvjete i priprema rjeSenja za postavu pokretnih
naprava i koriStenja javnih povrSina, sudjeluje u praéenju realizacije programa
odrzavanja komunalnih uredaja i objekata komunalne infrastrukture.

20%

Suraduje s mjesnim odborima radi u€inkovitog odrzavanja komunalnog reda, sudjeluje
u organizaciji gradskih svecanosti, razli€itih manifestacija i drustvenih dogadanja
kojima je nositelj Grad i Turisticka zajednica Grada.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
pravne struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbe-
nik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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9. VISI REFERENT ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Visi referent -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Sudjeluje u izradi, provodi nadzor i rukovodi provodenjem Programa odrZavanja 20%
objekata i uredaja komunalne infrastrukture.
Izdaje posebne uvjete i potvrde u fazi ishodenja akata temeljem kojih se moze gra- 20%
diti za druge osobe, gradane, javnopravna tijela i dr. prati provodenje parcelacijskih
dokumenata kroz katastar, te sve poslove vezane uz katastar.
Prati provedbu Plana gospodarenja otpadom, izraduje lzvijeS¢e o provedbi istog 30%
te po potrebi inicira prijedloge izmjena, sudjeluje u izradi prijedloga odluka koje
proizlazi iz zakona o za$titi okoliSa, za$titi zraka i gospodarenja otpadom te prati
provodenje istih.
Prati podrucje zastite i spasSavanja i priprema odluke koje proizlaze iz Zakona o 20%
zastiti i spa8avanju, prati podrucje vatrogastva i predlaze i provodi planove i pro-
grame u vatrogastvu.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
gradevinske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te vodenje upravnog postupka
i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

10. VISI REFERENT ZA N

APLATU JAVNIH DAVANJA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Vodi postupak i izraduje prijedlog rjeSenja o ovrsi komunalnog doprinosa i naknade
za zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada i prati naplatu, po potrebi predlaze
otpis potrazivanja i izraduje prijedloge akata o otpisu, prati primjenu propisa iz svog
djelokruga.

20%

Pribavlja podatke potrebne za donoS$enje prvostupanjskih rieSenja o utvrdivanju na-
knade za uredenje voda, izraduje prijedloge rijeSenja o naplati naknade za uredenje
voda, postupa po zalbama obveznika, provodi zaduzivanje i prati naplatu, izvrSava
izvrSna rjeSenja naknade za uredenje voda, vodi potrebne analitiCke evidencije.

70%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
pravne struke, poloZzen drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
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SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te vodenje upravnog postupka
i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje

relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

11. REFERENT ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. referent -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga i provedbe programa gradnje i odrzavanja obje-
kata i uredaja komunalne infrastrukture, te objekata u vlasnistvu grada, vodenje
evidencije o istima i pracenje tijeka provedbe rokova.

20%

Prikuplja ponude za izgradnju i rekonstrukciju objekata u vlasnistvu grada i prati nji-
hovo provodenje, provodi nadzor nad izgradnjom i odrzavanjem objekata komunalne
infrastrukture i drugih objekata u vlasnistvu grada i od interesa za grad.

30%

Izrada troSkovnika za manje slozene sanacije i rekonstrukcije objekata komunalne
infrastrukture i ostalih objekata u vlasniStvu grada te stambenih zgrada u suvlasnistvu,
sudjeluje u tehni¢kim pregledima te izradi tehnicke dokumentacije za iste poslove.

10%

Vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja o utvrdivanju obveze plaéanja
komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada,
utvrduje izvrSnost rjeSenja i dostavlja ih nadleznom sluzbeniku radi zaduzivanja i
pracenja naplate.

25%

Prati podrucje vatrogastva i civilne za$tite, sudjeluje u pripremi odluka koje proizla-
ze iz zakona kojim se ureduje djelatnost vatrogastva i civilne zastite, vrSi provjeru
zahtjeva za isplate sredstava javne vatrogasne postrojbe i vatrogasne zajednice.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Srednja stru¢na sprema gradevinske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna

SLOZENOST POSLOVA
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SAMOSTALNOST U RADU | Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakt unutar niZih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
| UTJECAJ NADONOSENJE |izrigito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
ODLUKA

12. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. referent -

11.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obavlja administrativne i evidencijske poslove za potrebe odjela (evidencija rad-
nih sati, evidencija koriStenja sluzbenih vozila i prijedenih kilometara, evidencija
troSkova goriva za sluzbenih vozila, evidencije o osiguranju i odrzavanju gradskih
vozila, mjesecna evidencije o utroSku energenata po svakom objektu i poduzimanje
potrebnih mjera u slu¢aju odstupanja od uobi€ajene potroSnje).

30%

Obilazi objekte u vlasni$tvu grada, obavlja nadzor nad koriStenjem objekata te po
potrebi poduzima radnje za njihovo pravilno koristenje, obavlja poslove vezane uz
prikljucenje objekata na javnu infrastrukturu, obavlja terenske poslove primopre-
daje gradskih nekretnina u posjed i iz posjeda, sastavlja zapisnike o primopredaiji,
obavjestava dobavljace o promjenama posjednika gradskih nekretnina i koordinira
postupcima odjava i prijava na elektri¢nu i plinsku mrezu, sustav vodoopskrbe i
odvodnje i sl.

30%

Sudjeluje u postupcima jednostavne nabave za potrebe upravnog odjela i vodi
evidenciju i obradu ulaznih i izlaznih raduna, priprema manje slozene prijedloge
zaklju€aka i rjeSenja.

20%

Sudjeluje u pripremi programa gradskih manifestacija i drugih javnih dogadanja,
obavlja prijavu dogadanja nadleznim tijelima i obavlja potrebne pripremne poslove.

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Srednja struéna sprema ekonomske struke ili opéeg smjera (gimnazija), polozen
drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU | Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakt unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
| UTJECAJ NADONOSENJE |izrigito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
ODLUKA

13. REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. referent

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Vodi upravni postupak za utvrdivanje obveze pla¢anja komunalne naknade za po-
drucje Grada Novske i izraduje prijedlog rjeSenja, izdaje uplatnice i raCune, knjizi
uplate komunalne naknade i obraunava kamate.

70%

Vodi upravni postupak za oslobadanje od pla¢anja komunalne naknade i izraduje
prijedlog rjeSenja.

10%

Izraduje analize i evidencije komunalne naknade, prati otvaranje predstecajnih i
steCajnih postupaka nad duznicima i dostavlja podatke nadleznom sluzbeniku radi
prijave potrazivanja, utvrduje izvrSnost prvostupanjskih rjeSenja, dostavlja ovrSne
isprave i evidenciju potrazivanja nadleznom sluzbeniku radi prisilne naplate komu-
nalne naknade, za obveznike komunalne naknade obavlja poslove izdavanja potvrda
o Cinjenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna

SLOZENOST POSLOVA
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
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SAMOSTALNOST U RADU | Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

UkljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
| UTJECAJ NADONOSENUJE |izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
ODLUKA

14. REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU | PRACENJE NAPLATE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. referent

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Sudjeluje i pribavlja dokumentaciju u upravnom postupku za utvrdivanje obveze
placanja komunalne naknade, unosi podatke u predlozak rjeSenja za prigradska
naselja na podrucju grada, izdaje uplatnice i racune, knjizi uplate komunalne na-
knade i obraCunava kamate.

70%

Knjizi uplate komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih
gradevina.

10%

Sudjeluje i pribavlja dokumentaciju u upravnom postupku za oslobadanje od pla¢anja
komunalne naknade te unosi podatke u predlozak rjeSenja.

5%

Vodi evidencije komunalne naknade, prati otvaranje predstecajnih i ste€ajnih postupaka
nad duznicima i dostavlja podatke nadleznom sluzbeniku radi prijave potrazivanja,
utvrduje izvrSnost prvostupanjskih rjeSenja, dostavlja ovrdne isprave i evidenciju
potrazivanja nadleznom sluzbeniku radi prisilne naplate komunalne naknade, ko-
munalnog doprinosa, naknade za zadrZavanje nezakonito izgradenih gradevina.

5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struéna sprema ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

UkljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN | FINANCIJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

GLAVNI RUKOVODITELJ 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Rukovodi upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, brine o
zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog odjela, organizira provodenje opc¢ih akata
predstavni¢kog i izvr§nog tijela u nadleznosti Upravnog odjela te suraduje s drugim
upravnim tijelima, ustanovama i subjektima.

50%
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Odlucuje i rjeSava o prijmu u sluzbu sluzbenika i namjestenika unutar Upravnog 2%
odjela, njihovom rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluz-

benika i namjestenika kao i o prestanku njihove sluzbe.

Prati zakonske i podzakonske propise te organizira i priprema pravodobno uskladi- 4%
vanje postojecih i donodenje novih opcih i provedbenih akata.

Priprema, organizira i koordinira poslove oko izrade nacrta prijedloga proracuna, 20%
nacrta prijedloga izmjena i dopuna prorac¢una i nacrta prijedloga preraspodjele

sredstava u proracunu.

Analizira i prati izvrSenje proracuna te dnevno obraduje i ovjerava dokumentaciju 5%
temeljem koje se vrie placanja.

Organizira i koordinira poslove iz podrucja fiskalne odgovornosti. 4%
Provodi postupak kreditnog zaduzivanja. 2%
Priprema, organizira i izraduje financijska izvjeS¢a te polugodisnje i godidnje izvjeSce 13%
o izvr8enju proracuna.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedu
plana i programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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 u€inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

2. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI SAVJETNIK 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje odredenog
posla
Rukovodi, organizira, kontrolira obavljanje najsloZenijih poslova iz podru¢ja prora- 30%
¢una i racunovodstva.
Osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera te daje smjernice u rjeSavanju vaznih 15%
zadataka.
Sudjeluje u pripremi i izradi akata iz podrucja financija i proracuna. 5%
Prati dinamiku ostvarenja prihoda i rashoda proracuna. 5%
Priprema, izraduje upute te sudjeluje u izradi svih materijala za izradu proracuna i 20%
izvjeSc¢a o izvrSenju proracuna.
Predlaze i provodi procese u sklopu unapredenja i uvodenja programskih i aplikativnih 5%
rieSenja u sustav financijskog upravljanja i raunovodstva proracuna.
Izraduje financijske analize i izvjeS¢a iz djelokruga rada upravnog odjela. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

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 vodenje
projekata
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SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, priku-
pljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
| UTJECAJ NADONOSENUJE | primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podruédja
ODLUKA

3. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO | PROGRAME EUROPSKE UNIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il SAVJETNIK

5

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Obavlja poslove proradunskog racunovodstva Grada evidentiranjem poslovnih do-
gadaja u glavnu knjigu proracuna, uskladivanjem pomo¢énih evidencija s glavhom
knjigom, priprema podatke i sastavlja financijske izvjeStaje Grada.

50%

Daje savjetodavnu pomo¢ drugim sluzbenicima upravnog odjela u osiguranju pravilne
primjene zakona i propisa iz podrucja proracunskog racunovodstva.

10%

Obavlja poslove financijskog i administrativnog prac¢enja projekata koji se sufinanciraju
iz fondova i programa Europske unije; prati realizaciju ugovora temeljem kojih se
sufinanciraju EU projekti te analizira dinamiku izvr§enja prihoda i rashoda projekata
sufinanciranih iz fondova i ostalih programa Europske unije; vodi interne evidencije
radi pracenja provedbe projekata, priprema tabelarne prikaze primljenih i potrose-
nih sredstava iz programa i fondova EU; sudjeluje u izradi izvje$¢a o financijskoj
realizaciji provedbe EU projekata; priprema zahtjeve za nadoknadu sredstava te
priprema i provodi druge poslove i zadatke u okviru EU projekata.

20%

Prati pozitivne propise, stru¢nu literaturu te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima iz
podrucja proracuna, proracunskog racunovodstva i javnih financija.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMA

UkljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

4. VISI STRUCNI SURAD

NIK ZA RIZNICU | POREZNI SUSTAV Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
VISI STRUCNI ) 5
SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja stru€ne poslove iz djelokruga poreznog sustava i prati zakonske i podza-
konske propise iz poreznog sustava.

5%
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Vodi analiti¢ku evidenciju ulaznih racuna iz podrucja poreza na dodanu vrijednost. 15%
Sastavlja i predaje zakonske obrasce te vodi brigu o pla¢anju poreza na dodanu 10%
vrijednost.

Sastavlja godi$nja statisticka izvjesc¢a. 5%
Obavlja najslozenije poslove u izradi akata kreditnog zaduzenje, prati i kontrolira na- 20%
mjensku potro$nju kreditnih sredstava, vodi analiti¢ku evidenciju po osnovi primljenih

kredita i zajmova (po vrsti, subjektu, vrijednosti, dospjelosti, kamatama), podnosi

izvje$céa i analizira stanje kreditne zaduZenosti Grada i proracunskih korisnika Grada.

Upravlja i organizira radunovodstveno poslovanje u poslovhom sustavu gradske 10%
riznice, sudjeluje u izradi prijedloga akata te daje miSljenja i stru¢ne savjete iz

podrucja raCunovodstva.

Obavlja poslove vodenja glavne knjige proracunskih korisnika, sudjeluje, koordinira 25%
i uskladuje evidencije u okviru riznice s proracunskim korisnicima radi izrade finan-

cijskih izvjeStaja i izvjeStaja o izvrSenju proracuna.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadleznog procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

Stupanj odgovornost koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

ODLUKA

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

" VIS STRUCN
' SURADNIK

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Sudjeluje u izradi plana proraCuna, izmjenama i dopunama plana, preraspodjele 30%
sredstava te izradi izvjeS¢a o izvrSenju proracuna.
Prati i kontrolira namjensku potro$nju u proracunu te sudjeluje u izradi akata i iz- 10%
vjeS¢a o utroSku prihoda za posebne namjene.
Predlaze i izraduje nacrt prijedloga viSegodiSnjeg plana uravnotezenja proracuna. 5%
Izraduje Izjavu i Upitnik o fiskalnoj odgovornosti te obavlja kontrolne aktivnosti 30%
prilikom izrade Izjave i Upitnik o fiskalnoj odgovornosti.
Prati propise iz nadleznosti financiranja proracuna i sustava unutarnjih financijskih 5%
kontrola u javhom sektoru.
Vodi analiticku evidenciju izvanbilan¢nih zapisa. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadleznog procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

6. STRUCNI SURADNIK ZA RIZNICU

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

STRUCNI SURADNIK 8

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Obavlja poslove ra¢unovodstva za proracunske korisnike. 50%
Izraduje financijska izvjeS¢a za proracunske korisnike. 20%
Prati i analizira izvr§enje financijskih planova proracunskih korisnika. 10%
Uskladuje evidenciju glavne knjige i financijskih planova proraCunskih korisnika s 5%
proraéunom Grada.
Sudjeluje u pripremi podataka za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti korisnika. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru€nih tehnika, te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a po-
vremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

7. REFERENT ZA PLATNI PROMET | ANALITICKU EVIDENCIJU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

REFERENT 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Obavlja poslove fakturiranja i vodi analitiCkog knjigovodstva potrazivanja, uskladuje 30%
analiticka stanja potrazivanja sa stanjima na sintetickim raCunima glavne knjige,
komunicira s poslovnim partnerima, uskladuje stanja potrazivanja s duznicima,
sastavlja odgovarajuce izvatke iz poslovnih knjiga u svrhu medusobnog uskladenja
te izraduje operativne i druge izvjestaje iz djelokruga.
Vodi analitiCku evidenciju ispravka vrijednosti potrazivanja. 10%
Provodi sva pla¢anja Grada i proracunskih korisnika grada s jedinstvenog racuna Gra- 50%
da, preuzima i obraduje izvod te dostavlja promete po racunu korisnicima prora¢una.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna
godina iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU | Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE |sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika

8. REFERENT ZA OBRACUN PLACA | DRUGIH PRIMITAKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l REFERENT -

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla
Obavlja struéne poslove obracuna i isplate pla¢a, ugovora o djelu i drugih primitaka. 30%
Vodi propisane evidencije i sastavlja potrebna izvjeS¢a u vezi obracuna plac¢a i drugih 10%
primitaka te po potrebi izdaje potvrde o istom.
Vodi analiti€¢ku evidenciju ulaznih racuna, kontinuirano prati, nadzire i uskladuje 50%
stanja na racunima glavne knjige Grada sa stanjima pomoc¢ne analiticke evidencije.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Srednja struéna sprema ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna

SLOZENOST POSLOVA
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SAMOSTALNOST U RADU | Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENUJE |sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA strucnih tehnika

9. REFERENT ZA ANALITICKU EVIDENCIJU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

11 REFERENT

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

podrucja raspolaganja drzavnim poljoprivrednim zemljistem i otkupom stanarskog
prava, uskladuje analitiCka stanja potrazivanja sa stanjima na sinteti¢kim racunima
glavne knjige, komunicira s poslovnim partnerima, uskladuje stanja potrazivanja te
sastavlja odgovarajuce izvatke iz poslovnih knjiga u svrhu medusobnog uskladenja.

posla
Obavlja poslove analitickog knjigovodstva nefinancijske imovine Grada, vodi ana- 25%
liticke knjigovodstvene evidencije stanja, poslovnih promjena i transakcija nastalih
na nefinancijskoj imovini.
Kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja imovine na raCunima glavne knjige 10%
sa stanjima analiti¢kih evidencija, pruza struénu podrsku i priprema knjigovodstvene
podatke u svrhu popisa imovine i obveza Grada.
Obavlja poslove analitickog knjigovodstva potrazivanja u skladu s propisima iz 25%
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Obavlja formalnu i sustinsku kontrolu dokumenata koji sluze kao podloga za knji- 20%
Zenje rashoda kroz prihvat e-racuna te provodi daljnju distribuciju na knjizenje kroz

programsko sucelje.

Vodi blagajni¢ko poslovanje. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna
godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

UkljuCuje kontakt unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO | POLJOPRIVREDU

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO | POLJOPRIVREDU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Glavni rukovoditelj - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje odredenog
posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela u obavlja- 50%
nju poslova iz nadleznosti odjela - gospodarske djelatnosti, poljoprivreda i turizam,
osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom i odlukama
Gradskog vije¢a i gradonacelnika, odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje
poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.
Koordinira rad odjela sa drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanova- 20%
ma, jedinicama lokalne i podruc€ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama,
podnosi izvjeS¢a o radu iz nadleznosti odjela, donosi rjeSenja u predmetima prava
i obveza sluzbenika Upravnog odjela.
Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela, 20%
planira poslove koje ¢e izvrSavati Upravni odjel, rasporeduje poslove na pojedine
sluzbenike, daje upute sluzbenicima za izvrSavanje odradenog posla, prati izvr8a-
vanje poslova.
Po potrebi predlaze izmjene propisane organizacije rada u Upravnom odjelu. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke ili magistar struke ili stru¢ni specijalist
poljoprivredne struke, poloZen drzavni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ogranienu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
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2. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | POLJOPRIVREDU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Savjetnik -

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Evidentira sve EU projekte Grada Novske i suraduje s ustanovama i tvrtkama Gra-
da kod praéenja projekata, aktivno sudjeluje i suraduje s lokalnom i Zupanijskom
razvojnom agencijom na poslovima pripreme, obrade i izrade dokumentacije za
kandidiranje i implementaciju projekata financiranih iz europskih fondova i drugih
izvora financiranja kao i drugim strateSkim projektima vaznim za Grad.

Sudjeluje u svim aktivnostima vezanim za provedbu zakona i podzakonskih akata
iz podrucja poljoprivrede i gospodarstva.

40%

Prati baze podataka o projektima Grada i EU projektima na podrucju Grada i unosi
podatke u informacijski sustav za strate$ko planiranje i upravljanje razvojem, su-
djeluje u postupcima javne nabave i provodi postupke jednostavne nabave unutar
nadleznosti odjela.

20%

Izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta strategija, odluka, programa, izvjestaja, te drugih
akata iz podru€ja gospodarstva i poljoprivrede.

15%

Suradnja i sudjelovanje sa svim relevantnim dionicima u svim aktivhostima promocije
poduzetnickih zona i gospodarstva na podrucju Grada.

15%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij agronomske ili ekonomske struke, polozen drzavni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rijeSavanja slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

viSi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

informacijski sustav za strateSko planiranje i upravljanje razvojem, sudjelovanje
u procesu strateSkog planiranja gospodarskog razvoja, poticanje gospodarskih
i poduzetni€kih aktivnosti, sudjelovanje u postupcima javne nabave, provodenje
jednostavne nabave unutar nadleZnosti odjela.

posla
Suraduje, koordinira i provodi projekte financirane iz europskih fondova i drugih izvora 30%
financiranja, pruza podrSku lokalnoj i zupanijskoj razvojnoj agenciji na poslovima
pripreme, obrade i izrade dokumentacije za kandidiranje i implementaciju projekata
financiranih iz europskih fondova i drugih izvora financiranja.
Vodenje baze podataka o projektima Grada i EU projektima na podrucju Grada u 15%
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Provodi i prati realizacije programa kreditnih linija za poticanje poduzetni$tva i potpora
u gospodarstvu, izraduje izvjeSc¢a, vodi projekte, izraduje opée i pojedinacne akte i
struéne prijedloge za provedbu razvojnih mjera malog i srednjeg poduzetniStva, te
poljoprivredne politike, izraduje prijedlog programa poticanja malog i srednjeg podu-
zetniStva, programa poticanja poljoprivrede i ruralnog razvoja, pracenje realizacije
programa te izrada izvje$ca o realizaciji, poslovi dodjele koncesija.

15%

Vodi evidenciju poljoprivrednog zemljista, u vlasnistvu RH, izraduje prijedlog pro-
grama raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, provodi program raspolaganja i
obavlja poslove raspisivanja natjecaja za prodaju i davanje u zakup poljoprivrednog
zemljista, predlaze mjere za ucinkovito gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem,
te provedba istih.

20%

Izraduje odgovore na upite investitora u svezi raspolozivih povrsina i infrastrukture
u zoni te obavlja poslove promicanja zona kroz sajmove, oglasavanja, AIK i sl.
promocija Poduzetnike zone Novska i drugih gospodarskih potencijala, priprema
promotivnih materijala (broSure, vodici za investitore, prezentacije i poslovi dodjele
i pra¢enja koncesija.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij agronomske ili ekonomske struke, polozen drzavni ispit,
najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu

NIKACIJE SA STRANKAMA | prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENJE |sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

4. VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERENT -

9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje odredenog

posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrucja svoje nadleznosti, nadzire provodenje
odluke o agrotehni€kim mjerama, poduzima radnje u svrhu provedbe mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, izraduje zapisnike o utvrdenom
stanju, obavlja kontrolu objekata ruralne infrastrukture u poljoprivredi te prijavljuje
ostec¢enja i nedostatke procCelniku, obavlja kontrolu iskopa zemlje i drugih iskopa
izvan gradevinskog zemljista, rjeSenjem nareduje poduzimanje agrotehni¢kih mjera
i mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih rudina korisnicima i vlasnicima po-
ljoprivrednog zemljiSta te poduzima druge mjere na koje je ovlaSten op¢im aktima
i s tim u vezi donosi odgovarajuc¢a upravna rjeSenja i optuzne prijedloge - predlaze
pokretanje prekr$ajnog postupka i izrice mandatne kazne.

Nadzire provodenje posebnih mjera zaStite od pozara koje se odnose na spaljivanje
korova trave i drugog otpadnog materijala biljnog porijekla te lozenje vatre na poljo-
privrednim povrSinama, izraduje redovita izvjeS¢a o utvrdenom stanju u provedenom
nadzoru i poduzetim mjerama, te o istome izvjeStava poljoprivrednu inspekciju, vodi
propisane oCevidnike iz podrucja svog djelovanja i izdaje izvode iz tih oCevidnika,
izraduje lzvjeS¢a o primjeni agrotehni¢kih mjera do 31. ozujka tekuée godine za
prethodnu godinu, izraduje Izvje§¢a o primjeni mjera za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina do 31. ozujka tekuc¢e godine za prethodnu godinu, moze
naplacivati nov€anu kaznu na mjestu pocinjenja prekr$aja u skladu s op¢im aktima.

70%
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Sudjeluje u azuriranju evidencije poljoprivrednog zemlji$ta, sudjeluje u pripremi
nacrta akata u vezi raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu RH, na po-
drucju Grada Novske, obavlja kontrolu i poduzima mjere za provedbu gospodarskog
programa prema sklopljenim Ugovorima te zaprima lzvje$¢a zakupnika o ispunjenju
gospodarskog programa u propisanim rokovima i izraduje lzvjeS¢e o istom.

10%

Sudjeluje u postupku pracenja i kontrole za propisano koriStenje drzavnog poljo-
privrednog zemljiSta i zajedni¢kih pasnjaka te sporazuma o kori$tenju zajednickog
pasnjaka.

10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
poljoprivredne struke, polozen drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struc-
nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u &ijem
rieSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili struénih tehnika, te rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nad-
leznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

DRUGIM TIJELIMA I KOMU- | ustrojstvenih jedinica
NIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
| UTJECAJ NADONOSENJE | postupka, metoda rada i struénih tehnika

ODLUKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONACELNICA
Gradonacelnica
Marije Kusmis, mag.oec., v.r.
3. Clanak 3.

Na temelju ¢lanka 13. stavak 2. Zakona o placama
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Na-
rodne novine«, broj 28/10i 10/23) i ¢lanka 47. Statuta
Grada Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 8/21i 13/23),
gradonacelnica Grada Novske, dana 29. sije€nja 2025.
godine, donijela je

PRAVILNIK

o kriterijima za utvrdivanje natprosjec¢nih
rezultata i nacinu isplate dodatka za uspjesnost
na radu u upravnim tijelima Grada Novske

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom propisuju kriteriji za utvrdivanje
natprosjecnih rezultata na radu i nacin isplate dodatka
za uspjeSnost na radu sluzbenika i namjeStenika u
upravnim tijelima Grada Novske.

Clanak 2.

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

Sluzbeniku i namjesteniku, kojem su utvrdeni
natprosjecni rezultati u radu, isplatit ¢e se dodatak
za uspjednost na radu.

Clanak. 4.

(1) Dodatak za uspjeSnost na radu moze iznositi
godiSnje najviSe tri pla¢e sluzbenika i namjeStenika
koji ostvaruje dodatak i ne moze se ostvariti kao stalni
mjesecni dodatak uz placu.

(2) Pod pojmom plac¢e podrazumijeva se placa
sluzbenika i namjeStenika koju €ini umnozak koefici-
jenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za
obracun place, uvec¢ane za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza.

(3) Dodatak za uspjesSnost na radu moze se isplatiti
u viSe navrata tijekom jedne proracunske godine, s
tim da jednokratna isplata ne moze iznositi viSe do
50% jedne place iz stavka 2. ovog €lanka.

Il. KRITERIJ ZA UTVRDIVANJE NATPROSJECNIH
REZULTATA NA RADU

Clanak 5.
(1) Kriteriji za utvrdivanje natprosje€nih rezultata
na radu sluzbenika uklju€ujuéi i pro€elnike upravnih
tijela su:
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1. Ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik
ocijenjen;

2. Opseg obavljenih poslova koji prelazi uobica-
jeni opseg obavljanja poslova tijekom radnog
vremena;

3. Odnos prema radu;

4. UspjesSno i pravodobno rjeSavanje iznimno
slozenog predmeta, koji je od velikog znacaja
za djelatnost Grada;

5. UspjesSno i pravodobno obavljanje privremeno
povecanog opsega poslova, u neprekinutom
razdoblju od najmanje petnaest dana, a Cija
je potreba utvrdena pisanim putem od strane
¢elnika (procelnika ili gradonacelnika);

6. UspjeSno pruzanje pomoci trgovackim drus-
tvima te ustanovama kojih je Grad osnivac iz
djelokruga rada sluzbenika ili namjestenika;

7. Rad po pozivu za obavljanje posla koji ne trpi
odgodu;

8. Posebno uspjesno i kvalitetno rjeSavanje za-
dataka, predmeta, projekatai sl.

(2) Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata
na radu namjestenika su:

1. Ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik
ocijenjen;

2. Opseg obavljenih poslova koji prelazi uobica-
jeni opseg obavljanja poslova tijekom radnog
vremena;

3. Odnos prema radu;

4. Uspjedno i pravodobno obavljanje privremeno
poveéanog opsega poslova, u neprekinutom
razdoblju od najmanje petnaest dana, a Cija
je potreba utvrdena pisanim putem od strane
procelnika;

5. Rad po pozivu za obavljanje posla koji ne trpi
odgodu.

Clanak 6.

(1) Pod kriterijem »Ocjena kojom je sluzbenik od-
nosno namjestenik ocijenjen«, razumijeva se zadnja
utvrdena godiSnja ocjena.

(2) Pod kriterijem »Opseg obavljenih poslova koji
prelazi uobi€ajeni opseg obavljanja poslova«, razumi-
jevaju se rezultati rada koji po opsegu prelaze koli¢inu
koja je planirana za pojedinog sluzbenika odnosno
namjeStenika u tijeku radnog vremena u neprekinutom
razdoblju od 15 dana.

(3) Pod kriterijem »Odnos prema radu« za sluzbe-
nika razumijeva se samoinicijativnost, inovativnost i
kreativnost u obavljanju poslova, odgovornost u radu,
zalaganje i postignuti rezultati u radu, pracenje litera-
ture te spremnost za stalno usavrSavanje za poslove
svog radnog mjesta.

(4) Pod kriterijem »Odnos prema radu« za namje-
Stenike razumijeva se odgovornost u radu, zalaganje
i postignuti rezultati u radu.

Clanak 7.

Natprosjec€ni rezultati u radu sluzbenika i namje-
Stenika mogu se utvrditi ako je sluzbenik i namjestenik
ocijenjen ocjenom »odli¢an« i ako je ispunjen najmanje
jedan od kriterija utvrdenih za sluzbenike u ¢lanku
5. stavku 1. to¢ke 2. do 8. ovog Pravilnika, odnosno
ako je ispunjen najmanje jedan od kriterija utvrdenih
za namjestenike u ¢lanku 5. stavku 2. to¢ke 2. do 5.
ovog Pravilnika.

Clanak 8.

Sredstva za isplatu dodatka za uspjesnost na radu
osiguravaju se u Proracunu Grada Novske.

Clanak 9.

Odluka o isplati i visini dodatka za uspje$nost na
radu sluzbenika i namjeStenika donosi se u okviru
mase sredstava za dodatke za uspjeSnost na radu
osigurane za pojedino gradsko upravno tijelo.

Clanak 10.

(1) Ostvarene natprosjecne rezultate na radu,
sukladno ¢lanku 5. ovog Pravilnika, za sluzbenike i
namjestenike prati i utvrduje proCelnik upravnog tijela,
a za procelnika upravnog tijela gradonacelnik.

(2) Sluzbenik i namjestenik nije ovlasten inicirati
utvrdivanje natprosje¢nih rezultata u radu na svom
radnom mjestu, niti podnositi zahtjev za ostvarivanje
prava na isplatu dodatka za uspje$nost na radu.

(3) Za sluzbenike i namjestenike iz stavka 1. ovog
¢lanka, proCelnik upravnog tijela duzan je na Obrascu
|. izraditi prijedlog za isplatu dodatka za uspjesSnost
na radu koji sadrzZi i suglasnost gradonacelnika na
prijedlog za isplatu.

(4) U prijedlogu za isplatu iz stavka 2. ovog ¢lanka
neophodno je utvrditi kriterije iz ¢lanka 5. ovog Pra-
vilnika koji su ostvareni, a temeljem kojih se predlaze
isplata predmetnog dodatka, kao i Cinjenice koje
potvrduju ispunjenje predmetnog kriterija i dokaze o
opravdanosti dodatka te iznos dodatka.

I1l. POSTUPAK ZA UTVRBIVANJE NATPROSJEC-
NIH REZULTATA NA RADU

Clanak 11.

Isplata dodatka nakon date suglasnosti vrSi se na
temelju rjeSenja procelnika upravnog tijela, odnosno
gradonacelnika, koje sadrzi pravni temelj isplate, ime
i prezime sluzbenika ili namjeStenika koji je ostvario
pravo na dodatak za uspjeSnost na radu, kriterije
iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika, po kojem su ostvareni
natprosjecni rezultati na radu, obrazlozenje, visinu
dodatka u postotku i novéanom iznosu.

IV. UTVRDIVANJE PRAVA

Clanak 12.

(1) RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka, za sluzbeni-
ke i namjeStenike donosi proCelnik upravnog tijela uz
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prethodnu suglasnost gradonacelnika, a za proCelnika
upravnog tijela gradonacelnik.

(2) Kod odlucivanja o pravu na dodatak za uspjesnost
na radu uzimaju se konkretni pokazatelji postignutih
rezultata prema navedenim kriterijima u ¢lanku 5.
ovog Pravilnika.

(3) lzvr$no rjeSenje iz stavka 1. ovog €lanka do-
stavlja se u roku od tri dana po izvrSnosti upravhom
tijelu u Cijem su djelokrugu poslovi financija, a koje
Ce izvrsiti isplatu za uspjednost na radu najkasnije u
roku osam dana od primitka rjeSenja.

V. UKUPAN IZNOS SREDSTAVA

Clanak 13.

Gradonacelnik ¢e, sukladno osiguranim proracun-
skim sredstvima, utvrditi za svako upravno tijelo masu
sredstava potrebnih za isplatu dodatka.

V1. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja
se izvan snage Pravilnik o kriterijima za utvrdivanje

natprosjecnih rezultata i nacinu isplate dodatka za
uspjesSnost na radu u upravnim tijelima Grada Novske
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 13/16 i 23/24).

Clanak 15.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog I. - Prijedlog
za isplatu dodatka za uspjes$nost u radu sluzbenika/
namjestenika.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONACELNICA

KLASA: 121-09/25-01/1
URBROJ: 2176-4-02-25-1
Novska, 29. sijeCnja 2025.

Gradonacelnica
Marija Kusmis, mag.oec., v.r.

PRILOG 1 - Prijedlog za isplatu dodatka za uspjesnost u radu sluzbenika/namjestenika

Temeljem ¢lanka 10. Pravilnika o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata i nacinu isplate
dodatka za uspjeSnost u radu u upravnim tijelima Grada Novske, utvrduje se

PRIJEDLOG ZA ISPLATU DODATKA ZA USPJESNOST U RADU SLUZBENIKA/NAMJESTENIKA

Naziv upravnog tijela

Predlagatelj / Procelnik

Naziv radnog mjesta (sluzbenika /
namjestenika) za koje se predlaze
isplata dodatka za uspjesnost na
radu

Ime i prezime (sluzbenika /
namjestenika) za kojeg se predlaze
isplata dodatka za uspjesnost na
radu

Pravne Cinjenice vezane za ostvarivanje prava na dodatak za uspjesnost u radu
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Osnova za podnosenje prijedloga za
isplatu dodatka za uspjeSnost na
radu (ispunjeni uvjeti predvideni
predmetnim Pravilnikom)
ObrazloZenje za podnosenje
prijedloga

Dokaz opravdanosti podnosenja
prijedloga

Razdjel, glava, aktivnost i pozicija iz
proracuna Grada Novske za tekuéu
godinu temeljem ¢ega su raspoloZiva
sredstva za isplatu dodatka za
uspjesnost na radu

Aktom gradonacelnika utvrdena je
masa sredstava za isplatu dodatka za
uspjeSnost u radu u gore
navedenom upravnhom odjelu

Cinjenice vezane za utvrdenje visine dodatka za uspjesnost na radu
Postotak plaée za isplatu dodatka
Visina iznosa dodatka za isplatu u
novcu

Novska,

Predlagatelj / Procelnik/Gradonacelnik

Ime i prezime

Suglasan sam da se, temeljem ovog prijedloga za isplatu dodatka za uspjeSnost na radu
sluzbeniku/namjesteniku donese rjeSenje o utvrdivanju prava na dodatak za uspjesnost na radu i
visini ovog dodatka.

Gradonacelnik

Ime i prezime

4,

Temeljem ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, broj 75/21), ¢lanka 2.
stavka 2. Naputka o brojéanim oznakama te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (»Narodne novine«, broj
132/21) i €lanka 47. Statuta Grada Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 8/21), gradonacelnica Grada Novske dana
29. sije€nja 2025. godine, donijela je

PLAN

klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u uredskom poslovanju
Grada Novske
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. UVODNA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim Planom utvrduje se klasifikacijski okvir za odredivanje klasifikacijskih oznaka akata u uredskom poslo-
vanju Grada Novske i nacin dodjeljivanja broj¢anih oznaka za akte koje donose Gradska tijela (Gradsko vijece i
gradonacelnik), upravna tijela Grada Novske (upravni odjeli) i Izborno povjerenstvo Grada Novske.

[I. KLASIFIKACIJSKE OZNAKE

Clanak 2.

Planom se utvrduju klasifikacijske oznake prema broju dosjea i djelatnosti upravnog podrucja, kako slijedi:

Oznaka

klas:g‘;?:”e d(?srjoeja Djelatnosti upravnog podrucja

djelatnosti

006-01 -01 Politicke stranke, kandidacijske liste, grupe biraca

006-02 -01 Redovito financiranje politickih stranaka

007-01 -01 Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanova

007-02 01 Imeno.va.nje i razrje'éenje élangva upravnog vije¢a ustanova, davanje suglasnosti na ime-
novanje i razrjeSenje ravnatelja ustanova

007-03 -01 Izdavanje suglasnosti na opce i pojedinane akte ustanova

007-04 -01 Ustanove - ostalo

008-01 -01 Pravo na pristup informacijama

008-02 -01 Javno informiranje, priop¢enja za javnost

008-03 -01 Savjetovanje sa zainteresiranom javno$cu

008-04 -01 Informiranje - ostalo

009-01 -01 Zastita osobnih podataka, opcenito

009-02 -01 Zastita osobnih podataka, ugovori, izjave i dr.

009-03 -01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka

009-04 -01 Zastita osobnih podataka, zahtjevi ispitanika

009-05 -01 Zastita osobnih podataka, manje vazno dopisivanje, zamolbe, obavijesti sl.

012-01 -01 Registar biraca

012-02 -01 Provedba izbora i izborna dokumentacija

012-03 -01 Financiranje politi¢kih aktivnosti i izborne promidzbe (opéi akt i nalozi za isplate)

012-04 -01 Politicke stranke - ostalo

013-01 -01 Referendum i drugi oblici osobnog izjaSnjavanja gradana

014-02 -01 Podrucje mjesnih odbora

014-03 -01 Imenovanja ulica i trgova

014-04 -01 Teritorijalna razgrani¢enja

014-05 -01 Ostalo

016-01 -01 Prava nacionalnih manjina

016-02 01 V.i.jef':a i pr.edstav.nici na.(.:ionalnih manjina, statuti i drugi op¢i akti, konstituiraju¢e sjednice
vije¢a nacionalnih manjina

016-03 -01 Plan rada i financijski plan Vijec¢a i predstavnika nacionalnih manjina

024-01 -01 Konstituiraju¢e sjednice i radne sjednice Gradskog vije¢a (pozivi, zapisnici, prisege i dr.)

024-02 -01 Statut i statutarne odluke

024-03 -01 Poslovnik i poslovni¢ke odluke Gradskog vije¢a
Odluke i drugi opc¢i akti Gradskog vije¢a koji se donose na temelju Zakona o lokalnoj i

024-04 -01 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i Zakona o sluzbenicima i namjestenicima ako nisu
svrstani pod neku drugu klasu

024-05 -01 Program rada Gradskog vijeca i izvjeStaj o radu Gradskog vijeca

024-06 -01 Povjerenstva i odbori Gradskog vije¢a - sjednice i akti

024-07 -01 Provedbeni program Gradonacelnika za mandatno razdoblje

024-08 -01 lzvjeS§c¢a o izvrSenju provedbenog programa

024-09 -01 Izvje$c¢e o radu gradonacelnika

024-10 -01 Odluke i drugi akti koje donosi gradonacelnik, ako nisu svrstani pod neku drugu klasu
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Oznaka
kla;:_gl:ﬁ:”e d(?srj?eja Djelatnosti upravnog podrucja
djelatnosti
Savjet mladih - izbor ¢lanova i zamjenika ¢lanova, program rada i financijski plan, sjednice
024-11 -01 ; .
savjeta mladih
024-12 -01 Mjesni odbori - konstituiranja, statuti, pravila i dr. op¢i akti
024-13 -01 Suradnja s gradovima prijateljima u tuzemstvu
024-14 -01 Sudjelovanje Grada Novske u akciji - »Gradovi i op¢ine prijatelji djece«
024-15 -01 Sudjelovanje Grada Novske u akciji »Grad za mlade«
024-16 -01 Ostale aktivnosti i poslovi Grada Novske koji nisu drugdje svrstani
025-01 -01 Osnivanje, ustroj i djelatnost pravnih osoba s javnim ovlastima
025-02 -01 Imenovanja ovlastenih osoba u pravnim osobama s javnim ovlastima
Osnivanje povjerenstva, radnih skupina i drugih radnih tijela, imenovanje vanjskih i unu-
029-01 -01 " - . S e . .
tarnjih stru¢njaka, imenovanja i razrjeSenja ¢lanova radnih skupina
030-01 -01 Organizacija rada i radni postupci
030-02 -01 Informatika, racunala i sustavi
030-03 -01 Telekomunikacijska oprema
030-04 -01 Mikrofilmska oprema i mikrofilmiranje
030-05 -01 Uredska pomagala i strojevi
030-06 -01 Organizacija i oprema radnih prostorija
031-01 -01 Natpisne i oglasne plo¢e
031-02 -01 Prijemna sluzba i pisarnica
031-03 -01 PosStanske usluge
031-04 -01 Odrzavanje i zastita objekata i opreme
032-01 01 I?okumentacijska i informacijska sluzba, stru¢na biblioteka, strué¢ni ¢asopisi i druga stru¢na
literatura
032-02 -01 Sluzbeno glasilo Grada Novske, objave, ugovori, dopisivanje
032-03 -01 Novljanski vjesnik i druga glasila Grada Novske
033-01 -01 Tiskanje, umnozavanje i uvezivanje
033-02 -01 Informacijsko-dokumentacijski poslovi - ostalo
034-01 -01 Opci upravni postupak
034-02 -01 Upravni spor
034-03 -01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda
034-04 -01 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari
034-05 -01 Opé¢i upravni postupak i dr. - ostalo
035-01 -01 Uredsko poslovanje, op¢enito
035-02 -01 Klasifikacijske oznake i brojéane oznake u uredskom poslovanju
035-03 -01 Postupanje s pismenima, sadrzaj i naCin izrade pismena, evidencije i obrasci
035-04 -01 Primjena informacijske tehnologije i ostalo
035-04 -01 Urudzbeni zapisnici, upisnici i druge knjige
035-05 -01 Uredsko poslovanje, ostalo
036-01 -01 Cuvanje, zaétita i obrada dokumentarnog gradiva
036-02 -01 Vrednovanje i odabiranje te pretvorba dokumentarnog gradiva
036-03 -01 IzluCivanje - predaja arhivskog gradiva
036-04 -01 Upravljanje dokumentarnim gradivom - ostalo
038-01 -01 Pecati, Zigovi i Stambilji - opéenito
038-02 -01 Odobrenje za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske
038-03 -01 Uporaba, Cuvanje i unistavanje
038-04 -01 Pecati, zigovi i Stambilji - ostalo
Upravljanje kvalitetom, standardizacija i unaprjedenje poslovnih procesa, samoprocjena
039-01 -01 Lo . . : L :
upravljanja kvalitetom, vanjska procjena upravljanja kvalitetom
040-01 -01 PodnoSenje opcih akata na nadzor zakonitosti i postupanje po uputama nadzornog tijela
040-01 -01 Nadzor zakonitosti pojedinacnih akata i postupanje po uputama nadzornog tijela
041-01 -01 Postupanje po uputama nadzornih tijela nad zakonitoS¢u rada, ocCitovanja i dr.
041-02 -01 Nadzor nad zakonito$¢u rada - ostalo
042-01 -01 Revizorska izvjeS¢a, miSljenja i analize
042-02 -01 Pracenje preporuka, izvje$éa - revizija
042-03 -01 Prijave o nepravilnostima i postupanje po prijavama
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Oznaka

klas:gl:s;:lje d(?srjoeja Djelatnosti upravnog podrucja

djelatnosti

042-04 -01 Godi$nje izvje$¢e o nepravilnostima

042-05 -01 Izjave o fiskalnoj odgovornosti, provjere izjava o fiskalnoj odgovornosti, i dr.

043-01 -01 Zaprimanje akata o obavljanju upravne inspekcije, postupanje po nalozima i preporukama i dr.
Zaprimanje akata o obavljanju nalaza revizije i drugih nadzornih tijela, postupanje po na-

044-01 -01 - . I o
lozima i preporukama revizije i dr. nadzornih tijela
Predstavke i prituzbe gradana i pravnih osoba na rad upravnih tijela Grada Novske, knjiga

050-01 -01 e
prituzbi i dr.

053-01 -01 Molbe i prijedlozi

060-01 -01 Odlikovanja - opcenito

061-01 -01 Javne nagrade i priznanja Grada Novske

070-01 -01 Vjerske zajednice

080-01 -01 Prava i obveze gradskih duznosnika

080-03 -01 Gradski duznosnici - ostalo

110-01 -01 Registar i evidencije zaposlenika Grada Novske

110-02 -01 Prava i obveze zaposlenika

110-03 -01 Zaposlenici Grada Novske - ostalo

112-01 -01 Prijem u sluzbu na neodredeno vrijeme

112-02 -01 Prijem u sluzbu na odredeno vrijeme

112-03 -01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme (javni radovi, posebni projekti i sl.)

112-04 -01 Stavljanje na raspolaganje, premjestaji i napredovanja

112-05 -01 Prestanak sluzbe i radnog odnosa

112-06 -01 Ugovor o djelu

112-07 -01 Ugovor o autorskom djelu

112-08 -01 Produzenje sluzbe

112-09 -01 Plan prijema sluzbenika i namjestenika

112-10 -01 Radni status sluZbenika i namjestenika, ostalo

113-01 -01 Odlu'kei o] radnom vremenu Grada Novske i evidencije o radnom vremenu sluzbenika i
namjestenika

113-02 -01 Godisnji odmori

113-03 -01 Placeni dopusti

113-04 -01 Neplaceni dopusti

113-05 -01 Bolovanje

113-06 -01 Obustava rada

113-07 -01 Prekovremeni rad

113-08 -01 Radno vrijeme, dopusti i dr. - ostalo

114-01’ -01 Radni sporovi i postupak

114-02 -01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-03 -01 Materijalna odgovornost i postupak

114-04 -01 Radni sporovi, odgovornost sluzbenika i namjestenika, ostalo

115-01 -01 Zastita na radu - opcenito

115-02 -01 Posebna zastita Zena, djece i osoba s invaliditetom

115-03 -01 Ozljede i nesreée na radu

115-04 -01 Zastitna sredstva na radu

115-05 -01 Zastita na radu - ostalo

117-01 -01 Radni staz

117-02 -01 Priznavanje posebnog staza

117-03 -01 Dokup staza

117-04 -01 Radni staz - ostalo

118-01 -01 Stru€na sprema, kvalifikacije

118-02 -01 Struéna sprema i kvalifikacije, ostalo

119-01 -01 Upravljanje ljudskim potencijalima

119-02 -01 Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika

119-03 -01 Upravljanje ljudskim potencijalima - ostalo

120-01 -01 Place za redovan rad

120-02 -01 Utvrdivanje, rasporedivanje i raspodjela placa
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Oznaka
kla;:_gl:ﬁ:”e d(?srj?eja Djelatnosti upravnog podrucja
djelatnosti
120-03 -01 Dodaci na plac¢u
120-03 -02 Pla¢a za prekovremeni rad
120-04 -01 Place - ostalo
121-01 -01 Dnevnice
121-02 -01 Terenski dodatak i naknada za odvojeni zivot
121-03 -01 Naknada za topli obrok
121-04 -01 Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-05 -01 Regres za godiSnji odmor
121-06 -01 Pomoc¢ u slu€aju smrti i ostale pomoéi
121-06 -02 Pomoc¢ u slu€aju bolovanja duzeg od 90 dana
121-07 -01 Jubilarne nagrade
121-08 -01 Otpremnine
121-09 -01 Dar za dijete povodom Bozi¢a
121-10 -01 Nov&ana nagrada povodom BoZica
121-11 -01 Ostala primanja po osnovi rada
130-01 -01 Stru€na usavrSavanja i osposobljavanja
130-02 -01 TeCajevi
130-03 -01 Savjetovanja, seminari i kongresi
131-01 -01 Specijalizacije, stru€na usavrSavanja i ostalo
132-01 -01 Stru€na praksa i vjezbenistvo - opcenito
132-02 -01 Vjezbenici
132-03 -01 Stru¢na praksa uc€enika i studenata
132-04 -01 Vjezbenicki staz
132-05 -01 Struéno osposobljavanje, ostalo
133-01 -01 Drzavni, struéni i pravosudni ispiti
134-01 -01 Struéni nazivi, akademske titule, po¢asni nazivi
140-01 -01 Mirovinsko osiguranje - evidencije, obrasci i ostalo
150-01 -01 Osnivanje, djelovanje i prestanak sindikata
152-01 -01 Kolektivni ugovori, pregovaracki odbor, kolektivho pregovaranje i ostalo
230-01 -01 Udruge gradana, zaklade, gradanske inicijative i ostalo
231-01 01 Javna okupljanja - najave javnog okupljanja, osiguranja, odobrenja za javna okupljanja i
ostalo
Civilna za$tita - mjere i aktivnosti u sustavu civilne zastite, stozeri civilne zastite, operativne
240-01 -01 L " e . S
snage sustava civilne zastite, mobilizacija, skloniSta, obuka i vjezbe
240-02 -01 Procjena rizika i plan djelovanja civilne zastite
240-03 -01 Civilna zastita - ostalo
241-01 -01 Sustav uzbunjivanja i obavje$éivanja - opcenito
242-01 -01 Civilna zastita - inspekcijski nadzor
245-01 -01 Zastita od pozara i eksplozija - op¢enito
245-02 -01 Procjena ugroZenosti i plan zastite od pozara
245-03 01 Dokumgntacija, i”zvjeéc';a, ispitivanje i provjera ispravnosti uredaja i sustava za zastitu od
pozara i eksplozija
246-01 -01 Sustav zastite i spaSavanja gradana, zastita i spaSavanje - opcenito
250-01 -01 Vatrogastvo - opcenito
Javna vatrogasna postrojba Grada Novske - osnivanje, imenovanja, suglasnosti na opce
250-02 -01 ST .
i pojedinacne akte i dr.
Vatrogasna zajednica i dobrovoljna vatrogasna dru$tva, suglasnosti na imenovanja zapo-
250-03 -01 . D
vjednika i dr.
250-04 -01 Opéi i pojedinacni akti vezani za djelatnosti vatrogastva
250-05 -01 Vatrogastvo - Ostalo
254-01 -01 Postupanje po nalozima inspekcijskog nadzora u podrucju vatrogastva
302-01 -01 Razvoj i unapredenje trgovackih drustava u vlasnistvu Grada Novske
Programi potpora gospodarskom razvoju, unapredenje poduzetni€ke infrastrukture, strate-
302-02 -01 gije, op¢i akti, programi, mjere, akti o osnivanju poduzetni€kih zona, javni pozivi za poticaje

u gospodarstvu i sl.)
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Gospodarska suradnja na planu poticanja razvoja gospodarstva (pisma namjere, gospo-
302-03 -01 ) - . A
darske manifestacije, gospodarski forumi i sl.)
302-04 -01 Gospodarski razvoj - ostalo
307-01 -01 Cijene - opcenito
310-01 -01 Industrija i rudarstvo - opcenito
311-01 -01 Poduzetni$tvo, obrt i zadrugarstvo - opcenito
320-01 -01 Poljoprivreda - op¢enito
Stete u poljoprivredi (prijedlozi za proglasenje elementarne nepogode, povjerenstva za
320-02 -01 : " A s
procjenu Steta u poljoprivredi i dr.)
320-03 -01 Poticaji u poljoprivredi (Programi, javni pozivi, ugovori i drugo)
320-04 -01 Poljoprivreda - ostalo
321-01 -01 Sumarstvo - opéenito
321-02 -01 Sume i Sumsko zemljiste
322-01 -01 Veterinarstvo i zaStita Zivotinja - opéenito
323-01 -01 Lovstvo - opéenito
323-02 -01 Lovista i podrucja izvan lovista
323-03 -01 Zastita divljaci
324-01 -01 Ribarstvo - opcenito
325-01 -01 Vodno gospodarstvo - opcenito
325-02 -01 Zastita od stetnog djelovanja voda
325-03 -01 Naknada za uredenje voda (za poslovne subjekte)
324-04 -01 Naknada za uredenje voda (za fiziCke osobe)
326-01 -01 Stocarstvo - opcenito
326-02 -01 Poticajne mjere u stoCarstvu
330-01 -01 Trgovina - opcenito
333-01 -01 Opskrba - opéenito
334-01 -01 Turizam - opéenito
Turisticka zajednica Grada Novske (poslovi i ovlasti Grada Novske u radu TuristiCke za-
334-02 -01 . . ) C .
jednice, financiranje, ugovori i dr.)
334-03 -01 Poticajne mjere u turizmu
334-03 -01 Turizam - ostalo
335-01 -01 Ugostiteljstvo, ugostiteljska djelatnost i ostale usluge u ugostiteljstvu
335-02 -01 Odlucivanje o produzenju ili skra¢ivanju radnog vremena ugostitelja u skladu sa zakonom
337-01 -01 Zastita potroSaca - opc¢enito
337-02 -01 Savjet za zastitu potroSaca javnih usluga, mjere za za$titu potroSaca i dr.
340-01 -01 Promet i komunikacije - opéenito
340-02 -01 Izgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture
340-03 -01 Akti o izgradnji i odrzavanju cesta, cestovna infrastruktura i dr.
340-04 -01 Sigurnost u cestovnom prometu
344-01 -01 Elektroni¢ke komunikacije i poStanske usluge - opcenito
344-02 -01 Postanske usluge (nabava usluga, ugovori i dr.)
344-03 -01 Mobilne i fiksne telekomunikacijske usluge (nabava usluga, ugovori i dr.)
350-01 -01 Prostorno planiranje - opéenito
350-01 -10 Akti i miSljenja iz podrucja prostornog uredenja - klasa e-dozvole
350-03 01 Urbanisticki plllanovi s pr.ateéom dokumentacijom, lzrada i donoSenje prostornih planova
nove generacije - opcenito
350-03 -07 Izrada i donoSenje PPUG/PPUO
350-03 -08 lzrada i donoSenje GUP
350-03 -09 Izrada i donosenje UPU (lokalna razina)
350-03 -11 Opcéenito o transformaciji prostornih planova
350-03 -17 Transformacija PPUG/PPUO
350-03 -18 Transformacija GUP
350-03 -19 Transformacija UPU/DPU/PUP (lokalna razina)
350-03 -21 Opcenito o stavljanju izvan snage prostornih planova
350-03 -27 Stavljanje izvan snage PPUG/PPUO
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350-03 -28 Stavljanje izvan snage GUP
350-03 -29 Stavljanje izvan snage UPU/DPU/PUP (lokalna razina)
350-03 -31 Izrada i donoSenje izmjena i dopuna prostornih planova nove generacije - opcenito
350-03 -37 Izrada i donoSenje izmjene i dopune PPUG/PPUO
350-03 -38 Izrada i dono$enje izmjene i dopune GUP
350-03 -39 Izrada i donoSenje izmjene i dopune UPU/DPU/PUP (lokalna razina)
350-03 -50 Izrada i donoSenje PPIGP
350-03 -51 Izrada i donoSenje izmjene i dopune PPIGP
350-03 -52 Stavljanje izvan snage PPIGP
350-04 -01 Pracenje stanja u prostoru (lzvjeS¢a o stanju u prostoru)
350-05 -01 Uvjeti uredenja prostora, lokacijske dozvole (podno$enje zahtjeva za izdavanje i dr.
350-06 -01 Uredenje gradevinskog zemljiSta (posebni uvjeti)
350-07 -01 Prostorno uredenje i pra¢enje stanja u prostoru - ostalo
351-01 -01 Zastita okoliSa - opcenito
351-02 -01 Mjere zaStite okoliSa i odrzivi razvitak
351-03 -01 Studije utjecaja na okoli$ i dr. akti
351-04 -01 Inspekcijski poslovi zastite okoliSa
351-05 -01 Gospodarenje otpadom
351-06 -01 Zastita okolisa - ostalo
360-01 -01 Poslovi u graditeljstvu - op¢enito
360-02 -01 lzrada elaborata
360-03 -01 Izrada idejnih i glavnih projekata
360-04 -01 Stru€ni nadzori nad radovima
360-05 -01 Izrada revizije Glavnih projekata
361-01 -01 Gradnja i obnova gradevina - opcenito
361-02 -01 Gradnja i obnova nerazvrstanih cesta i nogostupa
361-03 -01 Gradnja i obnova stanova i poslovnih prostora
361-04 -01 Ishodenje dozvola za gradnju i za ozakonjenje gradevina
361-05 -01 Prijava pocCetka gradenja
361-06 -01 TehniCki pregled objekata i dozvola za upotrebu objekata
361-07 -01 Gradnja i obnova objekata komunalne i vodne infrastrukture
361-08 -01 Gradnja i obnova objekata - ostalo
363-01 -01 Komunalni poslovi - opcéenito
363-02 -01 Komunalne djelatnosti
363-03 -01 Komunalna naknada
363-04 -01 Komunalni doprinos
363-05 -01 Komunalni red i komunalno redarstvo
363-06 -01 Prekr8ajne prijave i prekr8ajni nalozi u okviru komunalnog redarstva
363-07 -01 Komunalni poslovi - ostalo
364-01 -01 Procjena trziSne vrijednosti nekretnina i ostalo
365-01 -01 Poslovi vezani uz energetsku ucinkovitost zgrada
370-01 -01 Stambena politika - opéenito
370-02 -01 Strategije i op¢i akti za stambeno zbrinjavanje i poticaje
370-02 -01 Opci akti o davanju poticaja za stambeno zbrinjavanje
371-01 -01 Stambeno zbrinjavanje i stambeni odnosi - opc¢enito
371-02 -01 Davanje u najam stanova i ku¢a (op¢i akti i pojedinacne odluke),
371-04 -01 Stambeni poslovi, ostalo
372-01 -01 Poslovni prostori - op¢enito
372-02 -01 Odrzavanje poslovnih prostora
372-03 -01 Zakup poslovnog prostora i davanje na koriStenje poslovnog prostora
372-04 -01 Jednokratno koristenje poslovnih prostora (dru$tveni domovi i sl.)
372-05 -01 Evidencija poslovnih prostora u vlasnistvu Grada
372-06 -01 Kupoprodaja poslovnih prostora i zamjena poslovnih prostora
372-07 -01 Darovanje poslovnih prostora
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372-08 -01 Poslovni prostori, ostalo
373-01 -01 Objekti pod posebnom zastitom - opéenito
373-02 -01 Objekti zasti¢eni kao kulturno dobro RH na podrucju Grada Novske
373-03 -01 Odrzavanje i restauriranje objekata zasti¢enih kao kulturno dobro RH
380-01 -01 Organizacija i sudjelovanje Grada Novske na gospodarskim dogadanjima i sajmovima
381-01 -01 Tehnolo8ki razvoj - opc¢enito
382-01 -01 Promidzba i marketing
384-01 -01 Zastita intelektualnog vlasnistva
390-01 -01 Energetika - opcéenito
400-01 -01 Financijsko planski dokumenti, op¢enito

Financijski planovi, periodi€ni obracuni, financijski izvjestaji i ostali financijsko-planski
400-02 -01 :

dokumenti
400-03 -01 Proracun
400-04 -01 Planovi nabave
400-05 -01 ProraCunski korisnici
401-01 -01 Knjigovodstveno-raCunovodstveno poslovanje - opc¢enito
401-02 -01 Racuni, racunski plan, predracuni, ugovori o cesiji i ostalo
401-03 -01 E-racuni
402-01 -01 Financiranje iz proracuna
402-02 -01 Financiranje gradskih projekata iz EU fondova
402-03 -01 Financiranje gradskih projekata iz ostalih izvora
402-04 -01 Sufinanciranje
402-05 -01 Refundacije
402-06 -01 Donacije
402-07 -01 Financiranje iz proraCuna, ostalo
403-01 -01 Krediti
403-02 -01 Jamstva
403-03 -01 Potrazivanja
404-01 -01 Gospodarske investicije
404-02 -01 Investicijsko odrzavanje i ostale investicije
406-01 -01 Sitni inventar i osnovna sredstva
406-02 -01 Upravljanje imovinom
406-03 -01 Inventure
406-04 -01 Jednostavna nabava
406-05 -01 Javna nabava
410-01 -01 Porezi - op¢enito, Op¢i akti o visini poreza i poreznim stopama
411-01 -01 Doprinosi - opcenito
411-02 -01 Doprinosi iz osobnog dohotka za mirovinsko, invalidsko i zdravstveno osiguranje
412-01 -01 Pristojbe - opéenito
415-01 -01 Naplacivanje poreza, doprinosa i drugih obveza - opéenito
415-02 -01 Opomene za neplaéene naknade i doprinose
415-03 -01 Razrez i naplata komunalne naknade
415-04 -01 Razrez i naplata komunalnog doprinosa
415-05 -01 Razrez i naplata naknade za zadrzavanje objekata u prostoru
415-06 -01 Porez na nekretnine,
415-07 -01 Porez na potrosnju
415-08 -01 Porez na koriStenje javnih povrsina
415-09 -01 Razrez i naplata ostalih naknada, poreza i doprinosa
415-10 -01 Prisilna naplata komunalne naknade
415-11 -01 Prisilna naplata komunalnog doprinosa
415-12 -01 Prisilna naplata naknade za uredenje voda
415-13 -01 Prisilna naplata naknade za zadrzavanje objekta u prostoru
415-14 -01 Prisilna naplata ostalih naknada, poreza i doprinosa
415-15 -01 Naplata i prisilna naplata potrazivanja - ostalo
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415-16 -01 Otpis i djelomican otpis duga, otpis kamata na dug, obro¢no pla¢anje i odgoda duga
416-01 -01 Povrat poreza i ostalo
421-01 -01 Donacije, subvencije humanitarna pomo¢ i ostalo
430-01 01 Ug(?vqrne obvevze, z.akonske obveze, raspolaganje proracdunskim sredstvima od strane
korisnika proracuna i ostalo
450-01 -01 Novc€ani i kreditni sustav - opcenito
470-01 01 F.i.nancij-ski nadzor, zaprimapje a!(ata od fin?ncijsk? revjzije, prqraéunskog nadzora, finan-
cijskog i poreznog nadzora i dr. i postupanje po njihovim nalozima
470-02 -01 Fiskalna odgovornost
500-01 -01 Zdravstvo - opcenito
500-02 -01 Zastita pu€anstva od zaraznih bolesti (deratizacija, dezinsekcija i dezinfekcija)
500-03 Sufinanciranje pove¢anog zdravstvenog standarda, poticajne mjere u zdravstvu i sl.
500-04 -01 Zdravstvo - ostalo
510-01 -01 Zdravstvene ustanove, opcenito
540-01 -01 Sanitarni i zdravstveni nadzor, sanitarna inspekcija
Planiranje potreba na podrucju socijalne skrbi, Odluka o socijalnoj skrbi, Program javnih
550-01 -01 . . A . X
potreba u socijalnoj skrbi i drugi akti
551-02 -01 Nov&ane pomocéi gradanima u socijalno-zastitnoj potrebi
551-03 -01 Ostale pomoc¢i gradanima u socijalno-za$titnoj potrebi
551-04 -01 Nov&ane i druge pomoci za novorodenu djecu
551-05 -01 Nov&ane i druge pomoci umirovljenicima
551-06 -01 Nov&ane i druge pomoci osobama s invaliditetom
551-07 -01 lzvjestaji u socijalnoj skrbi, obracuni, evidencije i dr.
554-01 -01 Korisnici socijalne skrbi
Evidencija hrvatskih branitelja i lanova njihovih obitelji, evidencija vojnih invalida i ostalih
560-01 -01 PO . .
stradalnika iz Domovinskog rata i ostalo
Grobovi i spomen obiljezja, zastita dostojanstva Zrtava Domovinskog rata i Drugog svjet-
564-01 -01 )
skog rata i ostalo
600-01 -01 Osnivanje i rad obrazovnih ustanova i ostalo
601-01 -01 Predskolski odgoj - opcenito
Djecji vrtic Radost Novska - osnivacki akt, suglasnosti na statute, pravilnike i druge opc¢e
601-02 -01 A
ili pojedinacne akte
601-03 -01 Imenovanje i razrjeSenje ravnatelja DjeCjeg vrtica Radost Novska
601-04 -01 Predskolski odgoj - ostalo
602-01 -01 Osnovno $kolstvo - opcenito
602-02 -01 Sufinanciranje aktivnosti i projekata osnovnog $kolstva iz proraCuna Grada Novske
602-03 -01 Srednje Skolstvo - opéenito
Srednja Skola Novska, sufinanciranje aktivnosti i projekata iz proracuna Grada Novske,
602-04 -01 .
odluke, ugovori i dr.
602-05 01 Glazbe.n.a Skola u Novskoj, sufinanciranje aktivnosti i projekata iz proracuna Grada, odluke,
ugovori i dr.
602-06 -01 Obrazovanje odraslih - op¢enito
Pucko otvoreno uciliSte Novska, osnivacki akt, suglasnosti na statut i dr. op¢e i pojedinagne
602-07 -01 . N . : g
akte, financiranje iz proracuna Grada, imenovanja i dr.
603-01 -01 Javna predavanja i tribine - opc¢enito
604-01 -01 Stipendije i studentski krediti
610-01 -01 Komemoracije i Zalosti, obiljeZavanje obljetnica i prigodnih datuma i ostalo
610-02 -01 Kulturne manifestacije - op¢enito
610-03 01 Dan Gradg Novsk.e - »Lukovo u Novskoj«, »Stepinéevo«, »NOVsky« i druge gradske kul-
turne manifestacije
610-03 -01 Zastita i obiljezavanje povijesnih osoba i povijesnih dogadaja
611-01 -01 Kulturno i umjetni¢ko stvaralastvo - opcenito
611-02 -01 Likovna djelatnost
611-03 -01 Glazbena i glazbeno-scenska djelatnost
611-04 -01 Knjizni¢arska djelatnost - opéenito
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Gradska knjiznica i Citaonica Ante Jagar Novska, osnivacki akt, suglasnosti na statut,
611-05 -01 L T
pravilnike i druge opce ili pojedinacne akte
Raspisivanje javnog natjeaja za ravnatelja, imenovanje i razrje$enje ravnatelja Gradske
611-06 -01 e . . : .
knjiznice i Citaonice Ante Jagar Novska i druga imenovanja
611-05 -01 Nakladnic¢ka djelatnost Grada Novske - izdavanje monografija i drugih publikacija
611-06 -01 Kazalidna djelatnost
611-07 -01 Audiovizualna djelatnost
611-08 -01 Muzejska i galerijska djelatnost
611-09 -01 Kulturno-umjetni¢ko stvaralastvo - ostalo
612-01 -01 Zastita kulturne bastine - opéenito
612-02 -01 Zastita i obnova pokretne i nepokretne kulturne bastine na podrucju Grada
612-03 -01 Memorijalni centri i spomen podrucja na podrucju Grada Novske
612-04 -01 Zastita arheoloSke bastine i istrazivacki radovi na arheoloskoj bastini
612-05 -01 Zastita kulturne bastine - ostalo
613-01 -01 Kulturne i kreativne industrije - opc¢enito
614-01 01 Radio, .te.levizija, noyine i ostall? mediji, promidzba i ostvarivanje javnog interesa u medijima,
ugovori i sporazumi o suradnji i dr.
614-02 -01 Radio postaja Novska, osnivacka prava te druga prava i obveze Grada Novske
615-01 -01 Kulturna suradnja - opcenito
620-01 -01 Sport - op¢enito
Javne potrebe u sportu na podru¢ju Grada Novske (godi$nji programi, financiranje javnih
620-02 -01 o
potreba, ugovori i dr.)
Sportske organizacije na podrucju Grada Novske (Zajednica sportskih udruga Grada Novske
620-03 -01 ) . . o
i sportski klubovi na podrucju Grada Novske)
621-01 -01 Rekreativni sport i klubovi na podruc¢ju Grada Novske
622-01 01 Razvoj sporta na podru¢ju Grada Novske (mjere i aktivnosti grada na podrucju sporta,
) ) izgradnja i odrZzavanje sportske infrastrukture, promicanje vrijednosti sporta i dr.)
630-01 -01 Tehnicka kultura - opcenito
Javne potrebe u tehnickoj kulturi na podru¢ju Grada Novske (godiSnji programi, odluke,
630-02 -01 L
ugovori i dr.)
Udruge i zajednice u tehnickoj kulturi (Gradska zajednica tehni¢ke kulture Novska i udruge
630-03 -01 T ) o .
u tehni€koj kulturi registrirane na podruc¢ju Grada Novske)
640-01 -01 Znanost - opcenito
650-01 -01 Informatika - opcenito
650-02 -01 Informati¢ka oprema, informaticki sustavi, informacijska tehnologija, nabava i odrzavanje
651-01 01 Razvoj.digitalnog drluétva (.kibe.rne.tic":k.a s.igvurn.ost - izvréenje. zgkonskih obveza, protokoli,
ugovori, uspostava i razvoj aplikativnih rjeSenja u poslovanju i dr.)
701-01 -01 Odvjetnistvo i pravna pomo¢ - opéenito
740-01 -01 Parni¢ni postupak
740-02 -01 lzvanparni¢ni postupak
740-03 -01 ZemljiSno-knjizni ispravni postupak
740-04 -01 Prekr8ajni postupak
740-05 -01 IzvrSni postupak
740-06 -01 Ovrséni postupak
740-07 -01 Postupak prisilnog osiguranja potrazivanja zasnivanjem zaloznog prava na nekretnini duznika
740-08 -01 Ostali postupci pred pravosudnim, upravnim i drugim nadleznim tijelima
920-01 -01 Hidrometeoroloski poslovi, seizmoloski poslovi, geoloski poslovi - opcenito
932-01 -01 Geodetsko-katastarski poslovi - opéenito
932-02 -01 Zahtjevi za izdavanje katastarskih operata, geodetskih elaborata i ovjere meda
932-03 -01 Katastarska izmjera zemljidta i zgrada
933-01 -01 Izrada i vodenje katastra infrastrukture
935-01 -01 Uspostava registra zgrada, vodenje i odrzavanje registra zgrada
936-01 -01 Ostali katastarsko-geodetski poslovi
940-01 -01 Imovinsko pravni odnosi u lokalnoj samoupravi, opc¢enito
940-02 -01 Uknjizba prava vlasni$tva na nekretninama
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940-03 -01 Uknjizba zaloZnog prava na gradskoj imovini
940-04 -01 Uknjizba zaloZnog prava na nekretninama duzZnika
940-05 -01 Kupoprodaja imovine
940-06 -01 Pravo prvokupa
940-07 -01 Davanje u zakup i na koriStenje gradske imovine
940-08 -01 Prijenos gradske imovine na drzavu i druge pravne osobe
940-09 -01 Stjecanje oSasne imovine i upravljanje oSasnom imovinom
940-10 -01 Evidencija i registar nekretnina u gradskom vilasnistvu
940-11 -01 Imovinsko-pravni poslovi u lokalnoj samoupravi - ostalo
941-01 -01 Komasacija
941-02 -01 Agrotehni¢ke mjere, odrzavanje poljoprivrednih rudina i dr.
943-01 -01 Utvrdivanje javnog interesa za izvlaStenje
943-02 -01 Utvrdivanje naknade za izvlaSteno zemljiSte i zgrade
943-03 -01 Izvlastenje - ostalo
944-01 -01 Gradevinsko zemljiSte i zemljiSte u javnoj uporabi - opcenito
944-02 -01 Pravo prvokupa
944-03 -01 Kupoprodaja
944-04 -01 Pravo gradenja
944-05 -01 Zahtjevi za utvrdivanje povrSine za redovnu upotrebu zgrade
944-06 -01 Zakup gradevinskog zemljiSta
944-07 -01 Darovanje gradevinskog zemljista
944-08 -01 Prijenos gradevinskog zemljista u drzavno vlasnistvo i vlasniStvo druge pravne osobe
944-09 -01 Pravo sluznosti na gradevinskom zemljiStu
944-10 -01 Gradevinsko zemljiSte - ostalo
945-01 -01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem - opcenito
Raspolaganje drzavnim poljoprivrednim zemljiStem u skladu sa zakonom (Program ras-
945-02 -01 polaganja, javni natjeCaji za prodaju, zakup, koriStenje, ishodenje suglasnosti tijela javne
vlasti, ugovori i dr.)
945-03 -01 Raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Grada Novske (zakup, prodaja i ostalo)
945-04 -01 Pravo sluznosti na poljoprivrednom zemljiStu
945-05 01 Ffr%narlnjena poljopriv_redr.]og .zemljiéta - za.pvrimanje, evidentiranje i obrada podataka iz
rieSenja o prenamjeni poljoprivrednog zemljiSta
946-01 -01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljiStem
950-01 -01 Statistika - opéenito
950-02 -01 Statisticki izvjeStaji Grada Novske, analize i dr.
Popis stanovniStva, imenovanja ¢lanova u povjerenstava i dr. imenovanja za popis stanov-
953-01 -01 e "
niStva na podrucju Grada Novske
970-01 -01 Europska unija (¢lanstvo, projekti, projektno financiranje i dr.)
970-02 -01 Suradnja s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
971-01 -01 Europska teritorijalna suradnja (zajednicki projekti, programi, strategije i dr.)
972-01 -01 Strategije lokalnog razvoja
983-01 -01 Dodjela bespovratnih sredstava - EU
984-01 -01 lzvr§avanje i upravljanje ugovorima o dodjeli bespovratnih sredstava
984-02 -01 Revizije, kontrole delegiranih funkcija i druga kontrolna izvjeS¢a - EU
Nepravilnosti, prigovori, tuzbe, predstavke, nepravilnosti u postupcima bespovratnih sred-
988-01 -01 . :
stava, provedbi ugovora i dr.
990-01 -01 Stete od elementarnih nepogoda koje nisu drugdje svrstane
990-02 -01 Djelatnosti koje se prema sadrzaju ne mogu uvrstiti u podgrupe 000 do 989

[1l. BROJCANE OZNAKE STVARATELJA | PRIMATELJA AKATA TIJELA GRADA | UPRAVNIH TIJELA GRADA
NOVSKE

Clanak 3.

Tijela Grada Novske i upravna tijela Grada Novske u poslovima iz svog samoupravnog djelokruga rabit ¢e
brojéane oznake, kako slijedi:
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R.br. Upravno tijelo Broj¢ana oznaka
1. Gradsko vijece 2176-4-01
2. Gradonacelnik 2176-4-02
3. Upravni odjel za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu okolisa 2176-4-03
4. Upravni odjel za gospodarstvo i poljoprivredu 2176-4-04
5. Upravni odjel za druStvene djelatnosti, pravne poslove i javnhu nabavu 2176-4-05
6. Upravni odjel za proracun i financije 2176-4-06
7. Gradsko izborno povjerenstvo Grada Novske 2176-4-07

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 4.

Danom primjene ovog Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata u ured-
skom poslovanju Grada Novske stavlja se izvan snage Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja
i primatelja akata u uredskom poslovanju Grada Novske (»Sluzbeni vjesnik«, broj 85/21).

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u uredskom poslovanju
Grada Novske objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku« i na mreznim stranicama Grada Novske, a stupa na snagu
1. oZzujka 2025. godine.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD NOVSKA
GRADONACELNICA

KLASA: 035-02/25-01/1
URBROJ: 2176/04-02-25-1
Novska, 29. sije¢nja 2025.

Gradonacelnica
Marija Kusmis, mag.oec., v.r.
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»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« narucuje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




