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            REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ŽUPANIJA
                GRAD GAREŠNICA
                   Gradonačelnik

KLASA: 024-01/22-01/08
URBROJ: 2103-4-02-23-3
Garešnica, 15. rujna 2023. godine


Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), članka 28. stavka 1.  Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 74/10, 125/14 i 48/23), članka 4. stavak 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Garešnice („Službeni glasnik Grada Garešnice“ 10/22) i članka 53. Statuta Grada Garešnice („Službeni glasnik Grada Garešnice“, broj 2/21) na prijedlog pročelnika, gradonačelnik Grada Garešnice dana 15. rujna 2023. donosi 

 
IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Garešnice


Članak 1.
	U Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Garešnice („Službeni glasnik Grada Garešnice“ broj 13/22 i 6/23) u članku 19. mijenja se tablični prikaz – Sistematizacija radnih mjesta tako da se kod Upravnog odjela za društvene djelatnosti, imovinu i opće poslove kod radnog mjesta pod rednim brojem 1. i 2. mijenja opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta.  
Članak 2.
	Kod Upravnog odjela za gospodarstvo i komunalni sustav dodaje se novo radno mjesto pod brojem 4. Stručni suradnik za poljoprivredu.
	Kod radnog mjesta pod rednim brojem 8. Referent za poljoprivredu mijenja se broj izvršitelja iz brojke 1 u brojku 2.
	Dosadašnja radna mjesta u Upravnom odjelu za gospodarstvo i komunalni sustav pod rednim brojevima 4. do 11. postaju radna mjesta pod rednim brojevima 5. do 12.
	U članku 19. tablični prikaz – Sistematizacija radnih mjesta sada glasi:

[bookmark: _Hlk139532900]
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

[bookmark: _Hlk122512881][bookmark: _Hlk122518575]UPRAVNI ODJEL ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI, IMOVINU I OPĆE POSLOVE

[bookmark: _Hlk122436424]1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI, IMOVINU I OPĆE POSLOVE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	I.
	glavni rukovoditelj
	-
	1.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij prava ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stručni diplomski studij javne uprave
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima za utvrđenu politiku upravnog tijela

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost
- najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu

	[bookmark: _Hlk122435431]Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
	

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Upravlja Upravnim odjelom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova, rukovodi službenicima i namještenicima, vrši stalnu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela te nadzire obavljanje poslova unutar Upravnog odjela. Obavlja stručne poslove u pripremi nacrta i prijedloga općih akata za Gradsko vijeće i gradonačelnika te nadzire njihovu usklađenost sa zakonima, Statutom Grada i drugim propisima. Sudjeluje u izradi svih važnih akata Grada, rješava u najsloženijim upravnim i stručnim stvarima, kontrolira i ovjerava zahtjeve za plaćanja proračunskih korisnika.
	





60%

	Neposredni je nalogodavac službenicima svog Upravnog odjela, te je odgovoran za pravodobno i zakonito izvršavanje poslova iz područja svog Upravnog odjela.
	
10%

	Pruža stručnu pomoć proračunskim korisnicima prilikom izrade osnovnih akata vezanih za poslovanje proračunskih korisnika
	
20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika
	10%


	
2. VIŠI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO – PRAVNA PITANJA
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši savjetnik
	-
	4.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij prava ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stručni diplomski studij javne uprave
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda  rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja imovinsko – pravne poslove za potrebe Grada te poslove u vezi s gospodarenjem imovinom
	
40%


	Obavlja poslove povezane s političkim sustavom Grada te radom Gradskog vijeća, gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika te radnih tijela Gradskog vijeća, kao i vijeća mjesnih odbora
	
10%

	Obavlja stručne poslove vezane za zastupanje Grada u sudskim i upravnim postupcima.
	
20%

	Obavlja upravne i druge poslove vezane za rad proračunskih korisnika Grada
	20%

	[bookmark: _Hlk122438906]Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
	10%

	
	


3. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA IMOVINSKO – PRAVNA PITANJA
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši stručni suradnik
	-
	6.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij prava ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stručni diplomski studij upravnog prava
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja imovinsko – pravne poslove za potrebe Grada te poslove u vezi s gospodarenjem imovinom
	
40%


	Obavlja poslove povezane s političkim sustavom Grada te radom Gradskog vijeća, gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika te radnih tijela Gradskog vijeća, kao i vijeća mjesnih odbora
	
30%

	Obavlja upravne i druge poslove vezane za rad proračunskih korisnika Grada
	20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
	10%


[bookmark: _Hlk122508236]	
[bookmark: _Hlk122515468]4. STRUČNI SURADNIK ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	 stručni suradnik
	-
	8.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij upravnog prava ili stručni prijediplomski studij upravnog prava
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	[bookmark: _Hlk139534555]Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog odjela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja sve poslove vezane za područje socijalne skrbi, predškolskog odgoja i obrazovanja, školstva, zdravstva, kulture, tehničke kulture, sporta i turizma.
	
40%


	Prati propise, vodi propisane evidencije i izrađuje izvješća iz područja društvenih djelatnosti, obavlja poslove uredskog poslovanja, obavlja sve poslove vezane za objavu i provedbu natječaja za zapošljavanje te poslove vezane za utvrđivanje materijalnih i ostalih prava službenika i namještenika u gradskoj upravi, obavlja sve poslove vezane za natječaje za dodjelu stipendija, javne pozive i natječaje za udruge, izrađuje nacrte ugovora
	
15%

	Obavlja poslove vezane za rad Gradskog vijeća, priprema materijale, koordinira i organizira sazivanje sjednica Odbora Gradskog vijeća, vodi zapisnike sa sjednica Gradskog vijeća i Odbora Gradskog vijeća
	30%

	Obavlja sve poslove vezane za objavu Službenog glasnika Grada Garešnice te rješava zahtjeve za ostvarivanje prava na pristup informacijama
	10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika
	5%















[bookmark: _Hlk122509686]5. STRUČNI SURADNIK ZA OPĆE POSLOVE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	 stručni suradnik
	-
	8.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ekonomije ili stručni prijediplomski studij ekonomije
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog odjela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja sve poslove vezane za zaprimanje zahtjeva, provođenje upravnog postupka te izradu nacrta rješenja temeljem Odluke o socijalnoj skrbi Grada Garešnice
	
30%


	Obavlja administrativne i protokolarne poslove za gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika povezane s primanjem stranaka i organiziranjem sastanaka i raznih prijema i događanja, obavlja poslove odnosa s javnošću za potrebe Grada
	
40%

	Vodi propisane evidencije i izrađuje izvješća iz područja društvenih djelatnosti, obavlja sve poslove vezane za objave na web stranici Grada
	10%

	Obavlja poslove zaštite osobnih podataka i uredskog poslovanja te poslove prijema i otpreme pošte
	10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika
	10%


[bookmark: _Hlk122510423]		
6. REFERENT ZA OPĆU UPRAVU
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- srednja stručna sprema ekonomske, upravne, birotehničke, trgovačke ili druge odgovarajuće struke ili opća gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja administrativne i protokolarne poslove za gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika povezane s primanjem stranaka i organiziranjem sastanaka i raznih prijema i događanja, obavlja poslove odnosa s javnošću za potrebe Grada
	
40%

	Prikuplja podatke za potrebe izrade raznih izvješća iz područja društvenih djelatnosti, 
	30%

	Obavlja poslove prijema i otpreme pošte
	20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika
	10%



7. SPREMAČICA
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	IV.
	namještenik II. potkategorije
	2.
	13.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:
	- niža stručna sprema ili osnovna škola

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno – tehničke poslove

	Samostalnost u radu:
	-

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Vodi brigu o čišćenju, održavanju i provjetravanju prostora Gradske uprave, Hrvatskog doma i drugih prostorija u vlasništvu Grada prema nalogu 
	
90%

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika
	10%



UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO I KOMUNALNI SUSTAV

1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO I KOMUNALNI SUSTAV
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	I.
	glavni rukovoditelj
	-
	1.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij društvene, tehničke ili biotehničke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima za utvrđenu politiku upravnog tijela

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost
- najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
	

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Upravlja Upravnim odjelom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova, rukovodi službenicima i namještenicima, vrši stalnu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela te nadzire obavljanje poslova iz nadležnosti Odjela. Sudjeluje u izradi svih važnih akata Grada, rješava u najsloženijim upravnim i stručnim stvarima, kontrolira i ovjerava zahtjeve za plaćanja proračunskih korisnika.

	





60%

	Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaže odgovarajuće mjere. Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
	
10%

	Sudjeluje u pripremi i praćenju realizacije apliciranih projekata otvorenih od strane ministarstva i fondova u RH, kao i za sredstva kohezijskog ili strukturnih fondova EU, sudjeluje u izradi prijedloga projekata razvoja Grada u pojedinim područjima, aktivno sudjeluje u izradi srednjoročnih i dugoročnih planova razvoja Grada 
	
20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika
	10%


	
2. VIŠI SAVJETNIK ZA PRAVNA PITANJA
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši savjetnik
	-
	4.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij prava ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stručni diplomski studij upravnog prava
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda  rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja pravne poslove iz nadležnosti upravnog tijela vezane za poljoprivredno zemljište, provodi natječaje temeljem odluke o komunalnim djelatnostima, vodi upravne postupke iz djelokruga komunalnog gospodarstva, izrađuje prijedloge rješenja i ugovore o korištenju javnih površina, obavlja poslove vezane za provedbu prekršajnih i kaznenih postupaka iz djelokruga komunalnog gospodarstva, izrađuje izvješća iz nadležnosti upravnog tijela
	
50%


	Obavlja poslove vezane za izdavanje rješenja o ovrsi i naplatu prihoda komunalnog doprinosa, komunalne naknade i naknade za uređenje voda
	
30%

	Priprema nacrte odluka Gradskog vijeća i gradonačelnika vezane za gospodarstvo i komunalni sustav Grada
	
10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
	10%



[bookmark: _Hlk122519802]3. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši stručni suradnik
	-
	6.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske, tehničke, biotehničke ili upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja poslove vezane raspolaganje poljoprivrednim zemljištem, vodi upravne postupke iz djelokruga komunalnog gospodarstva, izrađuje prijedloge rješenja i ugovore o korištenju javnih površina
	
70%


	Sudjeluje u izradi mjera i programa razvoja u prostoru te u izradi prijedloga programa izgradnje komunalne infrastrukture, izrađuje procjene vrijednosti imovine za potrebe Grada 
	
20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
	10%



4. STRUČNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	 stručni suradnik
	-
	8.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij biotehničke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog odjela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja sve poslove oko izrade, izmjena i dopuna Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu RH, obavlja poslove vezane za provedbu natječaja za prodaju i zakup poljoprivrednog zemljišta, sastavlja ugovore o prodaji i zakupu poljoprivrednog zemljišta, surađuje s općinskim i županijskim državnim odvjetništvom u predmetima vezanima za poljoprivredno zemljište.
	
70%

	Sudjeluje u postupcima izmjere poljoprivrednog zemljišta, sređivanja zemljišno – knjižnog stanja poljoprivrednog zemljišta, u Registru imovine evidentira sve promjene katastarskog i zemljišno – knjižnog stanja na poljoprivrednom zemljištu
	

10%

	Obavlja i druge poslove vezane uz poljoprivredno zemljište i poljoprivredu, kontaktira poljoprivrednike, sudjeluje u postupcima procjene štete od prirodnih nepogoda, redovito ažurira Registar nekretnina u dijelu koji se odnosi na poljoprivredno zemljište i poljske puteve
	


10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika.
	10%



5. STRUČNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I INVESTICIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	 stručni suradnik
	-
	8.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij građevinske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog odjela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Vodi brigu o stanju u prostoru, obavlja poslove legalizacije objekata u vlasništvu Grad Garešnica, sudjeluje u izradi mjera i programa razvoja u prostoru, podnosi prijave inspekcijskim službama o nepravilnostima koje uoči u prostoru, radi izračun naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada.
	
25%

	Sudjeluje u izradi prijedloga programa izgradnje komunalne infrastrukture i održavanja komunalne infrastrukture u suradnji s nadređenim pročelnikom, sudjeluje u izradi prijedloga izmjena programa izgradnje i prijedloga izmjena održavanja komunalne infrastrukture u suradnji s nadređenim pročelnikom, radi  troškovnike za investicijsko održavanje u Gradu, izrađuje procjene vrijednosti objekata za potrebe Grada.
	



30%

	Izrađuje projektne zadatke za pojedine komunalne projekte, aktivno sudjeluje u izmjeri objekata za obračun komunalne naknade vrši obračun komunalnog doprinosa za objekte i izrađuje rješenja za komunalni doprinos. Vodi brigu oko registra nekretnina i nerazvrstanih cesta. Obavlja nadzor na poslovima održavanja cesta i objekata u vlasništvu Grada.
	


25%

	Ovjerava i kontrolira račune izvoditelja radova za Grad, izrađuje procjenu šteta na građevinskim objektima nakon elementarnih nepogoda i požara.
	
10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika.
	10%



6. STRUČNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	 stručni suradnik
	-
	8.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij upravnog prava ili ekonomije
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- položen stručni ispit iz područja javne nabave
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog odjela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave, praćenje i provedba propisa iz područja javne nabave, izrađuje dokumentaciju za nadmetanja i prijedloge svih akata u postupcima provedbe nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje u izradi Plana nabave.
	
80%

	Uređuje i vodi poslove vezane za gradsku arhivu.
	10%

	Obavlja druge poslove po nalogu pročelnika .
	10%



7. VIŠI REFERENT – KOMUNALNI REDAR
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	viši referent
	-
	9.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili stručni kratki studij biotehničke ili tehničke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- položen vozački ispit B kategorije
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika  te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Nadzire provođenje odredbi utvrđenih Odlukom o komunalnom redu i propisima komunalnog gospodarstva, nadzire provođenje i drugih odluka Gradskog vijeća vezanih za komunalno gospodarstvo, provodi nadzor nad održavanjem i korištenjem javnih i zelenih površina te uređaja i opreme koji su njihov sastavni dio, surađuje s nadležnim službama u organizaciji i provođenju DDD mjera. Obavlja nadzor na poslovima održavanja cesta u zimskim uvjetima.
	



25%

	Nadzire provođenje mjera i postupanja s napuštenim i izgubljenim životinjama, nadzire i ovjerava izvršene radove na održavanju javnih površina i javne rasvjete, nadzire rad dimnjačarske službe, u skladu sa svojim ovlastima, izrađuje procjene šteta od elementarnih nepogoda.
	

20%

	Podnosi zahtjeve za pokretanje prekršajnih postupaka i izdaje prekršajne naloge, te poduzima druge propisane mjere u skladu sa zakonskim ovlastima.
	
25%

	Vodi upravni postupak i donosi rješenja u predmetima vezanim uz provedbu odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih odluka Gradskog vijeća iz područja komunalnog gospodarstva, provodi mjere komunalnog redara vezane za građevinsku inspekciju, provodi mjere komunalnog redara vezano za prometno redarstvo.
	

25%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.
	5%

	
	


8. REFERENT ZA KOMUNALNI SUSTAV
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- srednja stručna sprema tehničke, industrijske, obrtničke ili poljoprivredne struke 
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- položen vozački ispit B kategorije
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Nadzire provođenje odredbi utvrđenih Odlukom o komunalnom redu i propisima komunalnog gospodarstva, nadzire provođenje i drugih odluka Gradskog vijeća vezanih za komunalno gospodarstvo, provodi nadzor nad održavanjem i korištenjem javnih i zelenih površina te uređaja i opreme koji su njihov sastavni dio, surađuje s nadležnim službama u organizaciji i provođenju DDD mjera. Obavlja nadzor na poslovima održavanja cesta u zimskim uvjetima.
	

60%

	Nadzire provođenje mjera i postupanja s napuštenim i izgubljenim životinjama, nadzire i ovjerava izvršene radove na održavanju javnih površina i javne rasvjete, nadzire rad dimnjačarske službe, u skladu sa svojim ovlastima, izrađuje procjene šteta od elementarnih nepogoda.
	


30%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika
	10%



[bookmark: _Hlk122517070]9. REFERENT ZA POLJOPRIVREDU
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- srednja stručna sprema poljoprivredne ili tehničke struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja poslove oko izrade, izmjena i dopuna Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu RH, sudjeluje u poslovima legalizacije objekata u vlasništvu Grad Garešnice, surađuje s općinskom i županijskim državnim odvjetništvom u vezi zakupa poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu RH.
	


30%

	Izrađuje sve potrebne dokumente vezane za davanje u zakup i prodaju poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu Grada Garešnice i  RH, vrši pripreme i sudjeluje u provođenje izmjere poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu RH.
	
30%

	Izdaje svu potrebnu dokumentaciju vezano uz raspolaganje i korištenje poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu RH, vrši evidenciju svih promjena koje se događaju kod ishođenja katastarskih i gruntovnih dokumenata za potrebe Grada.
	

15%

	Obavlja i druge poslove vezane uz poljoprivredno zemljište i poljoprivredu, te kontaktira poljoprivrednike, prema potrebi sudjeluje u organizaciji edukacija i seminara za poljoprivrednike, izrađuje procjenu štete od elementarnih nepogoda. Vodi brigu oko registra nekretnina i poljskih puteva.
	

15%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.
	10%



10. REFERENT ZA PROVEDBU EU PROJEKATA
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:





	-  srednja stručna sprema 
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja sve poslove  vezane uz aktivnosti  na provedbi projekta i odgovara za pravovremenu provedbu projekta.
Vrši kontrolu provedbe zadataka preuzetih od strane različitih dionika, osigurava poštivanje vremenski zacrtanih rokova sukladno opisu projekta, izravno prati provedbu i realizaciju projekata.


	
70%

	Pisanje svih  izvješća vezanih za provedbu projekta.
	20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika .
	10%



11. TEHNIČAR ZA ODRŽAVANJE, VOZAČ
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	IV.
	namještenik II. potkategorije
	1.
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:
	- srednja stručna sprema tehničke , industrijske, ili obrtničke struke

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje obavljanje pomoćno – tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja tehničkih, industrijskih, obrtničkih i drugih struka

	Samostalnost u radu:
	-

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Održava i popravlja kućne instalacije, opremu i inventar, nadzire korištenje Gradske uprave i Hrvatskog doma te prema potrebi čisti snijeg ispred njih.
	
30%

	Izrađuje raspored korištenja Hrvatskog doma i prati realizaciju rasporeda, te pruža tehničku podršku na svim događanjima.
	
30%

	Vodi brigu o održavanju i korištenju gradske imovine.
	10%

	Vodi brigu o održavanju i vodi evidenciju o korištenju službenih vozila, a prema potrebi vrši prijevoz službenim vozilima.
	
10%

	Vrši nabavu uredskog i potrošnog materijala za Gradsku upravu, te brine o prostorijama u vlasništvu Grada Garešnice.
	
10%

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika .
	10%



12. POMOĆNI RADNIK-GERONTODOMAČICA ZA PROVEDBU EU PROJEKATA
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	IV.
	namještenik II. potkategorije
	1.
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:
	- srednja stručna sprema
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje obavljanje pomoćno – tehničkih poslova

	Samostalnost u radu:
	-

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Skrb o starijim i nemoćnim osobama kroz posjete i pomoć na tjednoj razini. 

	
80%

	Svakodnevno pisanje izvješća o kućnoj skrbi i vremenu provedenom kod pojedinog korisnika.
	15%

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadređenog voditelja projekta.
	5%



	




































UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE

1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	I.
	glavni rukovoditelj
	-
	1.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ekonomije ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stručni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima za utvrđenu politiku upravnog tijela

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost
	- najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
	

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Rukovodi, organizira i nadzire rad svog Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, priprema i potpisuje sve upravne i druge akte koje donosi njegov upravni odjel na osnovi Zakona, Statuta i odluka Gradskog vijeća, izrađuje i predlaže Gradskom vijeću odluke, zaključke i druge akte iz područja svog Upravnog odjela, te sudjeluje u izradi svih važnih akata koji se  odnose na funkcioniranje Grada (Proračun, Izmjene proračuna, Statut Grada, Program rada Gradskog vijeća).
	



15%

	Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i odgovoran je za njihovu pravilnu primjenu.
	5%

	Neposredni je nalogodavac službenicima svog Upravnog odjela, te je odgovoran za pravodobno i zakonito izvršavanje poslova iz područja svog Upravnog odjela.
	
15%

	Sudjeluje u izradi prijedloga Proračuna i Izmjena proračuna Grada, izrađuje prijedloge i izvješća o izvršenju Proračuna, te tromjesečna i druga potrebna financijska izvješća. Izrađuje prijedlog Konsolidiranog proračuna, kao i Polugodišnji i Godišnji izvještaj o izvršenju proračuna. Vrši analitičke usporedbe planiranih i izvršenih Proračuna, prati pokazatelje proračunskih kretanja, donosi preporuke i smjernice djelovanja temeljem navedenog. Prati gospodarske pokazatelje i makroekonomske smjernice u užem i širem okruženju, te njihov utjecajna proračunska kretanja.
	




25%

	Prati likvidnost i kontrolira izvršenje Proračuna, prati i kontrolira ispravnost funkcioniranja Lokalne riznice.
	
15%

	Prati i verificira plaćanja prema svim dobavljačima, a prema potrebi vrši i plaćanja.
	5%

	Aktivno poslovno surađuje s mjerodavnim županijskim i državnim tijelima, srodnim tijelima drugih općina i gradova, tijelima Europske unije, kao i domicilnim i inozemnim stručnim institucijama i tvrtkama.
	
5%

	Sudjeluje u pripremi i praćenju realizacije apliciranih projekata otvorenih od strane ministarstava i fondova u RH, kao i sredstava kohezijskog ili strukturnih fondova Europske unije, sudjeluje u izradi prijedloga projekata razvoja Grada u pojedinim područjima, aktivno sudjeluje u izradi srednjoročnih i dugoročnih planova razvoja Grada.
	


5%

	Sudjeluje u pripremi i izradi planova i projekata drugih upravnih odjela, te surađuje s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajedničkih poslova.
	
2%

	Sudjeluje u izradi Plana nabave.
	2%

	Vrši poslove financijskog upravljanja i kontrole.
	2%

	Sudjeluje u izradi izvješća o unutarnjoj reviziji.
	1%

	Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz zaduživanje Grada i davanje jamstava te suglasnosti o zaduživanju.
	1%

	Obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika.
	2%


	
2. VIŠI SAVJETNIK ZA RAZVOJNE PROJEKTE I PROGRAME
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši savjetnik
	-
	4.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij društvene ili biotehničke struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na poslovima pripreme i provedbe EU projekata
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda  rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja složenije poslove vezane za prikupljanje informacija o potrebama i projektnim idejama na razini Grada Garešnice te sudjeluje u planiranju dinamike pripreme i provedbe projekata za prijavu na natječaje i pozive u ministarstvima i fondovima u RH te na natječaje i pozive Europske unije. 
Obavlja složenije poslove vezane za pripremu projektnih prijedloga, pružanja stručne pomoći gradskim upravnim tijelima u svim fazama pripreme i provedbe projekata te u poštivanju procedura. 
Prati stanje i propise iz područja Europske unije posebno vezane uz korištenje sredstava Europske unije za sufinanciranje projekata.
	





40%

	Obavlja poslove upravljanja Tehno parkom i Poduzetničkom zonom Kapelica.
	30%

	Sudjeluje u izradi strategija, planova i programa te kontrolira i nadzire projekte koji su u fazi provedbe te brine o urednom ispunjenu ugovornih uvjeta.
	20%

	Obavlja druge poslove po nalogu pročelnika.
	10%







3. VIŠI SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši savjetnik
	-
	4.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ekonomije ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stručni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda  rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Sudjeluje u izradi prijedloga Proračuna i Izmjena proračuna  Grada, te sudjeluje u izradi prijedloga i Izvještaja o izvršenju proračuna, te tromjesečnih i drugih potrebna izvješća za Grad Garešnicu i proračunske korisnike.
	
10%

	Sudjeluje u  poslovima pripreme i provedbe postupaka javne nabave, praćenje i provedba propisa iz područja javne nabave. Sudjeluje u  izradi dokumentacije  u postupcima provedbe nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje u izradi Plana nabave.
	

10%

	Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta, naknade za zadržavanje u posjedu nezakonito izgrađenog zemljišta, komunalnog doprinosa. Izdaje izlazne račune za zakup poslovnih prostora, javnih površina, stanarina i refundacija.
	

20%

	Za potrebe proračunskog  korisnika Dječjeg vrtića Maslačak vrši poslove izrade plana financiranja i izvješća o realizaciji plana. Vodi KUF i KIF, ispostavlja izlazne račune, te provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije proračunskog korisnika.
	

40%

	Analitički prati prihode i rashode u skladu s Proračunom Grada. Prati naplatu potraživanja, izrađuje opomene i sudjeluje u izradi ovršnih rješenja za dužnike Grada Garešnice. Sudjeluje po potrebi u izradi izvješća svih vrsta.
	

15%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%



4. SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	savjetnik
	-
	5.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ekonomije ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stručni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda  rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Sudjeluje u izradi prijedloga Proračuna i Izmjena proračuna  Grada, te sudjeluje u izradi prijedloga i Izvještaja o izvršenju proračuna, te tromjesečnih i drugih potrebna izvješća za Grad Garešnicu i proračunske korisnike.
	
10%

	Sudjeluje u  poslovima pripreme i provedbe postupaka javne nabave, praćenje i provedba propisa iz područja javne nabave. Sudjeluje u  izradi dokumentacije  u postupcima provedbe nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje u izradi Plana nabave.
	

10%

	Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta, naknade za zadržavanje u posjedu nezakonito izgrađenog zemljišta, komunalnog doprinosa. Izdaje izlazne račune za zakup poslovnih prostora, javnih površina, stanarina i refundacija.
	

20%

	Za potrebe proračunskog  korisnika Dječjeg vrtića Maslačak vrši poslove izrade plana financiranja i izvješća o realizaciji plana. Vodi KUF i KIF, ispostavlja izlazne račune, te provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije proračunskog korisnika.
	

40%

	Analitički prati prihode i rashode u skladu s Proračunom Grada. Prati naplatu potraživanja, izrađuje opomene i sudjeluje u izradi ovršnih rješenja za dužnike Grada Garešnice. Sudjeluje po potrebi u izradi izvješća svih vrsta.
	

15%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%



5. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši stručni suradnik
	-
	6.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij tehničke struke, ekonomije ili upravnog prava
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Prati najave i otvaranja svih natječaja u ministarstvima i fondovima u RH, te sve natječaje iz fondova Europske  unije
	
5%

	Izrađuje projektne prijedloge i ideje od interesa za Grad.
	20%

	Sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije za apliciranje na natječajima u RH I EU.
	30%

	Izravno prati realizaciju i provodi odobrene projekte od strane ministarstava i fondova u RH, kao i fondova EU.
	40%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%



6. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	II.
	viši stručni suradnik
	-
	6.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:










	- sveučilišni diplomski studij ekonomije ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stručni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno obavljanje poslova radnog mjesta
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Sudjeluje u izradi prijedloga Proračuna i Izmjena proračuna  Grada, te sudjeluje u izradi prijedloga i Izvještaja o izvršenju proračuna, te tromjesečnih i drugih potrebna izvješća za Grad Garešnicu i proračunske korisnike.
	
10%

	Sudjeluje u  poslovima pripreme i provedbe postupaka javne nabave, praćenje i provedba propisa iz područja javne nabave. Sudjeluje u  izradi dokumentacije  u postupcima provedbe nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje u izradi Plana nabave.
	

10%

	Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta, naknade za zadržavanje u posjedu nezakonito izgrađenog zemljišta, komunalnog doprinosa. Izdaje izlazne račune za zakup poslovnih prostora, javnih površina, stanarina i refundacija.
	

20%

	Za potrebe proračunskog  korisnika Dječjeg vrtića Maslačak vrši poslove izrade plana financiranja i izvješća o realizaciji plana. Vodi KUF i KIF, ispostavlja izlazne račune, te provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije proračunskog korisnika.
	

40%

	Analitički prati prihode i rashode u skladu s Proračunom Grada. Prati naplatu potraživanja, izrađuje opomene i sudjeluje u izradi ovršnih rješenja za dužnike Grada Garešnice. Sudjeluje po potrebi u izradi izvješća svih vrsta.
	
15%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%



7. STRUČNI SURADNIK ZA RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	 stručni suradnik
	-
	8.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ekonomije
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog odjela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija 

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Vodi financijske evidencije  zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta, naknade za zadržavanje u posjedu nezakonito izgrađenog zemljišta, komunalnog doprinosa. 
	
30%

	Sudjeluje u  poslovima pripreme i provedbe postupaka javne nabave, praćenje i provedba propisa iz područja javne nabave. Sudjeluje u  izradi dokumentacije  u postupcima provedbe nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje u izradi Plana nabave.
	
10%

	Za potrebe proračunskih korisnika vrši poslove izrade plana financiranja i izvješća o realizaciji plana, vodi KUF i KIF, izdaje izlazne račune,  te provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije proračunskog korisnika.
	
30%

	Izdaje izlazne račune za zakup poslovnih prostora, javnih površina i stanarina. Prati naplatu potraživanja, izrađuje opomene i sudjeluje u izradi ovršnih rješenja za dužnike Grada Garešnice. 
	

20%

	Sudjeluje po potrebi u izradi izvješća svih vrsta.
	5%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika. 
	5%



8. VIŠI REFERENT ZA PROVEDBU EU PROJEKATA
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	viši referent
	-
	9.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili stručni kratki studij upravnog prava ili ekonomije
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika  te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja sve poslove vezane uz aktivnosti na provedbi projekta. 
Vrši kontrolu provedbe zadataka  preuzetih od strane različitih dionika, osigurava poštivanje vremenski zacrtanih rokova sukladno opisu projekta.
	

70%

	Izravno prati provedbu i realizaciju projekta.
	
20%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	

10%



9. VIŠI REFERENT ZA RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	viši referent
	-
	9.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili stručni kratki studij ekonomije
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika  te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Izrađuje godišnja zaduženja,  obavlja knjiženje uplata i zaduženja za komunalnu naknadu, komunalnog doprinosa, naknade za uređenje voda i sudjeluje u izradi  opomena, te rješenja o  prisilnoj naplati navedenih naknada.
	

30%

	Izrađuje uplatnice, račune i sudjeluje u izradi  opomena, te rješenja o  prisilnoj naplati, stanova u vlasništvu RH u otplati, zakupa poslovnih prostora, javnih površina, stanarina i refundacija.
	
25%


	Za potrebe proračunskih korisnika vrši poslove izrade plana financiranja i izvješća o realizaciji plana. Vodi KUF i KIF, ispostavlja izlazne račune, te provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije proračunskih korisnika.
	

20%

	Izrađuje analize i izvješća u vezi obračuna i naplate naknade za uređenje voda, te ispostavlja izlazne račune prema Hrvatskim vodama.
	
10%

	Vodi knjigu dugotrajne imovine Grada Garešnice
	10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%





10. REFERENT ZA RAČUNOVODSTVENE POSLOVE - PLAĆE
Broj izvršitelja: 2
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- srednja stručna sprema ekonomske struke ili opća gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Vrši obračun i knjiženje plaća za Grad Garešnicu, Javnu vatrogasnu postrojbu Garešnica, Dječji vrtić „Maslačak“, Gradsku knjižnicu i čitaonicu „Đuro Sudeta“, Javnu ustanovu Garešnica. Dostavlja sve propisane obrasce vezane za obračune plaća nadležnim institucijama.
	

40%

	Obavlja poslove vezane uz isplate putnih naloga za službena putovanja, drugi dohodak, te sve isplate koje su socijalnog karaktera (pomoć za troškove stanovanja, pomoć za novorođenu djecu, te sve ostale vrste pomoći).
	
15%

	Vodi blagajne za Grad Garešnicu,  Javnu vatrogasnu postrojbu Garešnica, Hrvatsku knjižnicu i čitaonicu „Đuro Sudeta“ Garešnica,   Dječji vrtić „Maslačak“ Garešnica i Javnu ustanovu Garešnica.
	
25%

	Vodi sve poslove vezane uz stanove u otplati i  naplatu istih izrađuje opomene  i sudjeluje u izradi ovršnih rješenja.
	
5%

	Vrši knjiženja po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%

	Obavlja elektroničke prijave i odjave zaposlenika prema HZMO i HZZO.
	5%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%



[bookmark: _Hlk122522174]11. REFERENT ZA RAČUNOVODSTVENE POSLOVE I
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- srednja stručna sprema ekonomske struke ili opća gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Vodi knjige ulaznih i izlaznih računa za Grad Garešnicu i proračunskog korisnika Hrvatske knjižnice i čitaonice „Đuro Sudeta“, što obuhvaća unos i kontiranje ulaznih računa i knjižnih zapisa. Vodi knjigu dugotrajne imovine. 
	

40%

	 Vodi Glavnu knjigu Lokalne riznice i proračunskih korisnika : vrši kontrolu kontiranih dokumenata, te provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije Grada Garešnica i proračunskog korisnika Hrvatske knjižnice i čitaonice „Đuro Sudeta“.
	

35%

	Sudjeluje u izradi periodičnih i godišnjih financijskih izvještaja za Grad Garešnicu i Hrvatsku knjižnicu i čitaonicu „Đuro Sudeta“ Garešnica, te svih ostalih financijskih izvještaja.
	
5%

	Obavlja poslove arhive za potrebe Grada Garešnice.
	10%

	 Vodi poslove vezane uz isplate, evidencije i povrat učeničkih i studentskih stipendija.
	5%

	Obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika .
	5%



12. REFERENT ZA RAČUNOVODSTVENE POSLOVE II
Broj izvršitelja: 1
	kategorija
	potkategorija
	razina potkategorije
	klasifikacijski rang

	III.
	referent
	-
	11.

	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

	Potrebno stručno znanje:







	- srednja stručna sprema ekonomske struke ili opća gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni ispit za odgovarajuće radno mjesto
- poznavanje rada na računalu

	Složenost poslova:
	- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Samostalnost u radu:
	- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika  

	Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
	- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	Stručna komunikacija i suradnja:
	- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	                                                          Opis poslova radnog mjesta 

	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	
Vodi knjige ulaznih i izlaznih računa za proračunskog korisnika Javnu vatrogasnu postrojbu, što obuhvaća unos i kontiranje ulaznih računa i knjižnih zapisa, te ispostavljanje izlaznih računa. Vodi materijalno knjigovodstvo za proračunskog korisnika Javnu Vatrogasnu postrojbu.
	



45%

	 Provodi knjiženje kompletne knjigovodstvene dokumentacije Javne vatrogasne postrojbe Garešnica, te izrađuje periodične i godišnje financijske izvještaje, te ostale potrebne izvještaje za proračunskog korisnika
	
20%

	Prati naplatu potraživanja i izrađuje opomene i rješenja o blokadi računa za dužnike po osnovi komunalnih doprinosa, koncesija te zakupa i korištenja poslovnih prostora, stanova i javnih površina u vlasništvu Grada Garešnica.  
	

10%

	Obavlja poslove arhive za potrebe Grada.
	15%

	Evidentiranje i izvještavanje o mjesečnoj potrošnji energije po objektima u vlasništvu grada.
	
5%

	Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog pročelnika.
	5%




Članak 3.
	Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Garešnice ostaju neizmijenjene.



Članak 4.
	Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Garešnice stupaju na snagu osmog dana od dana objave u Službenom glasniku Grada Garešnice.
  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                     Gradonačelnik
                                                                                                         Josip Bilandžija, dipl.ing.šum.        
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