REPUBLIKA HRVATSKA

VUKOVARSKO — SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD OTOK

GRADONACELNIK

KLASA: 030-01/23-01/10

URBROJ: 2196-3-02-23-2

Otok, 21. prosinca 2023. godine

Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,, Narodne novine*, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19),
Sanka 39. i 43. Statuta Grada Otoka (Sluzbeni vjesnik Vukovarsko-srijemske Zupanije, broj
14/09, 4/13, 6/18 i Sluzbeni vjesnik Grada Otoka, broj 2/20, 2/21 i 3/21 — prociSéeni tekst) na
prijedlog procelnika upravnih tijela, Gradonacelnik Grada Otoka 21. prosinca 2023. godine
donio je

PRAVILNIK
o0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Otoka

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Otoka, nazivi
i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja,
ovlastenja za vodenje upravhog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, raspored,
premjestaj, lake povrede sluzbene duznosti i druga pitanja od zanacaja za rad upravnih tijela.

Clanak 2.
Upravna tijela Grada Otoka obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga, kao i
povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Otoka (Sluzbeni vjesnik Grada Otoka, broj 11/23.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

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 navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odredeno
radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.

Za obavljanje upravnih i strucnih poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Otoka te
povjerenih poslova drzavne uprave temeljem Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Otoka ustrojena su upravna tijela Grada Otoka:

1. Sluzba — Tajnistvo Grada,

2. Upravni odjel za financije i gospodarstvo,

3. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo, poljoprivredu i pravne poslove.



Djelokrug upravnih tijela utvrden je Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Otoka.

III. NACIN UPRA VLJANJA
Clanak 6.

Radom upravnih tijela upravijaju procelnici odjela.

Radom Sluzbe — Tajnistvo Grada upravija procelnik sluzbe.

Procelnike upravnih odjela i procelnika Sluzbe — Tajnistvo Grada, na temelju javnog
natjecaja, imenuje Gradonacelnik.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom, gradonacelnik ¢e donijeti rjeSenje o imenovanju osobe ovlastene za
obavljanje poslova procelnika.

Procelnici za svoj rad i rad upravnog tijela, odnosno sluzbe, odgovaraju
gradonacelniku.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavijati sukladno zakonu i drugim
propisima, opc¢im aktima Grada, pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela.
Sluzbenik i namjestenik je duzan izvriavati naloge gradonacelnika (kod procelnika)
odnosno procelnika koje se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove
odnosno zdadatke radnog mjesta na koje Je rasporeden, a za cijim se obavljanjem ukaZe
potreba, s tim da moze,odnosno duzan je, odbiti nalog iz razloga propisanim Zakonom.

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na uprazenjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete utvrdene Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom i drugim propisima, kao i ovim Pravilnikom. Poseban uvjet za raspored
na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozZenog drzavnog ispita moze biti primljena i rasporedene pod uvjetima
propisanim Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje su skladu sa Zakonom.

Kada je za obavijanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise
izvrSitelja, procelnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima i namjestenicima, rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir
Irenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 9.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na
odredeno vrijeme do povratka odsutanog sluzbenika na posao odnosno prestanke njegove
sluzbe, u skladu sa Zakonom.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta,
sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premyjestiti na drugo radno mjesto u upravnom tijelu, ali
samo na radno mjesto unutar iste stucne spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u cijem opisu poslova je vodenje tog
postupka ili rjesavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjesavanje o upravnim stvarima oviasten je i za vodenje
postupka koje prethodi rjesavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima, odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ako
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radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjesavanje o upravnoj stvari
nadlezan je procelnik upravnog tijela.

U wupravnom sporu Grad, duznosnike, tijela Grada, u svojstvu tuzZenika zastupa
sluzbenik u opisu poslova kojeg je to zastupanje.

Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan Je procelnik upravnog
tijela.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje gradonacelnik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.
Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste Grada
te na mreZnim stranicama Grada.

Clanak 12.
Na zgradama u kojima su smjestena gradska upravna tijela isticu se nazivi upravnih
tijela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 13.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanduci¢a za
predstavke i prituzbe, putem knjige Zalbi i prituzbi, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim
predstavnicima Grada, a o istima se ocituje upravno tijelo iz djelokruga prigovora ili
prituzbe.

V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanim Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su.,
- nedolicno ponasanje prema gradonacelniku, procelniku i sluzbenicima i namjestenicima,
- nedolican i nekorektana odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama,
- rad bez propisane i nabavijene sluzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odjeci ili u
neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci,
- ucestali raniji odlazak na dnevni odmor (stanku) i zakasnjavanje s odmora,
- iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koji mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu
zaposlenika ili radu gradske uprave,
- nepotrebno zadrZavanje u prostorijama izvan svog ureda za vrijeme radnog vremena,
- neracionalno koristenje sluzbenih telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.



Sastavni dio ovoga Pravilnika cini Sistematizacija radnih mjesta upravnih tijela
Grada Otoka, koja sadrzava popis radnih mjesta, strucne uvjete, potrebno strucno znanje,
opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno strucno znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Sistematizacija radnih mjesta upravnih tijela odreduje se u Prilogu I koji je sastavni
dioovoga Pravilnika.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom bit ¢e donesena u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika sluzbenici upravnih tijela nastavijaju s radom
na svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema
dotadasnjim rjesenjima, do donosenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnih odjela Grada Otoka (,, Sluzbeni vjesnik Vukovarsko-srijemske Zupanije “, broj 1/18,
14/18, 1/19 i ,, Sluzbeni vjesnik Grada Otoka", broj 1/20).

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,, Sluzbenom vjesniku
Grada Otoka.




PRILOG I

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA GRADA OTOKA



I. SLUZBA — TAJNISTVO GRADA
1. PROCELNIK

Kategorija: I

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila

Strucno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne, drustvene, humanisticke, ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poloZen drzavni ispit

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno vodenje upravnog
odjela,

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,, B kategorije

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje strateskih zadaca.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju u najsloZenijim
strucnim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

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.

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

Opis poslova

- upravija upravnim tijelom i zastupa ga, koordinira rad upravnog tijela s drugim
upravnim tijelima, ustanovama i gradanskim inicijativama, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog tijela,
organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka,
osigurava provodenje opcih akata i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika, brine o
osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika te o unaprjedenju i poboljsavanju uvjeta rada,
ocjenjuje djelatnike kojima je neposredno nadreden te je za svoj rad odgovoran
gradonacelniku - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavijanje
navedenih poslova 50%,

- proucava i strucno obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog tijela,
predlaze i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela te provodi i
realizira odluke gradonacelnika i gradskog vijeca iz svoje nadleznosti — priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- donosi pojedinacne akte kojima rjesava o pravima i obvezama iz nadleznosti upravnog
tijela - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%,



- priprema, predlaZe, prati te osigurava uredno i pravovremeno provodenje programa
kojima se zadovoljavaju potrebe u djelatnostima iz djelokruga upravnog tijela, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- izrada nacrta opéih akata iz nadleznosti upravnog tijela — priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- pomaze sluzbenicima upravnog tijela u radu na najsloZenijim predmetima — priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10 %

- obavlja i druge srodne poslove iz djelokruga upravnog tijela po nalogu gradonacelnika -

priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavijanje navedenih poslova
10%.

2. REFERENT POSLOVA GRADONACELNIKA

Kategorija: 111
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila

Strucno znanje:

- srednja strucna sprema (ekonomska, upravna, gimnazija)

- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,, B kategorije

- Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;,

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

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
Jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodenje poslova sluzbenog protokola, - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 10%

- organizacija kulturnih, gospodarskih i Sportskih manifestacija u sklopu Otockog proljeéa i
ostalih manifestacija -pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20 %,

- organiziranje komemoracija, Dana grada, dramskih i filmskih dogadanja, koncerata,
adventskih dogadanja, boZicnog sajma, doceka Nove godine, i ostalih drustvenih dogadanja -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -15 %,

- poslovi vezani uz suradnju s gradovima prijateljima i partnerima u zemlji i inozemstvu-
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5 %

- vodenje evidencije o novorodenoj djeci i provedba postupka radi isplate naknade- priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavijanje navedenih poslova- 5%

- vodenje e-evidencije rodenih i umrlih- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova-5%



- poslovi pracenja izvrSenja ugovorenih programa javnih potreba sa udrugama -priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15 %-,

- prijava javnih skupova - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova-5 %

- rjesavanje postupka zatvaranje prometnica prilikom organiziranja javnih skupova- priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova-5%

- koordiniranje poslova namjestenika, daktilografski poslovi - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -10 %,

- obavlja i druge poslove sukladno posebnim propisima-3%

3.STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA [ OPCE POSLOVE -
TAJNIK

Kategorija: 111

Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij pravne ili ekonomske
struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,, B* kategorije

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrsavanje administrativnih i Jjednostavnijih strucnih
poslova s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaéa u Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih
tehnika te vodenje upravnog postupaka i/ili rjesavanje u Jjednostavnijim upravnim stvarima
iz nadleznosti upravnih tijela

- Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a
povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavija tajnicke, strucne, administrativne i tehnicke poslove za potrebe
gradonacelnika i sluzbenog protokola, obavlja poslove organizacije posjeta, doceka,
prihvata i boravka gostiju, daje upute strankama -priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -30 %,

- vodi hodogram aktivnosti Gradonacelnika, dogovara prijeme i sastanke, organizira
izaslanstva - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova -10 %,

- obavlja poslove prijemne kancelarije,  pisarnice i arhive, uredsko poslovanje
(upisivanje akata u propisane ocevidnike i vodenje propisanih akata o uredskom
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poslovanju, otprema akata), zastita i cuvanje arhivskog gradiva -priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova-20 %,

- odnosi s medijima i javno$éu, suraduje u promidzbenim aktivnostima angaziranjem
medija, poslovi vezani uz informiranje gradana -priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -20%,

- vodenje propisane personalne evidencije, vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti s
rada sluzbenika i namjestenika, vodi poslove u svezi s izdavanjem putnih naloga i
obracuna troskova sluzbenih putovanja i o tome vodi propisanu evidenciju, obavlja
poslove odrZavanja i koristenja vozila u viasnistvu i na koristenju grada, izrada
zapisnika, daktilografski poslovi, obavija i druge poslove sukladno posebnim
propisima - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20 %

4. VISI SAVIETNIK ZA SAMOUPRAVU I OPCE POSLOVE

Kategorija: 11
Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila

Strucno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski studij i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit ,, B* kategorije

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga 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

- Stupanj samostalnosti  koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika,

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovorajuceg
podrucja;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:



- lokalna i mjesna samouprava, obavlja strucne i administrativno tehnicke poslove u svezi
rada gradskog vijec¢a i njihovih radnih tijela, pripremu i odrZavanje sjednica, vodenje
zapisnika i rokovnika izvr§enja zakljucaka, izrada opcih akata iz nadleznosti sluzbe, izvrsenja
sa sjednica Gradskog vijeca, dostaviljanje akata na nadzor, obavljanje poslova redakcije i
sluzbene objave akata, dostavljanje akata u Sredisnji katalog, poslovi vezani za
funkcioniranje politickog sustava -priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova-50 %

- organiziranje sjednica po zahtjevu gradonacelnika, vodenje zapisnika i rokovnika izvrSenja
zakljucaka, koordinacija, izrada i pracenje izvrsenja planova i programa zastite od pozara i
zastite na radu sukladno posebnim propisima, poslovi vezani uz zastitu osobnih podataka -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -10 %

- provodenje postupka nabavke drugih obrazovnih materijala za ucenike osnovnih Skola,
provodenje postupka za davanje strucnih instrukcija za ucenike osnovnih Skola, provodenje
postupaka za stipendiranje studenata, provodenje postupka za smjestaj srednjoskolskih
ucenika u ucenicke domove, -priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova -20 %

- zastita digniteta Domovinskog rata kroz narocitu brigu o braniteljima, stradalnicima
Domovinskog rata i braniteljskim udrugama, briga o pripadnicima trece Zivotne dobi,
provodenje postupaka za dodjelu boZicnice i uskrsnice, osiguravanje sredstava za
zadovoljenje potreba u kulturi, Sportu i tehnickoj kulturi te poticanje sponzorstava i donacija
za poboljsanje standarda u kulturi, sportu i tehnickoj kulturi, poslovi vezani za zastitu
potrosaca, razmatranje predstavki i prituzbi gradana na rad tijela grada Otoka, obavlja i
druge poslove sukladno posebnim propisima -pribliZzan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova -20 %,

5.STRUCNI SURADNIK ZA SAMOUPRAVU I OPCE POSLOVE

Kategorija: 111

Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 3

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij pravne ili ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,, B kategorije

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih
poslova s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika
te vodenje upravnog postupaka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnih tijela

- Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika;
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- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove u svezi rada gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela, obavlja poslove u svezi
provedbe izbora ukljucujuéi i tijela mjesne samouprave te druge poslove vezani uz
neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju u lokalnim poslovima od neposrednog i
svakodnevnog utjecaja na Zivot i rad gradana-priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova-30 %

- poslovi vezani uz izradu akata i prijedloga javnih potreba i provedbe natjecaja u kulturi,
odgoju i obrazovanju, sportu, s financijskim planom te pracenje i unapredenje rada zajednica
i ustanova -priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova -30 %

- zastita mladih kroz suradnju sa savjetom mladih i drugim udrugama koje se bave
problematikom mladih, provodenje postupka za organiziranje instrukcija ucenika srednjih
Skola za pripremu za drzavnu maturu, provedba javnog natjecaja za udruge, za stipendiranje
studenata i provedba ostalih postupaka -priblizan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova- 30 %

- upravljanje informacijama — provedba Zakona o pravu na pristup informacijama, poslovi
vezani uz odrzavanje i unapredenje informatickog sustava i poslovi vezani uz koristenje
sluzbenih fiksnih i mobilnih uredaja u viasnistvu grada, vodenje web stranice grada i
apliciranje podataka, izrada prijedloga akata, obavlja i druge poslove sukladno posebnim
propisima - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 10 %.

6. POMOCNI RADNIK - CISTAC

Kategorija: 1V.
Potkategorija: 11
Razina: 2
Klasifikacijski rang: 13
Broj izvrsitelja: 3

Standardna mjerila
Strucno znanje:
- niZa strucna sprema ili osnovna skola
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova radnog mjesta:

- odrzZavanje radnih prostorija grada i drugih prostora u viasnistvu odnosno na koristenju
grada, obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e uredskih prostorija, sanitarnih ¢vorova, gradske
vijecnice, zajednickih dijelova zgrade i pripadajuceg okolisa-priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 80%,
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- usluzuje goste ponudom iz reprezentacije te obavlja i druge pomocéne poslove koje joj
povjeri procelnik -priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%,

7. VISI REFERENT — VODITELJ PROJEKTA

Kategorija: 111
Podkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske ili pravne struke te socijalnog rada,

- najmanje jedna godina radnog iskiustva na odgovarajucéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Jjednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnih postupaka i/ili rjeSavanje u Jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;

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

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih
Jedinica.

Opis poslova radnog mjesta:

Osiguravanje strateskog fokusa projekta i ciljeva, rasporedivanje Zena iz ciljane skupine i
krajnjih korisnika, nadzor nad zaposlenim Zenama ... 50 %
Izrada i dostava Zahtjeva za nadoknadom sredstava nadzor i pracenje financijskih
IPANSAKCIJQ .. .. ... oo oo et e e 30%
Provodenje nabave za higijenske potrepstine i nadzor Stanja, ostali poslovi potrebni za
uspjesnu provedbu projekta... ... ... 20%

8. VISI REFERENT — POMOCNIK VODITELJA PROJEKTA

Kategorija: 111
Podkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Broj izvrsitelja: 1
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Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske ili pravne struke te socijalnog rada,

- najmanje jedna godina radnog iskiustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnih postupaka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;,

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizZih ustrojstvenih
Jedinica.

Opis poslova radnog mjesta:

ODbilAzZAK KOFISHIKG ... ... ..o 50%
Vodenje evidencije 0 radul ZENQ ..........................cccccoieiiiieiaiiiiieiii e 20%
Orpanizacija promocije 4 medifima i INfOPIITAITE o . o v sus sssmss s5m sssnsn sissssnswsssnsssasssswssns 20%
Ostali poslovi patrebni za uspjesnu provedbu Projekta... ... .x s wsw s ssnss o ss sswsmansaninsnsss 10%

9. REFERENT — ADMINISTRATOR PROJEKTA

Kategorija: 111
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila

Strucno znanje:

- srednja strucna sprema (ekonomska, upravna, gimnazija, strukovno zanimanje)
- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- polozZen vozacki ispit ,, B* kategorije

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
Jjedinica upravnoga tijela.
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Opis poslova radnog mjesta:

Vodenje evidencije 0 KOFiSRICIMA ..........................c..ccooeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeean, 30%
Vodenje brige o radnim uvjetima ..................................c..cocooeeeeeeeeeees e e e, 20%
Podjela sredstava za Rigifenu... ... ... ... ..........c...ccc oo ove e oot e 20%
Daktilografski poSIOVi ....................ccocoooioiiiioi e 20%

Ostali poslovi potrebni za uspjesnu provedbu projekta... ..................................10
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I1. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Kategorija: I

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:
Strucno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- poloZen drzZavni strucni ispit

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno vodenje upravnog
odjela,

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje strateskih zadaca;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju u najslozZenijim
strucnim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost  rada i  postupanja, ukljucuju¢i  Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu;

Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana
I programa upravnog tijela.

Opis poslova

- Rukovodi Upravnim odjelom i rjesava najsloZenije poslove iz nadleznosti istoga,
organizira u skladu sa zakonom i drugim propisima vodenje financijskih i
knjigovodstvenih poslova i racunovodstva proracuna. koordinira i sudjeluje u izradi,
izmjenama i dopunama Proracuna , koordinira i nadzire izradu financijskih planova
proracunskih korisnika, izraduje financijska izvjeséa, konsolidira izvjeStaje proracuna,
sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrienju proracuna, izraduje statisticke izvjestaje i prati
izvrSenje proracuna brine o osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika te o unaprjedenju
i poboljSavanju uvjeta rada, ocjenjuje djelatnike kojima je neposredno nadreden te je za
svoj rad odgovoran gradonacelniku,- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 50%,

- priprema izvjesce o izvrSenju proracuna, kontrolira izvan bilancnu evidenciju dugovanja
I potrazivanja, koordinira placanje dospjelih obveza, organizira poslove obracuna i
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isplate placa i naknade djelatnicima, - priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

- obavlja poslove po pitanju sastavijanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavijanje navedenih poslova 5%,

- proucava i strucno obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog tijela,
predlaZe i obrazlaZe odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela te provodi i
realizira odluke gradonacelnika i gradskog vije¢a iz svoje nadleznosti — priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaze odgovarajuée mjere — priblizan
postotak radnogvremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu gradonacelnika -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

2. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Kategorija: Il
Potkategorija. Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:
Strucno znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje Celiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog :zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuce podrucja,

Stupanj strucne komunikacije: kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja
savjeta i prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova:

- Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadaca iz
svog djelokruga rada. Sudjeluje u pripremi i izradi Proracuna Grada Otoka te izmjenama
Proracuna. Izraduje financijska izvjesca, sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrSenju
proracuna, sudjeluje u izradi statistickih izvjesStaja i prati izvrSenje proracuna. Priprema
Odluke o izvrSavanju proracuna, nadzora njegovog izvrSenja, izrada polugodisnjeg i
godisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna i drugi financijski poslovi za potrebe Grada
Otoka, izrada uputa i smjernica za izradu prijedloga proracuna i financijskih planova
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proracunskih korisnika-  priblian postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%,

-Sudjeluje u postupku pripreme i objave plana nabave - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- Vodi racunovodstvene poslove kontiranja, vodi poslove obracuna plaéa i naknada za
zaposlenike Grada, obavlja racunovodstveno-financijske poslove, priprema naloge za
isplate iz Proracuna, kontrolira te isplate, te provjerava i azurira knjigovodstvene isprave
u vezi s isplatama - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavijanje
navedenih poslova 15%,

- Vodi knjigovodstvenu imovinu Grada, koorodinira izradu registra nekretnina te
koordinira izradu popisa imovine Grada kao i izrada plana upravijanja imovinom u
viasnistvu Grada Otoka. - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%,

-obavlja poslove po pitanju sastavijanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u izradi plana nabave, pracenje financijskog izvr§avanja i kontiranje provedbe
projekata financiranih iz fondova EU i drugih izvora- pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- obavija i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika, -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
10%.

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I FINANCIJE

Kategorija: I1.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela,

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje posla uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada:

Stupanj strucne komunikacije: kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija .

Opis poslova:
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- Vodi strucne poslove upravljanja poslovanjem Poduzetnickog inkubatora Otok i
poduzetnicke zone, suraduje s poduzetnicima/stanarima u Poduzetnickom inkubatoru, vrsi
nadzor koriStenja prostora inkubatora i nadzora i obracuna reZijskih troskova poslovnih
prostora - pribliZzan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 40%,

- Vodi strucne poslove iz podrucja gospodarstva, poduzetnistva, poljoprivrede. Provodi
mjere sukladno programima razvoja poduzetnistva, poljoprivrede i obrmistva Grada
Otoka te prati, analizira i izvjestava o provedbi programa, projekata i poticajnih mjera u
ostvarenju ciljeva razvoja gospodarstva, poduzetnistva i poljoprivrede, sudjeluje u
poslovima vezanim za izradu kratkorocnih, srednjorocnih i dugorocnih razvojnih akata
vezanih za stratesko planiranje i gospodarski razvoj Grada - pribliZzan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

- obavljanje analiticko — planskih poslova vezanih za stanje i razvoj gospodarstva, izrada
programa polpore i pracenja njihovog izvrSenja radi unaprjedenja gospodarstva i
poljoprivrede, pribliZzan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%,

- Sudjeluje u poslovima obracuna placa i drugih naknada, obavlja racunovodstveno-
financijske poslove, kontrolira isplate, te provjerava i aZurira knjigovodstvene isprave u
vezi s isplatama priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

- Sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz Europskih fondova., - pribliZzan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- obavlja i druge poslove iz podrucja financija, gospodarstva po nalogu procelnika,
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%.

4. STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Kategorija: I11.

Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:
Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrsavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih
poslova s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadacéa u cijem rjesavanju
se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih
tehnika te vodenje upravnih postupaka i(ili rjesavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,
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Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

Stupanj  strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a
povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova:

- Priprema podatke za izradu financijskih izvjesca, sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrsenju
proracuna, priprema podatke za izradu statisticke izvjestaje i prati izvrSenje proracuna-
priblizan postotak radnog vremena koji Je potreban za obaviljanje navedenih poslova
50%,

- kontrolira isplate, te provjerava i azurira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama -
priblizan postotak radnog vremena koji Jje potreban za obavljanje navedenih poslova
20%,

- Sudjeluje u pripremi dokumentacije za evidenciju imovinu Grada, te koordinira izradu
popisa imovine Grada. - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odjela po nalogu procelnika, -

priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavijanje navedenih poslova
10%.

5. VISI REFERENT ZA POSLOVE FINANCIJA I PRORACUNA

Kategorija: 111
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:
Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,, B kategorije

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izricito 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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;
Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
Jjedinica upravnog tijela.
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Opis poslova:

- izraduje i popunjava izvjes¢a prema ministarstvima i drugim nadleZnim institucijama za
pravdanje namjenskih sredstava, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

- Obavlja poslove digitalizacije financijsko-materijalne dokumentacije te vrsi arhiviranje
iste - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%,

- Sudjeluje u pripremi podataka za racunovodstvene poslove kontiranja i provjere
zaprimljenih  elektronskih  racuna, obavlja racunovodstveno-financijske  poslove,
kontrolira isplate,- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%,

-sudjeluje u provedbi i pracenju projekata financiranih iz EU izvora- priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- suraduje na evidenciji knjigovodstvene imovine Grada, - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- obavlja i druge poslove iz podrudja financija, racunovodstva i knjigovodstva po nalogu
procelnika, -  priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.

6.REFERENT RACUNOVODSTVA

Kategorija: 111
Potkategorija.: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:
Strucna znanja:

- srednja strucna sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova
- Vodi poslove kontiranja i knjizenja u financijskom knjigovodstvu prihoda i izdatka,
potraZivanja i obveza, ulaznih i izlaznih racuna, bankovnih i blagajnickih dokumenata,

uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom, uskladuje evidenciju glavne
knjige i pomoénih evidencija, izraduje i knjizi kompenzacije i cesije, vodi evidenciju o
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kompenzacijama, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje

navedenih poslova 40%,

- Vrsi obracun placa sluzbenika i namjestenika i drugih primanja istih, - priblizan

postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

- vr§i obracun i isplatu po ugovorima o djelu i ostalim vrstana ugovora, vodi porezne

kartice, izdaje odgovaraju¢u dokumentaciju, - priblizan postotak radnog vremena koji je

potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

- vr$i obracun i isplatu svih vrsta naknada, vodi evidencije o obracunima i uplatama
gradskih prihoda od Sumskog doprinosa, nafine rente, koncesija i dr. - priblizan

postotak radnog vremena koji je ptreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- vodenje poslovima kontiranja, zavrsnih knjiZenja i pripremama za izradu financijskih

izvjes¢a- pribliZan postotak radnog vremena koji je ptreban za obavljanje navedenih

poslova 10%,

- Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela., - priblizan

postotak radnog vremena koji je ptreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

8.REFERENT NAPLATE PRIHODA

Kategorija: 11l
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:
Strucna znanja:

- srednja strucna sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

- Vodi evidenciju razreza i naplate svih gradskih prihoda, izdaje racune, prati evidenciju
naplate gradskih prihoda, vodi salda konti kupaca i vrsi fakturiranje prihoda Grada, -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
30%,

- Vodi evidenciju razreza i naplate naknade u za uredenje voda u suradnji s Hrvatskim
vodama, priprema izvje§ca i pracenje naplate istoga - pribliZzan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

- sudjeluje u poslovima kontiranja i knjizenja naplate prihoda, vodi evidenciju i izraduje
izvjestaje o potraZivanjima i obvezama, sudjeluje u pripremi podataka za pravovremenu
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pripremu postupaka prisilne naplate prihoda, izdaje racune za najam poslovnog prostora,
vodi evidenciju o zaduZenju i naplati istoga, - priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

- obavlja poslovi vezani uz utvrdivanje obveznika svih vrsta gradskih prihoda priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,
obracunava putne naloge, obracunava isplatu drugog dohotka - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- uskladuje evidenciju glavne knjige i pomocnih knjiga, priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- sudjeluje u poslovima kontiranja i pripremama za izradu financijskih izvjeséa. -
priblizan postotak radnog vremena koji je ptreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela - priblizan
postolak radnog vremena koji je ptreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

9. VISI REFERENT — VODITELJ PROJEK TA

Kategorija: 111
Podkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske ili pravne struke te socijalnog rada,

- najmanje jedna godina radnog iskiustva na odgovarajucim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnih postupaka i/ili rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;

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

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih
Jedinica.

Opis poslova radnog mjesta:
Osiguravanje strateskog fokusa projekta i ciljeva, rasporedivanje Zena iz ciljane skupine i

krajnjih korisnika, nadzor nad zaposlenim Zenama ... 50 %
Izrada i dostava Zahtjeva za nadoknadom sredstava nadzor i pracenje financijskih
IFANSAKCIJQ ... ... ... oo oot i oo e e 30%



Provodenje nabave za higijenske potrepstine i nadzor stanja, ostali poslovi potrebni za
USDI SN PrOVEdDU PYOJERIA... . v <. oiv iss mes san snsos ssmenrsensannmensansnssmons sassmsn svassmnsasmstassssmaiss #és ssi 20%

10. VISI REFERENT — POMOCNIK VODITELJA PROJEKTA

Kategorija: 111
Podkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske ili pravne struke te socijalnog rada,

- najmanje jedna godina radnog iskiustva na odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnih postupaka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih
Jedinica.

Opis poslova radnog mjesta:

CIDIIAZOR KOV ISR o yens evn sesmmsmsaosamsnmonsssmmeresnmmssssmssmmnsssssssmmnsssnmiaisd hsain b E AT SFRE TR 50%
Vodenje evidencije 0 radu ZENQ ......................ccccccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 20%
Organizacija promocije u medijima i informiranje... ... ...............cc.ccccoceeiiiiiiiiiiein, 20%
Oxsiali posiovi potrebni za tispjesnu provedbu PrOJeRta. . . s« s soosss s s wss sosssssssmonssn 10%
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I11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARASTVO, POLJOPRIVREDU I
PRAVNE POSLOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Kategorija 1.

Potkategorija: glavni rukovoditelj.
Klasifikacijski rang 1.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni  diplomski  studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine za uspjeSno vodenje upravnog odjela, vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,
poznavanje rada na racunalu, posjedovanje vazeée ,,B* kategorije u upravljanju motornim
vozilom.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje strateskih zadaca;
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju u najsloZenijim
Strucnim pitanjima, ogranicenu samo opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upraviljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu;

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

Opis poslova:

-planira, organizira, koordinira, uskladuje i vodi te odgovara za rad Upravnog odjela —
pribilizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30 %,

- sudjeluje u rjeSavanju strateskih pitanja i obraduje najsloZenija strucna pitanja i o njima
svoja misljenja i prijedloge daje gradonacelniku i Gradskom vije¢u - priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 25 %,

- donosi i polpisuje rjeSenja, akte i materijale upravnog odjela te daje upute ua rjesavanje u
najsloZenijim upravnim stvarima — priblizni postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 20 %,

- prati stanje i primjenu propisa u odredenim upravnim podrucjima iz djelokruga rada
upravnog odjela i daje strucne upute za rad - priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15 %,
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- osigurava koordinaciju i suradnju u radu upravnog odjela s drugim pravnim osobama,
drugim upravnim tijelima grada, drugim jedinicama lokalne samouprave, Zupanije i tijelima
drZavne uprave - priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Kategorija I

Potkategorija: visi rukovoditelj.
Klasifikacijski rang 2.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke,najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za
uspjesno vodenje upravnog odjela, poznavanje rada na racunalu, vazeéi certifikat iz podrucja
Javne nabave, posjedovanje vazece ,, B kategorije u upravijanju motornim vozilom.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u
osiguravanje pravilne primjene propisa u rjesavanju strateskih zadaca;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj ucestalosti komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Opis poslova:

- zamjenjuje procelnika u obavljanju poslova koje mu procelnik povjeri u slucaju njegove
odsutnosti ili sprijecenosti - priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10 %,

- daje strucne upute za rad sluzbenicima i namjestenicima upravnog odjela - priblizni
postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla — 20 %,

- sudjeluje u izradi i provedbi projekata financiranih sredstvima europske unije i drugim
sredstvima- priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga upravnog odjela koje mu
povjeri procelnik - priblizni postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla — 30
%,

- koordinira i daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz
djelokruga upravnog odjela, a po nalogu procelnika - priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10 %,
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- koordinira izradu planova, projekata i izvjeséa o radu upravnog odjela i prati ostvarivanje
planova rada i izvjescuje procelnika u njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika - priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 20
%.

3. VISI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG GOSPODARSTVA
Kategorija I11.

Podkategorija: visi referent.

Klasifikacijski rang 9.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
gradevinske struke, najmanje jedna godine iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit ,, B kategorije.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnih
tijela;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;:
Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
Jjedinica upravnog tijela.

Opis poslova:

- koordinacija izrade tehnicke dokumentacije za investicijske objekte  komunalne
infrastrukture i objekte odrZavanja komunalne infrastrukture, priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 20 %,

- poticanje mjera energetske ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije kod objekata i uredaja
komunalne infrastrukture,  priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10 %,

- aktivnosti vezane uz izgradnju objekata i uredaja komunalne infrastrukture kao i
koordinacija izvodenja radova odrzavanja i izgradnje komunalne infrastrukture, priblizni
posltotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20 %,

- aktivnosti vezane uz izgradnju, rekonstrukciju i odriavanje objekata i uredaja komunalne
infrastrukture i za izgradnju i odrZavanju javne rasvjete, javnih zelenih povrsina i opreme na
Javnim povrSinama, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20
%,
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- koordiniranje aktivnosti sa drustvom Vranjevo d.o.o. za komunalne djelatnost u provedbi
programa i provodenju povjerenih poslova,  priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 20 %,

- pracenje stanja u prostoru, priprema akata u vezi pracenja stanja u prostoru, priprema i
pracenje izrade dokumenata prostornog uredenja, pracenje ostvarivanja dokumenata
prostornog uredenja, vodenje dokumentacije u prostoru te drugi upravni i strucni poslovi
prostornog planiranja, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
10 %.

4. VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I JAVNU NABAVU

Kategorija: II.
Podkategorija: visi savjetnik.
Klasifikacijski rang 4.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila

Strucno znjanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, vaZeci
certifikat iz podrudja javne nabave, poloZen vozacki ispit ,, B* kategorije.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenja projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuce
podrucja;

Stupanj strucne komunikacije: kontakti unutar i izvan upravnoga lijela u svrhu pruZanja
savjeta i prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova:

- gospodarenje poslovnim prostorom u vlasnistvu Grada, vodenje evidencije poslovnih
prostora i zakupnika i izrade programa gospodarenjem poslovnim prostorom u vilasnistvu
Grada s ciljem poticanja gospodarstva, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10 %,

- poslovi prometa na podrucju Grada Otoka, pracenje i analiziranje stanja u podrucju zastite
okolisa, briga o zastiti okolisa i postupanju s otpadom, izrada izvjesc¢a, programa, planova i
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strucnih podloga iz podrucja zastite okolisa i gospodarenje otpadom, priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %,

- poslovi vezani uz jednostavnu i javnu nabavu za potrebe Grada Otoka, priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20 %,

- imovinsko — pravni poslovi te suradnja s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama,
priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %,

- provedba svih vrsta komunalnih djelatnosti suladno zakonu koji ureduje komunalno
gospodarstvo, vode i ceste te izrada prijedloga odluka i drugih akata iz podrucja komunalnog
gospodarstva, vodnog gospodarstva i prometa, izrada planova i programa odriavanja i
izgradnje komunalne infrastrukture, priblizni postotak vremena potreban za obavijanje
pojedinog posla — 10 %,

- koordinacija izrade tehnicke dokumentacije za investicijske objekte komunalne
infrastrukture i objekte odrZavanja komunalne infrastrukture, priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- pribavijanje svih potrebnih dozvola za izgradnju komunalne infrastrukture, aktivnosti
vezane uz izgradnju objekata i uredaja komunalne infrastrukture kao i koordinacija izvodenja
radova odrzavanja i izgradnje komunalne infrastrukture, priblizZni postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- koordiniranje aktivnosti sa razvojnom agencijom i drugim nadleznim tijelina u provedbi
programa gradenja i odrZavanja komunalne infrastrukture, pracenje namjenskog utroska
proracunskih sredstava, sredstava iz drZavnog proracuna i fondova Europske unije u
provedbi tih programa, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
5 %.

-normativna djelatnost iz djelokruga upravnog odjela- priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 5 %,

-sluzbenicki odnosi- priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20
%,

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE KOMUNALNE NAKNADE I
POLJOPRIVREDE

Kategorija: 11

Podkategorija: visi strucni suradnik.
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne,ekonomske, poljoprivredne ili gradevinske struke, najmanje
jedna  godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZavni  ispit,
poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit ,, B* kategorije.
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Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela,

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje posla uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada:

Stupanj strucne komunikacije: kontakti unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija .

Opis poslova:

- izrada i provedba programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u viasnistvu
Republike Hrvatske na podrucju Grada Otoka, briga o poljoprivrednom zemljistu u viasnstvu
Grada Otoka, i pracenje stanja u podrucju poljoprivrede,priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 15 %,

- gospodarenje i provodenje mjera i aktivnosti zastite poljoprivrednog zemljista te poslovi
pracenja stanja i evidencija poljoprivrednog zemljista,priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15 %,

- Strucna pomoc¢ u provodenju postupka davanja u zakup i prodaju poljoprivrednog zemljista
u vlasnistvu Republike Hrvatske na podrucju Grada Otoka, te druga strucna pomoé u
provodenju Zakona o poljopriverdnom zemljistu,,priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15 %,

- organizacija poljoprivrednog redarstva na podrucju Grada Otoka, priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %,

koordinacija i izrade i pracenje izvrSenja plana i programa civilne zastite sukladno posebnim
propisima, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %.

- utvrdivanje obveznika i donosenje rjeSenja u upravnom postupku za naplatu komunalne
naknade, komunalnog doprinosa i drugih naknada i provodenje prisilne naplate iz svoga
djelokruga rada,priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40 %.

6. VISI STRUCNI SURADNIK — KOMUNALNI REDAR

Kategorija: I1.

Podkategorija: visi strucni suradnik.
Klasifikacijski rang. 6.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila

Strucno znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne, gradevinske ili ekonomske strule, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovorajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poloZen vozacki ispit ,, B* kategorije.
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Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela,

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje posla uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

Stupanj strucne komunikacije: kontakti unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova:

- organiziranje poslova zbrinjavanja napustenih i izgubljenih Zivotinja, priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 15 %,

- organizacija komunalnog redarstva na podrucju Grada Otoka, priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 45 %,

- obavlja poslove vezane uz nezakonitu gradnju te poduzima aktivnosti vezane za poslove
zastite okolisa, javnog zdravija i slicno,priblizni postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10 %,

- prati stanje prometne, turisticke i gospodarske signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljsanje,, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %,

- obavlja poslove vezane uz veterinarsko — higijenicarski servis, deratizaciju i dezinsekciju na
podrucju Grada,, priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 75,

- obavlja poslove prometnog redarastva ma podrucju Grada, priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %,

- vr$i nadzor nad poslovima koje obavljaju trgovacka drustva i druge osobe kojima su
povjereni poslovi komunalnog gospodarstva, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
a vezane uz strucne i upravne poslove komunalnog redarstva i komunalnog gospodarstva na
podrucju Grada Otoka,priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
10 %.

7. KOMUNALNI IZVIDNIK

Kategorija: 1V.

Podkategorija: namjestenik Il podakategorije.

Klasifikacijski rang 11.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila

Strucno znanje:

- srednja struc¢na sprema ekonomske, pravne, poljoprivredne ili tehnicke struke i gimnazije,

poloZen vozacki ispit , B* kategorije.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomocno — tehnickih poslova koji
zahtjevaju primjenu znanja i vjestima tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;
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Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke.,

Opis poslova:

-pomaze komunalnom redaru u izvidima i utvrdivanju cinjenica iz njegove nadleznosti,
priblizni postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40 %,

- odrZavanje gradske imovine, briga o funkcioniranju opreme i uredaja, ,priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- nadzire funkcioniranje objekata i uredaja infrastrukture i o uocenim nepravilnostima
obavjestava komunacnog redara i procelnika, priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- poslovi dostave i nabave za potrebe Grada, priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 20 %,

- upravlja sluzbenim vozilom po potrebi - priblizni postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 10 %,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog odela po nalogu procelnika - priblizni
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %.

8. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE SOCIJALNE SKRBI

Kategorija: 111

Podkategorija: strucni suradnik.
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja 1.

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij pravne ili ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit ,, B* kategorije.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih
poslova s ogranic¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zada¢a u cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti  koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika;,

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucni tehnika,

Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova:
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- poslovi vezani uz financiranje i nadzor provedbe programa iz podrucja socijalne skrbi koji
su usmjereni na pomoc¢ socijalno osjetljivim i ugroZenim skupinama gradana, a narocito
izrada pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz socijalne skrbi te poslovi evidencije tih
prava i izrada potrebnih izvjesca priblizni postotak vremena potreban za obavijanje
pojedinog posla — 60 %,

- pracenje rada i pruzanje pravne pomoéi ustanovama u realizaciji programa,priblizni
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- izraduje prijedloge akata iz svog djelokruga i suraduje u pripremi i realizaciji programa
Javnih potreba iz svojega djelokruga,priblizni postotak vremena potreban za obavijanje
pojedinog posla — 10 %,

- suraduje sa Socijalnim vijecem i Vijecem za prevenciju Grada Otoka, te obavlja strucne
poslove za rad povjerenstva iz svog djelokruga,priblizni postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10 %,

- izrada i provedba programa socijalne skrbi iz sredstava Europske unije,priblizni postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika,priblizni postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5 %.

9. VISI REFERENT — VODITELJ PROJEKTA

Kategorija: 111
Podkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske ili pravne struke te socijalnog rada,

- najmanje jedna godina radnog iskiustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnih postupaka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema;

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih
Jedinica.
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Opis poslova radnog mjesta:

Osiguravanje strateskog fokusa projekta i ciljeva, rasporedivanje Zena iz ciljane skupine i
krajnjih korisnika, nadzor nad zaposIeninm ZENAMQA ..o 50 %
Izrada i dostava Zahtieva za nadoknadom sredstava,nadzor i pracenje financijskih

BFANSARCITA <o vvv evs v eevesvmis sessns wesseess s aamsss s 30%
Provodenje nabave za higijenske potrepstine i nadzor stanja, ostali poslovi potrebni za
USD] SN PPOVEABU PPOJERIA . oo s s 20%

10. VISI REFERENT - POMOCNIK VODITELJA PROJEKTA

Kategorija: 111
Podkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila:

Strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
ekonomske ili pravne struke te socijalnog rada,

- najmanje jedna godina radnog iskiustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje
upravnih postupaka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativho sloZenih strucnih problema;

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih
Jedinica.

Opis poslova radnog mjesta:

OBIlaZAK KOPISTIRA . vv evvereeenesisssrsssssssssssssinssssssssissssssss s st smasean s am R0 50%
Vodenje evidencije 0 FAQU ZENQ ...........ovvwwwcvmssinimssessmmss 20%
Organizacija promocije u Medifima i INFOrMIFANTE ... ... cvvvvveeveevvesenseersesfrmsee oo 20%

Ostali poslovi potrebni za uspjesnu provedbu Projekta... ... oo veeveevun e nefovnesensisfssincenenee 10%
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