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AKTI GRADONACELNIKA

1.

Na temelju ¢lanka 13. stavka 4. Uredbe o nacinu ocjene i postupku odobravanja investicijskih projekata
(,Narodne novine” broj 158/2023), ¢lanka 53. Statuta Grada Garesnice (,,Sluzbeni glasnik Grada Garesnice”
broj 2/21), gradonacelnik Grada Gares$nice dana 21. listopada 2024. godine, donosi

ODLUKU
o imenovanju ¢lanova Povjerenstva za odabir srednjih i velikih
investicijskih projekata za financiranje iz Proracuna Grada Garesnice i
proracunskih korisnika Grada Garesnice

Clanak 1.

Ovom Odlukom o imenovanju ¢lanova Povjerenstva za odabir srednjih i velikih investicijskih projekata za
financiranje iz Proracuna Grada Garesnice i proracunskih korisnika Grada Garesnice (dalje u tekstu:
Povjerenstvo) imenuju se ¢lanovi i zamjenici ¢lanova Povjerenstva za odabir srednjih i velikih investicijskih

projekata za financiranje iz proracuna Grada Garesnice, a Ciji je nositelj Grad Garesnica, odnosno njezin
proracunski korisnik.

Clanak 2.
U Povjerenstvo imenuju se stalni ¢lanovi:

1. Josip Bilandzija, gradonacelnik Grada Garesnice — predsjednik
Goran Cupek, zamjenik gradonacelnika — zamjenik predsjednika
2. Mirela Kozmac, Procelnica Upravnog odjela za financije Grada Garesnice
Andrea Gudelj, Visi strucni suradnik za pripremu i provedbu projekata — zamjenik
3. Josip Vacek, Procelnik Upravnog odjela za gospodarstvo i komunalni sustav
Johan Hima, Visi savjetnik za imovinsko pravne poslove — zamjenik

Clanak 3.
Ukoliko Povjerenstvo iz ¢lanka 2. ove Odluke odlucuje o investicijskome projektu iz djelokruga upravnog
odjela ¢iji predstavnik nije imenovan kao stalni ¢lan Povjerenstva, u rad Povjerenstva ukljucuje se i Procelnik
tog upravnog odjela ili njegov zamjenik.

Clanak 4.

Nacin rada i ostala pitanja od vaZnosti za rad Povjerenstva utvrduje se Poslovnikom o radu Povjerenstva.
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Clanak 5.
Clanovi Povjerenstva i njihovi zamjenici za rad u Povjerenstvu ne primaju naknadu.
Clanak 6.

Administrativne i tehni¢ke poslove za rad Povjerenstva iz ¢lanka 2. ove Odluke obavlja Upravni odjel za
financije Grada Garesnice.

Clanak 7.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana donosenja.
KLASA: 404-01/24-01/1
URBROJ: 2103-4-02-24-1

Garesnica, 21.10.2024. godine GRADONACELNIK
Josip Bilandzija, dipl.ing.Sum., v.r.

2.

Na temelju élanka 53. Statuta Grada Garesnice (,Sluzbeni glasnik Grada Garesnice, broj 2/21“),
Gradonacelnik Grada Garesnice dana 22. listopada 2024. godine, donosi

ODLUKU
o utvrdivanju osnovice za obracun place zaposlenika Hrvatske knjiZnice i ¢itaonice Duro Sudeta
Garesnica i Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje Garesnica

Clanak 1.

Ovom Odlukom odreduje se osnovica za obrac¢un plaée zaposlenika Hrvatske knjiznice i Citaonice
DPuro Sudeta Garesnica i Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje Garesnica u iznosu od 947,18
eura (€) bruto.

Clanak 2.

Utvrdena osnovica iz ¢lanka 1. ove Odluke primjenjivat ¢e se od 1. listopada 2024. godine, za place
koje ¢e se isplacivati u mjesecu studenom 2024. godine.

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o utvrdivanju osnovice za obracun plaée
zaposlenika Hrvatske knjiZnice i ¢itaonice Duro Sudeta GareSnica i Javne ustanove za upravljanje centrom
za posjetitelje Garesnica, KLASA: 120-01/24-01/01, URBR0OJ:2103-4-02-24-4 od 28. svibnja 2024. godine.
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Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave, a objavit ée se u ,Sluzbenom glasniku Grada
Garesnice”.

KLASA: 120-01/24-01/1
URBROJ: 2103-4-02-24-6
GaresSnica, 22. listopada 2024. godine GRADONACELNIK
Josip Bilandzija, dipl.ing.Sum., v.r.

3.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 74/10,
125/14 i 48/23), c¢lanka 4. stavak 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Garesnice
(,,Sluzbeni glasnik Grada Garesnice” 10/22) i ¢lanka 53. Statuta Grada Garesnice (,,Sluzbeni glasnik Grada
Garesnice”, broj 2/21) na prijedlog procelnika upravnih odjela, gradonadelnik Grada Garesnice, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA GARESNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada GaresSnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Garesnice (u daljnjem tekstu: upravna tijela), nazivii
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenje za
vodenje upravnog postupka i rjesavanje u upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj,
povrede sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada Garesnice (u daljnjem
tekstu: Grad).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se na
muski i Zenski rod.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta se navodi u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.
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Il. UPRAVNA TIJELA
Clanak 4.

Grad Garesnicu Cine upravna tijela Grada — upravni odjeli.

Upravni odjeli Grada su:

1. Upravni odjel za drustvene djelatnosti, imovinu i opée poslove
2. Upravni odjel za gospodarstvo i komunalni sustav

3. Upravni odjel za financije.

U Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti, imovinu i op¢e poslove obavljaju se slijedeci poslovi:

- obavlja poslove uredskog poslovanja,

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga koji se odnose na socijalnu skrb, skolstvo i
predskolski odgoj, zdravstvenu zastitu te na ostvarivanje djelatnosti Sporta i tehnicke kulture,
a koji nisu u nadleZnosti drugih tijela,

- obavlja poslove u svezi besplatnog ili subvencioniranog prijevoza uc¢enika i studenata,
stipendiranja ucenika i studenata, te darivanja pomoci za novorodencad,

- obavlja imovinsko — pravne poslove za potrebe Grada,

- obavlja poslove u svezi gospodarenja imovinom u vlasnisStvu Grada,

- sredivanje vlasnickih i drugih stvarno-pravnih odnosa na gradskim nekretninama,

- obavlja upravne i druge poslove u iz podrucja kulture, koji se odnose na djelovanje ustanova, te
poslove iz podrucja kulture koji nisu u nadleznosti drugih tijela,

- neposredno prati rad i aktivnosti, te ostvaruje kontakt sa svim udrugama s podruéja  Grada,

- obavlja poslove u vezi pristupa informacijama,

- obavlja poslove iz podrucja rada i radnih odnosa,

- sudjeluje u pripremi, izradi i pradenju realizacije apliciranih projekata od strane Grada /gradskih
ustanova/trgovackih drustava u pretezitom vlasnistvu Grada prema ministarstvima i fondovima u
RH, te fondovima EU,

- obavlja poslove u vezi brige o Hrvatskom domu i Centru za posjetitelje ,,NATURA 2000,

- obavlja poslove vezane za rad ustanova kojima je osnivac Grad,

- obavlja strucne poslove za rad Gradskog Vijeca, radnih tijela, gradonacelnika, zamjenike
gradonacelnika,

- priprema Program rada Gradskog vijeéa i osigurava pracenje njegovog izvrSenja,

- priprema materijale, odnosno osigurava druge uvjete za odrZavanje sjednica,

- prati rad sjednica, izraduje zakljucke i zapisnike, te prati izvrSavanje zakljucaka,

- izraduje i sudjeluje u pripremi opcih i drugih akata Gradskog vijeca,

- brine se o uskladenosti materijala i prijedloga koji se razmatraju na sjednicama sa zakonskim
propisima,

- obavlja poslove uredivanja i objavljivanja ,,SluZzbenog glasnika” Grada Garesnica,

- izraduje prijedlog Statuta Grada Garesnica i Poslovnika o radu Gradskog vijeca,

- pruza stru¢nu pomo¢ predsjedniku i potpredsjednicima Gradskog vijec¢a, gradonacelniku,
zamjenicima gradonacelnika, Upravnim odjelima, kao i predsjednicima Vije¢a mjesnih odbora,

- obavlja struc¢ne poslove za odbore i komisije koje imenuje Gradsko vijece i gradonacelnik,

- obavlja administrativne i tehnicke poslove vezane za Gradsko vijece, gradonacelnika i zamjenike
gradonacelnika,

- obavlja poslove prijepisa za potrebe Gradskog vijeca, gradonacelnika i zamjenike gradonacelnika,

- obavlja poslove nabave potrosnog i ostalog materijala za potrebe Grada,

- vodi brigu o odrzavanju prostorija lokalne samouprave,

- obavlja poslove koji se odnose na zastitu i spasavanje, civilnu zastitu i protupozarnu zastitu,

- izraduje prijedloge akata iz nadleznosti odjela,
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- obavlja druge poslove iz samoupravnog djelokruga Grada i Odjela sukladno zakonu, drugim
propisima i aktima Grada.

U Upravnom odjelu za gospodarstvo i komunalni sustav obavljaju se slijedeci poslovi:

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga u svezi osiguranja uvjeta za razvitak gospodarstva,
poduzetniStva, obrtniStva, poljoprivrede, Sumarstva, trgovine, turizma i ugostiteljstva, a sve od
vaznosti za Grad,

- izraduje smjernice razvoja Grada i programe razvoja pojedinih gospodarskih djelatnosti, te sudjeluje
u izradi Strategije razvoja Grada Garesnice,

- obavlja poslove u vezi raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu RH,

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Grada koji se odnose na uredenje naselja, prostorno i
urbanisticko planiranje, komunalno gospodarstvo, zastitu i unapredivanje prirodnog okolisa,

- vrsi poslove vodenja gradskih investicija, poslove iz podrucja vodoprivrede, prometa i veza, ukoliko
su ti poslovi u nadleznosti Grada,

- obavlja poslove javne nabave,

- obavlja poslove prisilne naplate potrazivanja komunalne naknade, komunalnog doprinosa te
naknade za uredenje voda,

- obavlja poslove prijevoza sluzbenim automobilom, te vodi evidenciju o upotrebi i odrzavanju
sluzbenih automobila,

- obavlja poslove koji se odnose na zastitu i spasavanje, civilnu zastitu i protupoZzarnu zastitu,

- izraduje prijedloge akata iz nadleZnosti odjela,
- obavlja druge poslove iz samoupravnog djelokruga Grada i Odjela sukladno zakonu, drugim
propisima i aktima Grada.

U Upravnom odjelu za financije obavljaju se slijedeci poslovi:

- obavlja poslove u vezi planiranja prihoda i rashoda za potrebe Grada i proracunskih korisnika,

- priprema odgovarajuce akte za financiranje potreba Grada i proracunskih korisnika,

- priprema Proracun, Izmjene proracuna, periodicna financijska izvjesc¢a, Polugodisnji i Godisnji
izvjestaj

- izvjeStaj o izvrSenju proracuna, te prati realizaciju Proracuna u sklopu lokalne riznice,

- obavlja sve ostale racunovodstvene poslove za potrebe Grada i proracunskih korisnika u sklopu
lokalne riznice,

- vodi evidenciju racuna i putnih naloga za potrebe Grada i proracunskih korisnika,

- vodi poslove arhive za dokumentaciju iz nadleznosti odjela,

- sudjeluje u pripremi, izradi i pracenju realizacije apliciranih projekata od strane Grada i
proracunskih korisnika prema ministarstvima i fondovima u RH, te fondovima EU,

- izraduje prijedloge akata iz nadleznosti odjela,

- obavlja druge poslove iz samoupravnog djelokruga Grada i odjela sukladno zakonu, drugim
propisima i aktima Grada.

lll. UPRAVLJANIJE U UPRAVNIM TUELIMA | OBAVLJIANJE POSLOVA

Clanak 5.
Upravnim tijelima upravljaju procelnici.
Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog tijela.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.
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Za vrijeme trajanja postupka provedbe javnog natjecaja za imenovanje procelnika upravnog tijela,
gradonacelnik moZe rjeSenjem ovlastiti sluzbenika istog ili drugog upravnog tijela, koji ispunjava sve strucne
uvjete za raspored na radno mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom, da do imenovanja procelnika
temeljem provedenog javnog natjecaja, obavlja poslove procelnika upravnog tijela.

Ukoliko se po provedenom natjecajnom postupku ne izvrSi odabir kandidata, odnosno ako se
rieSenjem ne imenuje procelnik upravnog tijela, gradonacelnik moze rjeSenjem produziti ovlastenje za
obavljanje poslova procelnika upravnog tijela, te je u tom slucaju duzan raspisati novi natjecaj i imenovati
procelnika sukladno zakonu.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada, pravilima struke, naputku gradonacelnika i uputama procelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u odnosima s gradanima, kao i u medusobnim
odnosima, sluzbenici i namjestenici duzni su se pridrzavati slijedecih temeljnih nacela:
- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,
- postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
- primjerenog komuniciranja,
- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),
- pravodobnog i uéinkovitog obavljanja poslova,
- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate rada,
- duZne painje prema povjerenoj gradskoj imovini,
- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju,
- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj postoji
moguénost sukoba interesa,
- sluzbene povijerljivosti, zastite privatnosti i osobnih podataka u skladu s propisima,
- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoéi u radu uklju€ujuci i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana diskriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) - u daljnjem tekstu:
ZSNLP(R)S te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane ZSNLP(R)S-om, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 74/10, 125/14 i
48/23 - u daljnjem tekstu: Uredba) 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 uvjetima propisanima ZSNLP(R)S-

om.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa ZSNLP(R)S-om.
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Clanak 8.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa ZSNLP(R)S-om. Struc¢nu i
administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja i oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za opée poslove.

Clanak 9.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme (u daljnjem
tekstu: natjecaj) raspisuje procelnik upravnog tijela.

Natjecaj se obvezno objavljuje u Narodnim novinama, a oglas za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme
objavljuje se putem nadleZznog podruc¢nog ureda Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, te se moZe objaviiu
dnevnom ili tjednom tisku, o ¢emu odlucuje procelnik upravnog tijela.

Rok za podnosenje prijava na natjecaj odnosno oglas je osam dana od dana objave u Narodnim
novinama ili drugom dnevnomi ili tjednom listu odnosno kod nadleZznog podruc¢nog ureda Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje.

Uvjerenje kojim se dokazuje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak, ne starije od tri
mjeseca, kao i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta izabrani kandidat
dostavlja prije donosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti snosi Grad GaresSnica.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mijestu.

Clanak 11.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

Upravni postupak vodi sluzbenik kojem je vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
navedeno u opisu poslova.

Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom niti
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.



Broj: 11/2024 Sluzbeni glasnik Grada Garesnice Stranica: 9

VIl. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i termina rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste gradske uprave te na internetskoj
stranici Grada Garesnice.

Clanak 14.

Sluzbenik i namjestenik se za vrijeme radnog vremena ne smije, bez odobrenja nadredenog
sluzbenika, udaljavati iz zgrade gradske uprave, osim radi koriStenja dnevnog odmora, a u slucaju hitnog
razloga svoje udaljavanje mora opravdati odmah po povratku.

U slucaju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik i namjeStenik duZan je obavijestiti procelnika ili za
to ovlastenu osobu o razlozima sprije¢enosti najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako je
to nemoguce uciniti iz objektivnih razloga ili viSe sile, u kojem je slu€aju duzan obavijestiti odmah po
prestanku razloga sprije¢enosti.

Nepostivanje odredbi iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka jesu laka povreda sluzbene duZnosti.

Clanak 15.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduci¢a za pisane prigovore i
prituzbe, a moZe i putem izjave na zapisnik.

Na uredno podnesene predstavke odnosno prituzbe procelnik upravnog tijela duzan je gradaninu,
odnosno pravnoj osobi dati odgovor u roku od 30 dana od dana podnosenja uredne predstavke odnosno
prituzbe, ukoliko se predstavka odnosno prituzba odnosi na rad sluzbenika i namjesStenika u upravnom tijelu
kojim on upravlja, a ako se predstavka odnosno prituzba odnosi na rad procelnika, odgovor daje
gradonacelnik.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

SluZbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta ili stavljeni na raspolaganje u skladu
s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom, ukoliko to zahtijevaju izmjene sistematizacije
radnih mjesta, vodedi raCuna o poslovima koje su do tada obavljali, ili stavljeni na raspolaganje.

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Garesnice (,,Sluzbeni glasnik Grada Garesnice” broj:13/22, 6/23, 8/23 i 10/23).

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada Garesnice”.

KLASA: 024-01/24-01/5
URBROJ: 2103-4-02-24-4
Garesnica, 23. listopada 2024. GRADONACELNIK
Josip Bilandzija, dipl.ing.Sum., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, IMOVINU | OPCE POSLOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, IMOVINU | OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORUIA POTKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

I Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij prava ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
struc¢ni diplomski studij javne uprave

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti posla najviSe razine koja

ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

koncepata te rjeSavanje strateskih zadacda.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost
u radu i odlucivanju o najsloZenijim struc¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opcim smjernicama
vezanima za utvrdenu politiku upravnog tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu

provedbu

Struéna komunikacija i suradnja:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

programa upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Upravlja upravnim odjelom, planira, organizira i

koordinira  obavljanje  poslova, rukovodi
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sluzbenicima i namjeStenicima, wvrsi stalnu
komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela te
odjela,

priprema i potpisuje sve akte iz svog upravnog

nadzire obavljanje poslova unutar

odjela. Rjesava u najsloZenijim upravnim i
strucnim stvarima, kontrolira i ovjerava zahtjeve
za plac¢anja proracunskih korisnika

40%

Obavlja struéne poslove u pripremi nacrta i
prijedloga opc¢ih akata za Gradsko vijeée i
gradonacelnika te nadzire njihovu uskladenost s
zakonima, Statutom Grada i drugim propisima.

30%

Pruza stru¢nu pomo¢ proracunskim korisnicima

prilikom izrade osnovnih akata vezanih za

poslovanje proracunskih korisnika, brine o

unapredenju rada i standarda iz podrucja

nadleZznosti odjela, osigurava koordinaciju i
suradnju s drugim odjelima te nadleznim
drugim

gradskim, Zupanijskim, drzavnim i

tijelima, pravnim i fizickim osobama te

ustanovama

20%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga, te

ostale poslove po nalogu gradonacelnika

10%

2. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO — PRAVNA PITANJA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORUA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. visi savjetnik

- 4.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij prava ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
strucni diplomski studij javne uprave

- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drZavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz

djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleZznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi

strategija i programa i vodenje projekata
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Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni
nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje 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

Struéna komunikacija i suradnja:

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan

upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja najslozenije pravne poslove za potrebe
Grada te poslove u vezi s gospodarenjem i
upravljanja  imovinom, priprema  nacrte
strateskih, planskih, provedbenih dokumenata
te opcih i pojedinacnih akata, daje smjernice u
rieSavanju strateski vaznih zadaca odjela, prati
zakonske propise iz djelokruga upravnog odjela

te vodi brigu o pravilnoj primjeni propisa

50%

Priprema prijedloge ugovora iz djelokruga
odjela, stru¢ne materijale, izvjestaje, informacije

i savjetodavne pravne poslove za potrebe odjela

30%

Izraduje podneske za provodenje upravnog,
parnicnog i drugih postupaka pred sudom i
drugima tijelima

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO — PRAVNA PITANJA

Broj izvrsitelja:2

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. visi strucni suradnik

6.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij prava ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
strucni diplomski studij upravnog prava

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjestine potrebne za uspjesno obavljanje poslova
radnog mjesta
- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu
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SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje 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

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

Strué¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja stalno sloZene poslove u imovinsko-
pravnim predmetima, vodi postupke o
zemljiSnoknjiznim  upisima, sredivanja i

evidentiranja imovine u vlasniStvu grada, 50%

priprema dokumentaciju za raspolaganje

imovinom, prati zakonske propise iz djelokruga

upravnog odjela te vodi brigu o pravilnoj

primjeni propisa

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz podrucja

upravnog odjela, plana upravljanja imovinom, 20%

vodi registar nekretnina

Obavlja sloZenije poslove vodenja upravnog i 20%

neupravnog postupka iz nadleznosti odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. visi strucni suradnik

- 6.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij drustvenih smjerova

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
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organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

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

Strué¢na komunikacija i suradnja:

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog

tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja stalne sloZene upravne i strucne poslove
iz podrucja Skolstva, predskolskog odgoja i
obrazovanja, socijalne skrbi i zdravstva, sporta,
kulture, turizma i tehnicke kulture

50%

Obavlja poslove vezane uz financiranja udruga iz
proratuna Grada, priprema javne pozive i

natjeCaje, priprema prijedloge ugovora za
financiranje udruga, nadzire izvrSenje odobrenih
programa i projekata, izraduje potrebna izvjeséa,
prati i potice rad udruga te pruza stru¢nu pomo¢
u realizaciji programa udruga, vodi evidenciju

udruga koje se financiraju iz proracuna Grada

30%

Izraduje izvjeStaje te vodi odgovarajuce
evidencije iz podrucja Skolstva, predskolskog
odgoja i obrazovanja, socijalne skrbi i zdravstva,
sporta, kulture, tehnicke kulture, izraduje
prijedloge ugovora iz djelokruga te prati njihovu
realizaciju, suraduje sa ustanovama iz podrucja
socijalne srbi, skolstva i predskolskog odgoja u
provedbi programa socijalne skrbi i programa

Skolstva i predskolskog odgoja

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%
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5. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA POTKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
M. strucni suradnik - 8.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij drustvenog smjera
- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
- poloZen drZavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova: - stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograniéenim  brojem medusobno povezanih

razliitih zadada u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograniéen
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja jednostavnije poslove vodenja upravnog
postupka i rjeSavanja u upravnim stvarima iz
podrucja socijalne skrbi, pronalitetne politike i
podrucja  druStvenih  djelatnosti. RjeSava
neupravne predmete iz podrucja drustvenih

djelatnosti. Pruza stru¢nu pomo¢ strankama

50%

Sudjeluje u realizaciji javnih programa iz

podrucja kulture, sporta, tehnicke kulture,

odgoja i obrazovanja, civilnog drustva, udruga

20%
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proisteklih iz domovinskog rata, vjerskih

organizacija i udruga gradana

Obavlja potrebne administrativne poslove i
poslove koordiniranja i protokolarnih aktivnosti
gradonacelnika, obavlja poslove vezane uz
odnose s javnosc¢u i medijima. Sudjeluje u izradi

izvjeSc¢a o radu gradonacelnika

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

6. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
Il strucni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni

prijediplomski studij ekonomije ili upravnog prava

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova: - stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s

ogranicenim brojem medusobno povezanih
razlicitih zadaca u cijem 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 odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla
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Obavlja poslove iz podrucja sluzbenickih odnosa,
odnosno pravima i obvezama iz sluzbenickih
odnosa sluzbenika i namjesStenika u upravnim
tijelima grada, vodi osobne ocevidnike,
evidencije te druge potrebne materijale iz
podrucdja

namjestenika

sluzbenika i
Prati
zakonske propise iz djelokruga upravnog odjela i

sluzbenickih odnosa

upravnih tijela grada.

vodi brigu o pravilnoj primjeni

40%

Obavlja poslove vezane za rad Gradskog vijeca,
priprema materijale, koordinira i organizira
sazivanje sjednica Odbora Gradskog vijeca, vodi
zapisnike i tonsko snimanje sjednica Gradskog
vijeéa i Odbora Gradskog vijeéa, brine o ¢uvanju
izvorne dokumentacije Gradskog vije¢a i Odbora.
Obavlja administrativne i jednostavnije sloZzene
poslove za mjesne odbore na podrucju grada.
Priprema i vrSi objavu akata u SluZzbenom

glasniku i na internetskoj stranici Grada

30%

Obavlja jednostavnije poslove vodenja upravnog
, heupravnog postupka i rjeSavanja u stvarima iz
nadleZnosti upravnoga odjela

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

7. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANIJE | ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja:1

KATEGORUJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. referent

- 11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne,
birotehnicke, trgovacke ili druge odgovarajuce
struke ili gimnazijskog programa

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
rada i

precizno utvrdenih postupaka, metoda

strucnih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika
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Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja uredsko poslovanje, prati i primjenjuje
propise kojima je regulirano uredsko poslovanje
od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja,
zaduZivanja,

rasporedivanja, otpreme,

razduzivanja i arhiviranja, te
po

urudzbenim brojevima

prima akte

klasificira klasifikacijskim oznakama i

40%

Obavlja potrebne administrativne poslove i
poslove koordiniranja i protokolarnih aktivnosti
gradonacelnika, vodi evidenciju svih ugovora iz
svih podrucja i djelokruga rada uprave grada,
obavlja poslove vezane uz odnose s javnoscu i
medijima, izraduje i otprema razne pozive,
pozivnice i druga pismena i podneske, obavlja
poslove pismohrane

30%

Vodi brigu o arhivi na nacin da odlaze, sreduje,

arhivira i cuva predmete u pismohrani u

posebnim omotima prema klasifikacijskim

oznakama i rednim brojevima predmeta unutar
omota,

odvojeno upravne od neupravnih

predmeta

10%

Vodi nabavu uredskog materijala, napitaka za
reprezentaciju te ostalog potroSnog materijala
za koje se zaduZi, sudjeluje u posluZivanju
uzvanika hranom i napitcima pri protokolarnim i
drugim aktivnostima gradonacelnika

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

8. SPREMACICA
Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

V. namjestenik II.

potkategorije

2. 13.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno struéno znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i
standardizirane pomocéno — tehnicke poslove

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni
nadzor i opc¢e upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Grada prema nalogu

provjetravanju prostora

Vodi brigu o (CiSéenju, odrzavanju

Gradske uprave,

Hrvatskog doma i drugih prostorija u vlasnistvu

90%

Gradskoj upravi i Hrvatskom domu.

Obavlja poslove domadice u gradskoj upravi,
priprema napitke sudionicima sastanaka i u
drugim prigodama, sudjeluje u posluzivanju
gostiju hranom i napitcima pri protokolarnim i
drugim svec¢anim dogadajima koji se odvijaju u

5%

procelnika

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu

5%

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO | KOMUNALNI SUSTAV

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO | KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvrsitelja: 1

kategorija

potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

glavni rukovoditelj

- 1.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij drustvene, tehnicke
ili biotehnicke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla najviSse razine koja
ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

koncepata te rjeSavanje strateskih zadada
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Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost
u radu i odlucivanju o najsloZenijim struc¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima za utvrdenu politiku upravnog tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu

provedbu

Struéna komunikacija i suradnja:

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

programa upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Upravlja upravnim odjelom, planira, organizira i

koordinira  obavljanje  poslova, rukovodi

sluzbenicima i namjeStenicima, vrsi stalnu
komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela te
nadzire obavljanje poslova iz nadleznosti Odjela.
Sudjeluje u izradi svih vainih akata Grada,
rieSava u najslozenijim stru¢nim stvarima, izdaje
rieSenja u upravnim stvarima iz nadleZnosti
upravnog odjela, kontrolira i ovjerava zahtjeve

za plac¢anja proracunskih korisnika.

60%

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i
predlaze odgovarajuée mjere. Odgovara za
pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga

upravnog odjela.

10%

realizacije
strane

Sudjeluje u pripremi i pracenju

apliciranih  projekata otvorenih od
ministarstva i fondova u RH, kao i za sredstva
kohezijskog ili strukturnih fondova EU, sudjeluje
u izradi prijedloga projekata razvoja Grada u
pojedinim podrucjima, aktivno sudjeluje u izradi
srednjoro¢nih i dugoroc¢nih planova razvoja

Grada

20%

Obavlja i
gradonacelnika

druge poslove po nalogu

10%
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Sluzbeni glasnik Grada Garesnice
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2. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNA PITANJA
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

Il. visi savjetnik

- 4.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij prava ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili
strucni diplomski studij upravnog prava

- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjesStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz

djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleZznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi

strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg
sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje 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

Struéna komunikacija i suradnja:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan

upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Rjesava imovinsko - pravna pitanja iz nadleznosti
upravnog odjela (nerazvrstane ceste, javne
povrsine, poljoprivredno zemljiste, komunalna
infrastruktura i sl.).

30%

Pruza pravnu podrsku sluzbenicima ciji se opseg

poslova odnosi na komunalno redarstvo,

poljoprivredu, prostorno uredenje, uredenje

prometaidr.

15%

Predlaze procelniku opéi plan zaduZivanja,

naplate i otpisa potraZzivanja za prihode iz
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nadleznosti upravnog odjela, izraduje nacrte 15%
akata za obracun, naplatu i otpis potraZivanja u
tehni¢kom i pravnom dijelu.

Sudjeluje u pripremi i izradi odluka i akata
Gradskog vijeca te odluka i akata gradonacelnika 15%
Cije je iniciranje u nadleZnosti upravnog odjela.
Sudjeluje u pripremi provodenju javnih natjecaja
i javnih poziva iz nadleZnosti upravnog odjela. 15%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | INVESTICIJE

Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

1. visi strucni suradnik

6.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij
strojarske, geotehnicke ili upravne struke

gradevinske arhitektonske, prometne,

najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drZavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog
tijela

Samostalnost u radu:

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

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

Strué¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog

tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla
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Sudjeluje u izradi prijedloga programa izgradnje
i odrZzavanja komunalne infrastrukture u suradniji
s nadredenim procelnikom, sudjeluje u izradi
troskovnika za investicijsko odrZzavanje u Gradu,
izraduje procjene vrijednosti objekata za
potrebe Grada.

25%

Prati i prou€ava primjenu propisa i razvoj novih
tehnologija i proizvoda iz podrucja graditeljstva,
zaStite  okolisa, prostornog uredenja i
komunalnog gospodarstva, sudjeluje u stru¢noj
izradi nacrta odluka iz podruéja graditeljstva i
zastite okoliSa za gradonacelnika i Gradsko
vijece, sudjeluje u radu strucnih povjerenstava i
priprema potrebnu stru¢nu dokumentaciju.

20%

Sudjeluje u rjeSavanju stalnih sloZenijih upravnih
i struénih poslova iz nadleznosti upravnog odjela
uz redoviti nadzor i upute procelnika, vodi brigu
o stanju u prostoru, obavlja poslove legalizacije
objekata u vlasnistvu Grad Garesnica, sudjeluje u
izradi mjera i programa razvoja u prostoru,
podnosi prijave inspekcijskim sluzbama o
nepravilnostima koje uodi u prostoru, izraduje
projektne zadatke za pojedine komunalne
projekte, obavlja nadzor na poslovima
odrZzavanja cesta i objekata u vlasnistvu Grada.

20%

Radi izra¢un naknade za zadrZavanje nezakonito
izgradenih zgrada, sudjeluje u izmjeri objekata za
obratun komunalne naknade, vodi upravne
postupke u vezi obraCuna komunalnog
doprinosa. Vodi brigu oko registra nekretnina i
nerazvrstanih cesta.

15%

Kontrolira ra€une izvoditelja radova za Grad,
izraduje procjenu Steta na gradevinskim
objektima nakon elementarnih nepogoda i
pozara.

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU | NAKNADU ZA UREDENJE VODA

Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija

razina potkategorije

klasifikacijski rang

I. visSi strucni suradnik

6.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Broj: 11/2024

Sluzbeni glasnik Grada Garesnice

Stranica: 24

Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij ekonomske, tehnicke, biotehnicke ili upravne

struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjestine potrebne za uspjesno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuuje 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

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

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

Struéna komunikacija i suradnja:

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog

tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Prati promjene zemljiSno-knjiznog i stvarnog
stanja, izdaje potvrde o statusu obveznika
placanja komunalne naknade te vodi upravne
postupke u vezi utvrdivanja obveze placanja
komunalne naknade i naknade za uredenje voda.

50%

Sudjeluje u izradi rjeSenja o ovrSnim postupcima
te opomena radi naplate prihoda iz nadleznosti
upravnog odjela.

20%

Po zahtjevu Hrvatskih voda priprema
dokumentaciju za upis zaloZnog prava radi
nepla¢anja naknade za uredenje voda te
komunicira i izraduje izvjeStaje Hrvatskim
vodama za potrebe periodicne kontrole
obracuna i naplate naknade za uredenje voda.

10%

Vodi upravni postupak o otpisu zastarjelih i
nenaplativih potraZivanja

5%
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Provjerava status neplacenih potrazZivanja te
pismeno i usmeno komunicira sa strankama u 5%
vezi pla¢anja prihoda iz nadleznosti upravnog
odjela.
Ostali zadaci po nalogu nadredene osobe. 10%

5. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU
Broj izvrsitelja: 2

I NAKNADU ZA UREDENIJE VODA

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
M. strucni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski  studij ekonomske, tehnicke,
biotehnicke ili upravne struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih
razliitih zadada u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova

radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla
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Prati promjene zemljiSno-knjiznog i stvarnog
stanja, izdaje potvrde o statusu obveznika
pladanja komunalne naknade te vodi upravne
postupke u vezi utvrdivanja obveze placanja
komunalne naknade i naknade za uredenje voda.

50%

Sudjeluje u izradi rjeSenja o ovrSnim postupcima
te opomena radi naplate prihoda iz nadleznosti
upravnog odjela.

20%

Hrvatskih  voda

dokumentaciju za upis zaloZnog prava radi

Po zahtjevu priprema

neplaé¢anja naknade za uredenje voda.

10%

Provjerava status neplacenih potrazivanja te
pismeno i usmeno komunicira sa strankama u
vezi placanja prihoda iz nadleZnosti upravnog
odjela.

10%

Sudjeluje u izradi rjeSenja o otpisu zastarjelih i
nenaplativih potraZivanja.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

6. STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
M. strucni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij biotehnicke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drZavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ogranicenim  brojem medusobno povezanih
razlicitih zadaca u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen

povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika
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Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja: - stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja sve poslove oko izrade, izmjena i dopuna

Programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu RH, obavlja poslove
vezane za provedbu natjecaja za prodaju i zakup
poljoprivrednog zemljiSta, priprema prijedloge
ugovore o prodaji i zakupu poljoprivrednog
zemljista, suraduje s drzavnim odvjetnistvom u
vezanima za

predmetima poljoprivredno

zemljiste.

60%

Sudjeluje u postupcima izmjere poljoprivrednog
zemljista, sredivanja zemljiSno — knjiznog stanja
poljoprivrednog zemljista, u Registru imovine
evidentira sve promjene katastarskog i zemljisno
— knjiznog stanja na poljoprivrednom zemljistu

10%

Obavlja i
poljoprivredno

druge poslove vezane uz

zemljiSte i poljoprivredu,

kontaktira  poljoprivrednike,  sudjeluje u

postupcima procjene Stete od prirodnih

nepogoda, redovito aZurira Registar nekretnina
se odnosi

u dijelu koji na poljoprivredno

zemljiSte i poljske puteve

10%

Sudjeluje u pribavljanju podataka za obracun
prihoda iz nadleZnosti Upravnog odjela

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%
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7. STRUCNI SURADNIK — KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
Il. struc¢ni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij ili struéni kratki studij
biotehnicke, tehnicke ili drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih

razliitih zadada u cijem 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 odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Nadzire provodenje odredbi utvrdenih Odlukom
o komunalnom redu i propisima komunalnog
gospodarstva, nadzire provodenje i drugih
odluka Gradskog vijeéa vezanih za komunalno
gospodarstvo, provodi nadzor nad odrZzavanjem
i koristenjem javnih i zelenih povrsina te uredaja
i opreme koji su njihov sastavni dio, suraduje s
nadleznim sluZzbama u organizaciji i provodenju

mjera zastite kucanstva od zaraznih bolesti.

30%
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Obavlja nadzor na poslovima odrzavanja cesta u
zimskim uvjetima.

Vodi upravni postupak i donosi rjesenja u
predmetima vezanim uz provedbu odredbi
Odluke o komunalnom redu i drugih odluka
Gradskog vije¢a iz podrucja komunalnog
gospodarstva, nadzire primjenu opcih akata 25%
Grada iz podrucja uredenja prometa, sudjeluje u
pribavljanju podataka za obracun prihoda iz
nadleznosti upravnog odjela, provodi mjere
komunalnog redara vezane za gradevinsku
inspekciju.

Nadzire provodenje mjera i postupanja s
napustenim i izgubljenim Zivotinjama, nadzire i
provjerava urednost izvrSenih radova na
odrZavanju javnih povrSina i javne rasvjete, 20%
nadzire rad dimnjacarske sluzbe, u skladu sa
svojim ovlastima, izraduje procjene Steta od
elementarnih nepogoda.

Podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih
postupaka i izdaje prekrSajne naloge, te 20%
poduzima druge propisane mjere u skladu sa
zakonskim ovlastima.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%
8. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANIJE | INVESTICIJE
Broj izvrsitelja: 2
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
M. strucni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij gradevinske arhitektonske,
prometne, strojarske, geotehnicke ili upravne

struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrsavanje
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razlicitih zadaca u cijem rjeSavanju se primjenjuje
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ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih

metoda rada ili strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Vodi brigu o stanju u prostoru, obavlja poslove
legalizacije objekata u vlasniStvu Grad Garesnica,
sudjeluje u izradi mjera i programa razvoja u
podnosi

nepravilnostima

prostoru, prijave  inspekcijskim

sluzbama o koje wuodi u
prostoru, radi izracun naknade za zadrZavanje
nezakonito izgradenih zgrada.

25%

Sudjeluje u izradi prijedloga programa izgradnje
i odrzavanja komunalne infrastrukture u suradnji
s nadredenim procelnikom, sudjeluje u izradi
troskovnika za investicijsko odrzavanje u Gradu,
za

izraduje procjene vrijednosti

potrebe Grada.

objekata

30%

Izraduje projektnu dokumentaciju za pojedine
komunalne projekte, sudjeluje u izmjeri objekata
za obracun komunalne naknade, vodi upravni
postupak za obracun komunalnog doprinosa.
Vodi brigu o registru nekretnina i nerazvrstanih
cesta. Obavlja nadzor na poslovima odrZavanja
cesta i objekata u vlasnistvu Grada.

25%

Kontrolira racune izvodaca radova za Grad,

izraduje procjenu Steta na gradevinskim

objektima nakon elementarnih nepogoda i
pozara.

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%
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9. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
Il strucni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni

prijediplomski studij upravnog prava ili ekonomije
3 godine
odgovarajuéim poslovima

- najmanje radnog iskustva na
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- polozen strucni ispit iz podruéja javne nabave

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograniéenim  brojem medusobno povezanih
razliitih zadada u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograniéen
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka

javne nabave. Prati propise iz podrucja javne

prihoda iz nadleZnosti upravnog odjela.

nabave, izraduje dokumentaciju za nadmetanja i 60%
prijedloge svih akata u postupcima provedbe

nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje uizradi

Plana nabave.

Ureduje i vodi poslove vezane za gradsku arhivu. 10%
Sudjeluje u pribavljanju podataka za obracun 10%
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Vodi upravne postupke iz nadleznosti upravnog 10%
odjela.
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 10%

10. VISI REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
M. visi referent - 9.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
biotehnicke, tehnicke ili drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izricito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz

nadleznosti upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih struc¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Nadzire provodenje odredbi utvrdenih Odlukom
o komunalnom redu i propisima komunalnog
gospodarstva, nadzire provodenje i drugih
odluka Gradskog vijeéa vezanih za komunalno
gospodarstvo, provodi nadzor nad odrZavanjem
i koristenjem javnih i zelenih povrsina te uredaja
i opreme koji su njihov sastavni dio, suraduje s

nadleznim sluZzbama u organizaciji i provodenju

25%
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mjera zastite kucanstva od zaraznih bolesti.
Obavlja nadzor na poslovima odrzavanja cesta u
zimskim uvjetima.

Nadzire provodenje mjera i postupanja s
napustenim i izgubljenim Zivotinjama, nadzire i
provjerava urednost izvrSenih radova na
odrzavanju javnih povrSina i javne rasvjete,
nadzire rad dimnjacarske sluzbe, u skladu sa
svojim ovlastima, izraduje procjene Steta od

elementarnih nepogoda.

20%

Podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih

postupaka i izdaje prekrSajne naloge, te
poduzima druge propisane mjere u skladu sa

zakonskim ovlastima.

25%

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u

jednostavnijim  predmetima  vezanim  uz
provedbu odredbi Odluke o komunalnom redu i
drugih odluka Gradskog vijeéa iz podrucja
komunalnog gospodarstva, nadzire primjenu
opcéih akata Grada iz podrucja uredenja prometa,
sudjeluje u pribavljanju podataka za obracun
prihoda iz nadleZnosti upravnog odjela, provodi
mjere redara

komunalnog vezane za

gradevinsku inspekciju.

25%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

11. REFERENT ZA KOMUNALNI SUSTAV
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

. referent

- 11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke, industrijske,
obrtnicke ili poljoprivredne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drZavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
rada i

precizno utvrdenih postupaka, metoda

strucnih tehnika
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Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Nadzire provodenje odredbi utvrdenih Odlukom
o komunalnom redu i propisima komunalnog
gospodarstva, nadzire provodenje i drugih
odluka Gradskog vije¢a vezanih za komunalno
gospodarstvo, provodi nadzor nad odrzavanjem
i koristenjem javnih i zelenih povrsina te uredaja
i opreme koji su njihov sastavni dio, suraduje s
nadleznim sluzbama u organizaciji i provodenju
mjera zasStite kucanstva od zaraznih bolesti.
Obavlja nadzor na poslovima odrzavanja cesta u

zimskim uvjetima.

60%

Provodi mjere za postupanje s napustenim i

izgubljenim Zivotinjama, nadzire izvrSavanje

radova na javnim povrsSinama, izraduje procjene
Steta od elementarnih nepogoda.

30%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

12. REFERENT ZA POLJOPRIVREDU
Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

. referent

11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje:

- srednja struc¢na sprema poljoprivredne ili tehnicke
struke ili gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
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precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja jednostavnije rutinske poslove vezano
uz raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu Grada i RH, suraduje s opcinskom i
Zupanijskim drzavnim odvjetniSstvom u vezi
zakupa poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu
RH.

40%

Vrsi pripreme i sudjeluje u provodenje izmjere
poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu Grada i
RH.

20%

Izdaje svu potrebnu dokumentaciju vezano uz

raspolaganje i koristenje poljoprivrednog
zemljiSta u vlasnistvu RH, vrsi evidenciju svih
promjena koje se dogadaju kod ishodenja
katastarskih i zemljisno - knjiznih dokumenata za

potrebe Grada.

15%

Obavlja i vezane Uz

poljoprivredno zemljiSte i

druge poslove
poljoprivredu, te
komunicira sa poljoprivrednicima, prema
potrebi sudjeluje u organizaciji edukacija i
seminara za poljoprivrednike, izraduje procjenu
Stete od elementarnih nepogoda. Vodi brigu oko

registra nekretnina i poljskih puteva.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

13. REFERENT ZA PROVEDBU EU PROJEKATA
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

M. referent

11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Broj: 11/2024 Sluzbeni glasnik Grada Garesnice Stranica: 36
Potrebno struéno znanje: - srednja stru¢na sprema
- najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
rada i

precizno utvrdenih postupaka, metoda

struénih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

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

Strué¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Obavlja sve poslove vezane uz aktivnosti na
provedbi projekta i odgovara za pravovremenu
provedbu projekta.

Vrsi kontrolu provedbe zadataka preuzetih od
strane razlicitih dionika, osigurava postivanje
vremenski zacrtanih rokova sukladno opisu
projekta, izravno prati provedbu i realizaciju
projekata.

70%

Pisanje svih izvjeS¢a vezanih za provedbu

projekta.

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika .

10%

14. TEHNICAR ZA ODRZAVANIE, VOZAC
Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

V. namjestenik II.

potkategorije

1. 11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke , industrijske, ili
obrtnicke struke

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje obavljanje

pomoc¢no — tehnickih poslova koji zahtijevaju
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primjenu znanja tehnickih, industrijskih, obrtnickih i
drugih struka

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni
nadzor i opc¢e upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Odrzava i popravlja instalacije, opremu i

inventar, nadzire koristenje Gradske uprave i

Hrvatskog doma te prema potrebi Cisti snijeg 30%
ispred njih.

Izraduje raspored koriStenja Hrvatskog doma i

prati realizaciju rasporeda, te pruza tehnicku 30%
podrsku na svim dogadanjima.

Vodi brigu o odrzavanju i koriStenju gradske

imovine. 10%
Vodi brigu o odrZavanju i vodi evidenciju o

koristenju sluzbenih vozila, a prema potrebi vrsi 10%
prijevoz sluzbenim vozilima.

Vrsi nabavu uredskog i potrosnog materijala za

Gradsku upravu, te brine o prostorijama u 10%
vlasniStvu Grada Garesnice.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu

procelnika . 10%

15. POMOCNI RADNIK-GERONTODOMACICA ZA PROVEDBU EU PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
V. namjestenik II. 1. 11.
potkategorije
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: - srednja stru¢na sprema
- najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje obavljanje

pomocno — tehnickih poslova

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni
nadzor i opce upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Skrb o starijim i nemoénim osobama kroz
posjete i pomo¢ na tjednoj razini.

80%

Svakodnevno pisanje izvjes¢a o kuénoj skrbi i
vremenu provedenom kod pojedinog korisnika.

15%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu
nadredenog voditelja projekta.

5%

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCUE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

kategorija

potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

glavni rukovoditelj

- 1.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ekonomije ili sveucilisni
integrirani  prijediplomski i diplomski studij
ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomske
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom

- poloZen drZavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koja
ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadada

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost
u radu i odlucivanju o najsloZenijim struc¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opcim smjernicama
vezanima za utvrdenu politiku upravnog tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi 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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Struéna komunikacija i suradnja: - stalna struéna komunikacija unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Rukovodi, organizira i nadzire rad upravnog
odjela, kao i suradnju s drugim upravnim
tijelima, priprema i potpisuje sve upravne i druge
akte koje donosi upravni odjel na temelju
Zakona, Statuta i odluka Gradskog vijeca,
izraduje i predlaze Gradskom vijecu odluke, 25%
zakljucke i druge akte iz podrucja svog upravnog
odjela, te priprema sve vaine akte koji se
odnose na funkcioniranje Grada (Proracun,
Izmjene proracuna, Statut Grada, Program rada
Gradskog vijeca), prati zakone i ostale propise iz
svog djelokruga i odgovoran je za njihovu
pravilnu primjenu.

Sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna i Izmjena
proracuna Grada, izraduje prijedloge i izvjes¢a o
izvrSenju Proracuna, te tromjesecna i druga
potrebna financijska izvjesca. lzraduje prijedlog
Konsolidiranog proracuna, kao i Polugodisnji i
Godisnji izvjeStaj o izvrSenju proracuna. Vrsi
analiticke usporedbe planiranih i izvrSenih
Proratuna, prati pokazatelje proracunskih
kretanja, donosi preporuke i smjernice 25%
djelovanja  temeljem  navedenog. Prati
gospodarske pokazatelje i makroekonomske
smjernice u uzem i Sirem okruZenju, te njihov
utjecajna proracunska kretanja.

Prati likvidnost i kontrolira izvrSenje Proracuna,

prati i kontrolira ispravnost funkcioniranja 10%
Lokalne riznice.

Prati i verificira placanja prema svim

dobavljacima, a prema potrebi vrsi i placanja. 10%

Aktivho poslovno suraduje s mjerodavnim
Zupanijskim i drzavnim tijelima, srodnim tijelima
drugih opéina i gradova, tijelima EU, kao i
domicilnim i inozemnim stru¢nim institucijama i
tvrtkama.
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Sudjeluje u pripremi i pracenju realizacije

apliciranih  projekata otvorenih od strane
ministarstava i fondova u RH, kao i sredstava
kohezijskog ili strukturnih fondova EU, sudjeluje
u izradi prijedloga projekata razvoja Grada u
pojedinim podrucjima, aktivno sudjeluje u izradi
srednjoro¢nih i dugoroc¢nih planova razvoja

Grada.

10%

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i projekata
drugih upravnih odjela, te suraduje s drugim
upravnim odjelima u obavljanju zajednickih
poslova, sudjeluje u izradi Plana nabave.

5%

Vrsi poslove financijskog upravljanja i kontrole,
sudjeluje u izradi izvjeSéa o unutarnjoj reviziji,
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz
davanje

zaduzivanje Grada i jamstava te

suglasnosti o zaduZivanju.

10%

Obavlja i
gradonacelnika.

druge poslove po nalogu

5%

2. VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

Il. visi savjetnik

- 4.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ekonomije ili sveucilisni

integrirani  prijediplomski i diplomski studij
ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomske
struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjestine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje 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:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni
nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje 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

Struéna komunikacija i suradnja:

- stalna struéna komunikacija unutar i izvan

upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

RjeSava najslozenije upravne i druge predmeta iz
nadleZnosti upravnog odjela. Sudjeluje u izradi
prijedloga Prora¢unailzmjena proracuna Grada,
prijedloga lzvjeStaja o izvrSenju proracuna, te
financijskih i drugih potrebnih izvjes¢a za Grad
Garesnicu i proracunske korisnike.

10%

Sudjeluje u poslovima pripreme i provedbe
postupaka javne nabave, pracenje i provedba
propisa iz podrucja javne nabave. Sudjeluje u
izradi dokumentacije u postupcima provedbe
nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje u izradi
Plana nabave. Vodi evidenciju ugovora Grada
Garesnice, te zaprimljenih sredstava osiguranja

izvrSenja ugovora.

10%

Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje

poljoprivrednog  zemljista, naknade za

zadrZavanje u posjedu nezakonito izgradenog
zemljista, komunalnog doprinosa i koncesija.
Izdaje izlazne racune za zakup poslovnih
prostora, javnih povrsina, stanarina, komunalne

naknade i refundacija.

20%

Vodi Glavnu i

GareSnice S$to obuhvaéa kontrolu i knjiZzenje

Objedinjenu knjigu Grada

kompletne knjigovodstvene dokumentacije.

Sudjeluje  u pripremi dokumentacije za

sastavljanje lzjave o fiskalnoj odgovornosti.

30%

Vodi evidenciju dugotrajne imovine.

10%

Vodi evidenciju Ugovora o donacijama, vrsi
kontrolu izvjeS¢a o utroSenim sredstvima te

sudjeluje u kontrolama na licu mjesta kod

10%
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krajnjih korisnika transfera iz Proracuna Grada
Garesnice.

Analiti¢ki prati prihode i rashode u skladu s
Proracunom Grada. Prati naplatu potraZivanja,
izraduje opomene i sudjeluje u izradi ovrsnih
rieSenja za duznike Grada Garesnice. Sudjeluje
po potrebi u izradi izvje$ca svih vrsta.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
procelnika.

5%

3. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCUJE
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

Il. savjetnik

- 5.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ekonomije ili sveucilisni

integrirani  prijediplomski i diplomski studij
ekonomije ili stru¢ni diplomski studij ekonomske
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz

djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleZznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi

strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opcée i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje 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

Struéna komunikacija i suradnja:

- stalna struéna komunikacija unutar i izvan

upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

RjeSava sloZenije upravne i druge predmeta iz
nadleznosti upravnog odjela. Sudjeluje u izradi
prijedloga Prora¢unailzmjena prora¢una Grada, 10%
te sudjeluje u izradi prijedloga lzvjeStaja o
izvrSenju proracuna, te financijskih izvjestaja i
drugih potrebna izvjeséa za Grad Garesnicu i
proracunske korisnike.

Vodi Glavnu i Objedinjenu knjigu Grada
GareSnice Sto obuhvada kontrolu i knjiZzenje
kompletne knjigovodstvene dokumentacije. 20%
Sudjeluje  u pripremi dokumentacije za
sastavljanje lzjave o fiskalnoj odgovornosti.

Sudjeluje u poslovima pripreme i provedbe
postupaka javne nabave, pracenje i provedba
propisa iz podrucja javne nabave. Sudjeluje u
izradi dokumentacije u postupcima provedbe
nabave roba, radovai usluga, te sudjeluje uizradi 5%
Plana nabave. Vodi evidenciju ugovora Grada
Garesnice, te zaprimljenih sredstava osiguranja
izvrSenja ugovora.

Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje
poljoprivrednog  zemljista, naknade za
zadrzavanje u posjedu nezakonito izgradenog
zemljista, komunalnog doprinosa i koncesija. 15%
lzdaje izlazne raCune za zakup poslovnih
prostora, javnih povrsina, stanarina, komunalne
naknade i refundacija.

Vodi evidenciju dugotrajne imovine. 10%

Za potrebe proracunskih korisnika sudjeluje u
izradi financijskog plana i izvje$¢a o izvrSenju
financijskog plana. Vodi KUF i KIF, ispostavlja
izlazne ra€une, te provodi knjizenje kompletne 25%
knjigovodstvene dokumentacije prorac¢unskog
korisnika.

Analiticki prati prihode i rashode u skladu s
ProraCunom Grada. Prati naplatu potraZivanja,
izraduje opomene i sudjeluje u izradi ovrsnih 5%
rieSenja za duZnike Grada Garesnice. Sudjeluje
po potrebi u izradi izvjesca svih vrsta.

Vodi evidenciju Ugovora o donacijama, vrsi

kontrolu izvjeS¢a o utroSenim sredstvima te
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sudjeluje u kontrolama na licu mjesta kod 5%
krajnjih korisnika transfera iz Proracuna Grada
Garesnice.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
procelnika. 5%

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

1. visi strucni suradnik

6.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij tehnicke struke, ekonomije ili upravnog prava

iskustva na

- najmanje 1 godina radnog

odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje 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

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog

tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje

posla
Prati najave i otvaranja svih natjeCaja u
ministarstvima i fondovima u RH, te sve 5%
natjecaje iz fondova EU
Izraduje projektne prijedloge i ideje od interesa
za Grad. 20%
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Sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije za

apliciranje na natjecajima u RH | EU. 30%

Izravno prati realizaciju i provodi odobrene

projekte od strane ministarstava i fondova u RH, 40%

kao i fondova EU.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

procelnika. 5%

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

1. visi strucni suradnik

6.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ekonomije ili sveucilisni
integrirani studij
ekonomije ili struéni diplomski studij ekonomske

prijediplomski i diplomski

struke
iskustva

- najmanje 1 godina radnog na

odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova
radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog
tijela

Samostalnost u radu:

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

Odgovornost i utjecaj na donos$enje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog

tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna i Izmjena
proracuna Grada, te sudjeluje u izradi prijedloga

i lzvjeStaja o izvrSenju proracuna, te
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tromjesecnih i drugih potrebna izvjes¢a za Grad 10%
Garesnicu i proracunske korisnike. Sudjeluje u
pripremi dokumentacije za sastavljanje lzjave o
fiskalnoj odgovornosti.

Sudjeluje u poslovima pripreme i provedbe
postupaka javne nabave, pracenje i provedba
propisa iz podrucja javne nabave. Sudjeluje u
izradi dokumentacije u postupcima provedbe 10%
nabave roba, radovai usluga, te sudjeluje uizradi
Plana nabave. Vodi evidenciju ugovora Grada
Garesnice, te zaprimljenih sredstava osiguranja
izvrSenja ugovora.

Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje
poljoprivrednog  zemljista, naknade za
zadrzavanje u posjedu nezakonito izgradenog
zemljista, komunalnog doprinosa i koncesija. 20%
lzdaje izlazne racune za zakup poslovnih
prostora, javnih povrsina, stanarina, komunalne
naknade i refundacija.

Za potrebe proracunskih korisnika sudjeluje u
izradi financijskog plana i izvjeS¢a o izvrSenju
financijskog plana. Vodi knjigu ulaznih i izlaznih
faktura, ispostavlja izlazne racune, te provodi
knjizenje kompletne knjigovodstvene 40%
dokumentacije prora¢unskog korisnika.

Analiticki prati prihode i rashode u skladu s
Proracunom Grada. Prati naplatu potraZivanja,
izraduje opomene i sudjeluje u izradi ovr$nih
rieSenja za duZnike Grada Garesnice. Sudjeluje 15%
po potrebi u izradi izvje$ca svih vrsta.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%
6. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCUE
Broj izvrsitelja: 1
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
Il strucni suradnik - 8.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij ekonomije
- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima
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- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih strucnih poslova s
ograni¢enim  brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadada u cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Struéna komunikacija i suradnja: - stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni
informacija

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Vodi financijske evidencije zakupa i prodaje

poljoprivrednog  zemljista, naknade za
zadrZavanje u posjedu nezakonito izgradenog
zemljiSta, komunalnog doprinosa, naknade za

uredenje voda.

30%

Sudjeluje u poslovima pripreme i provedbe
postupaka javne nabave, pracenje i provedba
propisa iz podrucja javne nabave. Sudjeluje u
izradi dokumentacije u postupcima provedbe
nabave roba, radova i usluga, te sudjeluje uizradi
Plana nabave. Vodi evidenciju ugovora Grada
Garesnice, te zaprimljenih sredstava osiguranja

izvrSenja ugovora.

10%

Za potrebe proracunskih korisnika vrsi poslove
izrade financijskog plana i izvjeS¢a o izvrSenju
financijskog plana, vodi knjigu ulaznih i izlaznih
faktura, izdaje izlazne racune, te provodi

knjizenje kompletne knjigovodstvene

dokumentacije proracunskog korisnika.

30%
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Izdaje izlazne racune za komunalnu naknadu,
naknadu za uredenje voda, zakup poslovnih
Prati
izraduje opomene i

prostora, javnih povrSina i stanarina.

naplatu potrazivanja,
sudjeluje u izradi ovrsnih rjeSenja za duznike

Grada Garesnice.

20%

Izraduje analize i izvjeSéa u vezi obracuna i
naplate naknade za uredenje voda, te ispostavlja
Hrvatskim vodama.

izlazne racune prema

Sudjeluje po potrebi u izradi izvjeSca svih vrsta.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

7. VISI REFERENT ZA PROVEDBU EU PROJEKATA
Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
Il visi referent - 9.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni

prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij upravnog
prava ili ekonomije
iskustva

najmanje 1 godina radnog na
odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz

nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih struc¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donos$enje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

Strué¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla
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Obavlja
aktivnosti na provedbi projekta.

jednostavnije poslove vezane uz
Vrsi kontrolu provedbe zadataka preuzetih od
strane razli¢itih dionika, osigurava postivanje
zacrtanih

vremenski rokova sukladno opisu

projekta.

70%

Izravno prati provedbu i realizaciju projekta.

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

8. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
M. visi referent - 9.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomije
- najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz

nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih struc¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
posla
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Izraduje godiSnja zaduZenja, obavlja knjizenje
uplata i zaduZenja za komunalnu naknadu,
komunalnog doprinosa, naknade za uredenje 30%
voda i sudjeluje u izradi opomena, te rjeSenja o
prisilnoj naplati navedenih naknada.

Izraduje uplatnice, racune i sudjeluje u izradi
opomena, te rjeSenja o  prisilnoj naplati, 25%
komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
naknade za uredenje voda, stanova u vlasnistvu
RH u otplati, zakupa poslovnih prostora, javnih
povrsina, najamnine i refundacija.

Za potrebe proracunskih korisnika vrsi poslove
izrade plana financiranja i izvjeSéa o realizaciji
plana. Vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura, 20%
ispostavlja izlazne racune, te provodi knjizenje
kompletne knjigovodstvene dokumentacije
proracunskih korisnika.

Izraduje analize i izvjeSéa u vezi obracuna i
naplate naknade za uredenje voda, te ispostavlja 10%
izlazne ra¢une prema Hrvatskim vodama.

Vodi knjigu dugotrajne imovine Grada Garesnice

10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. so;
0
9. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - PLACE
Broj izvrsitelja: 2
kategorija potkategorija razina potkategorije klasifikacijski rang
M. referent - 11.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struéno znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili opca

gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i

upute nadredenog sluzbenika
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Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Vrsi obracun i knjizenje pla¢a za Grad Garesnicu,
Javnu vatrogasnu postrojbu Garesnica, Gradsku
knjiznicu i ¢itaonicu ,Puro Sudeta“, Javnu
ustanovu za upravljanje centrom za posjetitelje
GareSnica. Dostavlja sve propisane obrasce
vezane za obradune plaéa nadleinim
institucijama. UcCitava zbrojne naloge za isplatu
plac¢a za Grad Garesnicu i proracunske korisnike.

40%

Obavlja poslove vezane uz isplate putnih naloga
za sluzbena putovanja, drugi dohodak, te sve
isplate koje su socijalnog karaktera (pomo¢ za
troskove stanovanja, pomoé¢ za novorodenu
djecu, te sve ostale vrste pomodi). Ucitava
zbrojne naloge za navedene isplate za potrebe
Grada Garesnice i proracunskih korisnika.

20%

Vodi blagajne za Grad GareSnicu i Hrvatsku
knjiznicu i ¢itaonicu ,Duro Sudeta“ Garesnica.
Vrsi preuzimanje i zatvaranje izvoda racuna
Grada Garesnice.

20%

Vodi sve poslove vezane uz stanove u otplati i
naplatu istih, izraduje opomene i sudjeluje u
izradi ovrsnih rjesenja.

5%

Obavlja elektronicke prijave i odjave zaposlenika
prema HZMO i HZZO.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

10. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE |
Broj izvrsitelja: 2

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

M. referent

- 11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske struke ili opca
gimnazija
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iskustva

- najmanje 1 godina radnog na

odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
rada i

precizno utvrdenih postupaka, metoda

strucnih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela

Opis poslova rad

nog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Vodi knjige ulaznih i izlaznih ra¢una za Grad
Garesnicu i proracunske korisnike, Sto obuhvaca
unos i kontiranje ulaznih racuna i knjiznih zapisa.
Vodi knjigu dugotrajne imovine.

45%

Vodi Glavnu knjigu proracunskih korisnika, vrsi
kontrolu kontiranih dokumenata, te provodi
knjizenje kompletne knjigovodstvene
dokumentacije proracunskih korisnika. Dostavlja
lokalnu  riznicu

zahtjeve za plaéanje kroz

proracunskog korisnika.

35%

Obavlja poslove arhive za potrebe Grada
Garesnice.

10%

Vodi poslove vezane uz isplate, evidencije i
povrat ucenickih i studentskih stipendija, te
evidenciju potro3nje goriva za sluzbena vozila.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika .

5%

11. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE I
Broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija

razina potkategorije klasifikacijski rang

. referent

11.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno struéno znanje: - srednja strucna sprema ekonomske struke ili opca
gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka: - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja: - stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
posla

Vodi knjige ulaznih i izlaznih raCuna za
proracunskog korisnika Javnu vatrogasnu
postrojbu, Sto obuhvaéa unos i kontiranje
ulaznih racuna i knjiznih zapisa, te ispostavljanje
izlaznih rac¢una. Dostavlja zahtjeve za placanje 45%
kroz lokalnu riznicu proracunskog korisnika. Vodi
materijalno knjigovodstvo za proracunskog
korisnika Javnu vatrogasnu postrojbu.

Provodi knjizenje kompletne knjigovodstvene
dokumentacije Javne vatrogasne postrojbe
GareSnica, sudjeluje u izradi periodi¢nih i
godisnjih  financijskih izvjeStaja, te ostale

potrebne izvjestaje za proracunskog korisnika 20%
Prati naplatu potraZivanja i sudjeluje u izradi

opomena i rjesenja o blokadi racuna za potrebe 10%
proracunskog korisnika.

Obavlja poslove arhive za potrebe Grada. 15%
Evidentiranje i izvjeStavanje 0o mjesecnoj

potrosnji energije po objektima u vlasnistvu 5%
grada.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%
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»SLUZBENI GLASNIK GRADA GARESNICE“

sluzbeno je glasilo Grada Garesnice koje se objavljuje i na gradskim web
stranicama:

www.garesnica.hr
lzdavac:
Grad Garesnica, Vladimira Nazora 20A, Garesnica
Tekstove pripremila:
Ivana Buri¢

Tel.:043/675-944, fax:043/531-568, e-mail: ivana@garesnica.hr




