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SLUZBENI GLASNIK GRADA IMOTSKOG

Utorak, 24. sijecanj 2023.

Na temelju ¢lanka 45. Statuta Grada Imotskog
(,,Sluzbeni glasnik Grada Imotskog* br. 2/09, 1/13,
4/13, 5/16- prociséeni tekst, 2/17— ispravak, 3/18,
3/21), Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11,
04/18 i 112/19) i ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Imotskoga (,,Sluzbeni glasnik Grada Imotskog” broj
6/17, 7/22), na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, a nakon savjetovanja sa sindikalnim
povjerenikom, Gradonacelnik Grada Imotskog, dana
24. sijecnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG

UPRAVNOG ODJELA GRADA IMOTSKOG
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Imotskog (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, potreban broj izvrSitelja,
prijam u upravni odjel, raspored, premjestaj i druga
pitanja od zna¢aja za rad i radne odnose u Jedinstvenom
upravnom odjelu.

Clanak 2.

Izrazi koji u ovom Pravilniku imaju rodno
znacenje koriste se neutralno i odnose se na muske i
zenske osobe.

Clanak 3.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela uredeni su
Ustavom Republike Hrvatske, Europskom poveljom o
lokalnoj samoupravi, Zakonom o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Imotskog i ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

Godisnji plan rada priprema i izraduje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Imotskog, te stupa
na snagu po dobivanju suglasnost od gradonacelnika.
Prijedlog plana sadrzi prikaz poslova i zada¢a upravnog
tijela koji se u planskom periodu trebaju izvrsiti te
rokove njihovog izvrsenja.

Clanak 5.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja utvrduje
gradonacelnik Grada Imotskog posebnom odlukom.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO,
UPRAVLJANJE I NACIN RADA

Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se
odsjeci kao niZe ustrojstvene jedinice koje u okviru
poslova viSe ustrojstvene jedinice obavljaju cjelovite
dijelove poslova i zadaca.
ustrojstvenim  jedinicama  rukovode
voditelji. Svaki od voditelja niZih ustrojstvenih jedinica
neposredno je odgovoran procelniku Jedinstvenog
upravnog tijela.

U sastavu Jedinstvenog
ustrojavaju se pet odsjeka:

Nizim

upravnog odjela

e Odsjek za opce, kadrovske i pravne poslove,

e Odsjek za financije, racunovodstvo i
proracun,

e Odsjek za komunalno gospodarstvo i
redarstvo,

e Odsjek za stratesko planiranje, razvoj i
provedbu EU projekata,

e Odsjek za mjesnu samoupravu i drustvene
djelatnosti.

Clanak 7.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Imotskog rukovodi procelnik.

Clanak 8.

Procelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti
tijela gradske uprave, a za svoj rad odgovara
gradonacelniku.

Za zakonitost i ué¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara procelniku.

Clanak 9.
U obavljanju poslova i zadaéa utvrdenih

sistematizacijom, sluzbenici i namjestenici su obvezni
postupati zakonito, pravodobno i kvalitetno.
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Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici su za svoj rad odgovorni
procelniku Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Imotskog.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno,
pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i akata
Grada te pravila struke.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge
procelnika i nadredenog sluzbenika, koji se odnose na
upravni odjel te bez posebnog naloga obavljati poslove
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden,
a za Cijim se obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste
moze odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih
Zakonom o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta:
Zakon).

1. SISTEMATIZACIJA POSLOVA |
ZADATAKA

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se
poslovi utvrdeni u Sistematizaciji radnih mjesta kojim
se utvrduju radna mjesta, broj izvrsitelja, uvjeti za
obavljanje poslova i zadaéa te osnovni opis poslova i
zadataka svakog radnog mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog
Pravilnika.

Clanak 12.

Za prijam na rad u Jedinstveni upravni odjel svi
sluzbenici i namjeStenici moraju ispunjavati opce i
posebne uvjete utvrdene zakonom, podzakonskim
aktima i ovim Pravilnikom. Nazivi radnih mjesta, broj
izvrSitelja, opis poslova i struéni uvjeti za njihovo
obavljanje sadrzani su u tabelarnom dijelu ovog
Pravilnika.

Posebni uvjeti za rad utvrduju se prema potrebi
odredenih poslova i zadataka. Sluzbenici i namjestenici
u sluzbu se primaju uz obvezni probni rad.

Clanak 13.

Sluzbenici 1 namjeStenici u Jedinstvenom
upravnom odjelu primaju se na rad uz obvezni probni
rad. Probni rad za sve osobe (sluzbenike/namjestenike)
koje se primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme traje 3
(tri) mjeseca. Tijekom probnog rada obavlja se provjera
struénih i drugih radnih sposobnosti
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a ako se radi

od strane

o proc¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela od strane
gradonacelnika.

Sluzbeniku i/ili namjesteniku koji na probnom
radu nije zadovoljio otkazuje se rad, o ¢emu se donosi
rjeSenje najkasnije u roku od osam dana od dana isteka
probnog rada.

Ukoliko se rjesenje o prestanku rada otkazom ne
donese u roku iz stavka 2. ovog Clanka, smatra se da je
sluzbenik 1i/ili namjestenik zadovoljio na probnom
radu.

Clanak 14.

Sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti
na drugo radno mjesto u istom ili u drugom odsjeku
Jedinstvenog upravnog odjela Gradske uprave, ali na
radno mjesto unutar iste strucne spreme, iste ili
priblizne sloZenosti poslova.

Sluzbenika se moze, uz njegov pristanak,
premjestiti na drugo radno mjesto u Jedinstvenom
upravnom odjelu nize slozenosti poslova za koje
ispunjava propisane uvjete.

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

Iv. VJEZBENICI
Clanak 15.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za
samostalan rad u sluzbu se moze primiti vjezbenik
sukladno Planu prijma u sluzbu. Vjezbenik se prima na
odredeno vrijeme u trajanju vjeZbeniCkog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci. Vjezbenik ima
mentora Koji prati njegov rad.

V. PLACE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju pla¢u
koju ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno
namjeStenik rasporeden i osnovice za izracun place,
uvecanu za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Koeficijente slozenosti poslova i osnovica za
izracun placa utvrduju se posebnom Odlukom.
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VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
1. PROCELNIK JEDINSTVENOG . -
UPRAVNOG ODJELA l. Glavni rukovoditelj 0 1. 1

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i vodi poslove koji se obavljaju unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, te je odgovoran za zakonitost rada i poslovanje. Odgovoran je za osiguranje raspoloZivosti
resursa, pracenje i vrednovanje postignutih rezultata, ucinaka i realizaciju programa rada i izvrSenje proracuna.

20

Planira organizaciju rada Jedinstvenog upravnog odjela kroz provodenje Plana uspostave i razvoja financijskog
upravljanja i kontrola. Planiranje podrazumijeva rad na opisu i uskladivanju opisa poslovnih procesa i aktivnosti
unutar upravnog odjela, razvoju i provodenju kontrolnih mehanizama, uspostavi pokazatelja uspjesnosti,
planiranju mogucih rizika i upravljanje rizicima. Planira i uskladuje postavljene ciljeve te predlaze program rada
Jedinstvenog upravnog odjela.

Organizira i priprema rad sjednica Gradskoga vijeca. Brine o zakonitosti rada i primjeni Poslovnika Gradskog
vijeéa, struéno pomaze u vodenju sjednica. Obavlja poslove u vezi s pripremom, izradom i obradom akata $to ih
donosi gradonacelnik i akata $to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskom vijeéu, te obavlja strucne,
pravne i savjetodavne poslove u vezi s radom gradonacelnika i njegovog zamjenika. Sudjeluje u izradi prijedloga
akata, izraduje i donosi akte iz nadleznosti Grada po donesenim odlukama Gradskog vijeéa i po ovlastenju
gradonacelnika te brine se o njihovom izvrSenju.

Koordinira i upravlja procesima donosenja proracuna i izvjes¢ivanja o izvrSenju proracuna Grada. Prati dnevnu
likvidnost proracuna, analizira dospjele obveze i potrazivanja, predlaze i provodi placanja obveza prema dospijeéu
i prioritetima, poduzima potrebne radnje za pravovremenu naplatu potrazivanja. Predlaze plansko - analiticke
mjere i postupke u oblasti financija te dinamiku planiranja i troSenja sredstava proracuna.

Provodi aktivnosti promocije i stvaranja pozitivnog ozracja za razvoj poduzetniStva, obrtnistva, poljoprivrede i
turizma te predlaZze mjere za poticanje zaposljavanja i samozaposljavanja. Suraduje sa institucijama i tijelima
drzavne, lokalne i regionalne razine na ostvarivanju gospodarske politike na podru¢ju Grada.

Organizira poslove planiranja, prijave i provedbe projekata vezanih uz EU fondove i druge izvore financiranja.
Obavlja poslove pracenja stanja i propisa iz podrucja europskih integracija i fondova Europske unije i drugih
medunarodnih natjecaja, poslove u vezi s aktivnostima za sudjelovanje u projektima, poslove pracenja i strucne
obrade natjecaja, poslove pripreme projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Grada za koriStenje sredstava iz
Europskih fondova i drugih inozemnih izvora financiranja.

50
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Obavlja poslove oko izrade Plana nabave i provodenje postupaka javne nabave. Odgovara za pravovremenost i
vjerodostojnost svih evidencija i izvjeStaja o javnoj nabavi, organizira poslove oko pripreme, distribucije i objave
akata.

Uskladuje djelovanje na osmisljavanju, pracenju i realizaciji programa iz oblasti predskolskog odgoja, osnovnog
Skolstva, obrazovanja i znanosti, kulture, umjetnosti i sporta te socijalne skrbi.

Brine se o promidzbi i proaktivnom informiranju javnosti o radu gradonacelnika i Gradske uprave te suradnji
gradonacelnika s braniteljima i braniteljskim udrugama, nacionalnim manjinama, vjerskim zajednicama i
udrugama civilnog drustva te drugim gradovima i institucijama.

Rjesava u upravnim stvarima prijema u Jedinstveni upravni odjel, rasporeda na radno mjesto te o drugim pravima
i obvezama sluzbenika i namjestenika u upravnom odjelu, kao i o prestanku sluzbe. Poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povredu sluzbene duznosti.

Sudjeluje u izvr$enju i provodi kontrole izvrSenja poslovnih procesa, projekata i aktivnosti Jedinstvenog upravnog
odjela. Provodi i organizira provodenje samoprocjene sustava unutarnjih kontrola, analizira slabosti, nepravilnosti,
prituzbe i preporuke. Analizira, provodi i predlaze mjere za unapredenje organizacije rada. Provodi i sudjeluje u
provedbi mjera i projekata kontinuiranog pobolj$anja ucinkovitosti i djelotvornosti.

10

Obavlja poslove pracenja stanja i propisa, izrade akata iz podrucja nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i
struénog usmjeravanja zaposlenih te obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika. Osigurava vodenje
potrebnih evidencija, pripremu i sastavljanje potrebnih izvjestaja te podnosi godisnju izjavu o fiskalnoj
odgovornosti.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godina (*) radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
drzavni struéni ispit, organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom.

* iznimno moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

Stupanj sloZenosti poslova

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti

Samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka

Materijalna i financijska odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci $iroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj struéne komunikacije

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.
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Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
2. POMOCNIK PROCELNIKA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG I Visi rukovoditel; 0 2. 1
ODJELA

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Pomaze procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela. Uskladuje, planira, vodi i
koordinira povjerene poslove.

30

Sudjeluje u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela. Predlaze
procelniku mjere za unapredenje rada, doprinosi razvoju novih koncepata, te rjeSavanju strateskih zadaca iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, daje stru¢na obrazlozenja i upute radi izvrSenja poslova i zadataka iz
djelokruga upravnog odjela, nadzire i prati njihovo provodenje.

20

Operativno rukovodi odjelom, priprema upute i organizira poslove oko izrade Plana nabave i provodenje
postupaka javne nabave. Koordinira izradu i realizaciju Plana nabave unutar upravnog odjela i proracunskih
korisnika Grada. Prati propise iz podru¢ja javne nabave i odgovoran je za njihovu potpunu primjenu. Obavlja
pripremne radnje za pojedinacne nabave iz Plana nabave,

Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost svih evidencija i izvjeStaja o javnoj nabavi. organizira poslove
oko pripreme, distribucije i objave akata. Izraduje dokumentaciju za nadmetanje, radi objave i ostale
administrativno - tehni¢ke poslove povezane sa davanjem potrebnih obja$njenja, zaprimanjem i otvaranjem
ponuda, odabirom, Zalbama, izradom prijedloga ugovora i izvje$¢ivanjem do kona¢nog potpisivanja ugovora,
njegove distribucije osobama nadleznim za realizaciju, financijsko pracenje i arhiviranje, priprema
dokumentaciju za distribuciju i arhiviranje.

Obavlja i vodi sve poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, priprema tekstove prijedloga natjecaja odnosno oglasa
za prijam sluzbenika i namjeStenika, priprema prijedloge rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa
sukladno zakonu i op¢im aktima, vodi propisane evidencije vezane za radne odnose, ocevidnike i osobne dosje,
vrsi prijave, odnosno odjave sluzbenika i namjeStenika radi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu i
mirovinsko osiguranje, prikuplja podatke od drugih odsjeka vezane za plan koristenja godi$njih odmora i sastavlja
prijedlog plana kori§tenja godi$njih odmora zaposlenika gradske uprave, vodi propisane evidencije i registar
objavljenih akata u Sluzbenom glasniku.

Rjesava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada odjela, organizira suradnju s drugim lokalnim, zupanijskim i
drzavnim tijelima koji mu se stave u nadleznost.

Podnosi izvjes¢a o radu te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. Za svoj rad odgovara procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela i gradonacelniku. Na trazenje gradonacelnika vodi zapisnike sastanaka i prati
realizaciju dogovorenih zakljucaka. Zamjenjuje procelnika u rukovodenju Jedinstvenim upravnim odjelom, te u
odsutnosti procelnika odgovara za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

50
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni
strucni ispit, organizacijske sposobnosti, komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom.

Stupanj sloZenosti poslova

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateSki vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
donoSenje odluka izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj struéne komunikacije

razmjene vaznih informacija.

Ucestale stru¢ne komunikacije koji ukljuéuju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

ODSJEK ZA OPCE, KADROVSKE I PRAVNE POSLOVE

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
3. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE,
KADROVSKE | PRAVNE l. Visi rukovoditelj 0 3. 1
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka, planiranju programa rada i organizacije rada
odsjeka.

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti Odsjeka. Operativno rukovodi
odsjekom, priprema upute i organizira protokolarne poslove, poslove odnosa s javno$éu i medunarodne suradnje,
te pomaze procelniku u ostvarivanju ciljeva upravnog odjela. Vodi brigu o predstavljanju gradonacelnika i
njegovog zamjenika u obnasanju poslova pred doma¢om i medunarodnom javnoscéu.

Brine se za organizaciju i koordinaciju obavljanja poslova gradonacéelnika u odnosima s gradanima, nacionalnim
i vjerskim manjinama, domaéim i stranim gostima, gospodarskim, kulturnim, $portskim i ostalim dru$tvenim
¢imbenicima, kao i udrugama i udruzenjima gradana. Nadzire izradu web stranice Grada i predlaze daljnje
aktivnosti iz podrudja internet komunikacija u smjeru osuvremenjivanja komunikacije gradske administracije i
ostalih gradskih subjekata.

Priprema sjednice Gradskog vije¢a u suradnji s predsjednikom Gradskog vijeca, priprema sve akte i podloge za
nesmetan rad Gradskog vijeca.

Suraduje s udrugama gradana, brine se o realizaciji i uskladivanju programa rada udruga s potrebama i ciljevima
Grada. Priprema objave javnih potreba i koordinira aktivnostima na vrednovanju, odabiru, pla¢anju i kontroli
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izvrSenja projekata i aktivnosti udruga korisnika sredstava Grada. Predlaze mjere i postupke za suradnju udruga
gradana i subjekata civilnog druStva s Gradskom upravom, potice i brine se za suradnju sa zainteresiranom
javnosc¢u na planu razvoja druStvenih odnosa u Gradu i suradnji na Sirem prostoru.

Obavlja i vodi poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, priprema tekst natjeCaja za prijam sluzbenika i
namjestenika, priprema rjesenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa sukladno zakonu i op¢im aktima i dr.
Obavlja poslove vezane uz davanje financijske pomo¢i i sufinanciranje javnih potreba udruga, prati i analizira
provodenje programa i projekata udruga, te vrednuje izvrSenje programa udruga.

Organizira administrativno - tehni¢ke poslove, prijem i sredivanje dokumentacije, unos podataka, obrada
predmeta, otprema akata i poste, poslove arhiviranja.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti sa ciljem ucinkovitog, svrsishodnog i ekonomi¢nog odvijanja

. . . . . o N . 10
poslovnih procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te predlaze unapredenja.
Koordinira u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja. Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost
svih evidencija i izvjestaja. 20

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podrucja nadleznosti odsjeka te obavlja i druge
aktivnosti 1 poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Potrebno stru¢no znanje drzavni struéni ispit te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom

ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela.

Stupanj sloZenosti poslova

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti Samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
donosenje odluka izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj stru¢ne komunikacije

razmjene vaznih informacija.

UCcestale stru¢ne komunikacije koji ukljucuju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

Redni broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

Broj izvrsitelja

4,

SAMOSTALNI UPRAVNI

REFERENT Il. Visi struéni suradnik 0

6.

2

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Prati zakone i druge propise iz nadleznosti lokalne uprave i podrucja svog rada. Sudjeluje u identifikaciji mogucih
rizika pravno - normativne naravi, rizika ugovaranja i donosenja akata kojima nastaju prava i obveze Grada, prati
stanje i analizira uCestalost i posljedice te predlaze mjere za njihovo izbjegavanje i otklanjanje.
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Zastupa Grad u sporovima manje vrijednosti te priprema akte i podneske vezano uz vodenje tih sporova.
Suraduje sa drugim sluzbenicima unutar upravnog odjela u prikupljanju i razmjeni informacija vaznih za
preuzimanje poslova pravne zastite i zastupanja Grada u sudskim postupcima i postupcima mirenja, nagodbe i
dogovaranja koji mogu dovesti do rjeSenja predmeta spora bez sudskih sporova.

Proucava i predlaze rjeSenja kod uredenja imovinsko - pravnih odnosa na nekretninama, obavlja poslove na upisu
prava vlasniStva nekretnina, prijenosa vlasniStva na nekretninama upisanim u katastru i zemljisSnim knjigama.
Suraduje sa sudom/vima i tijelima drzavne uprave radi pribavljanja dokumentacije i upisa prava vlasnistva na
nekretninama. Prati stanje i sudjeluje u postupcima povezanim sa osporavanjem i ometanjem prava vlasni$tva i
nemogucnosti koristenja imovine Grada, sudjelovanje u postupcima naknade i povrata imovine i drugim
imovinsko - pravnim sporovima pribavljanja i prodaje imovine grada.

Sudjeluje u provedbi postupaka ovrhe iz nadleznosti gradskih upravnih odjela, vodi ovrsne predmete i postupke
pred javnim biljeznicima i dr.

Obavlja pripremne radnje za vodenje parni¢nih postupaka, prikupljanja dokaznog materijala za potrebe vodenja
postupaka te zastupa Grad pred Upravnim i redovnim sudovima u sporovima.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 20
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje Magistar prava ili struéni specijalist prava, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni struéni ispit.
Stupanj sloZenosti poslova Stalni slozeni upravni i struéni poslovi unutar upravnoga tijela.
Stupanj samostalnosti Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

donos$enje odluka

Stupanj struéne komunikacije

prikupljanja ili razmjene informacija.

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
5. REFERENT -
1. Ref N
ADMINISTRATIVNI TAINIK eferent 0 3

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja administrativne i uredske poslove Grada, prima sluzbene stranke gradonacelnika te u dogovoru s
gradonacelnikom dogovara dnevne i tjedne obveze, sastanke te prijem stranaka. Prima i uspostavlja telefonske
pozive za gradonacelnika, vodi rokovnik dnevnih i tjednih obveza gradonacelnika, arhivira sluzbenu postu
gradonacelniku, vodi evidenciju sluzbenih radnih listova za uporabu sluzbenog vozila, vodi evidenciju putnih
racuna, vodi evidenciju nazo¢nosti i koristenja godi$njih odmora, obavlja poslove pismene korespondencije za
gradonacelnika (sastavljanje i pisanje dopisa, izvjesca i dr.), nabavlja, priprema i posluzuje reprezentaciju, vodi
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evidenciju nabave i potroSnje uredskog i drugog materijala, vodi materijalne evidencije, prima i izdaje uredski i
potro$ni materijal, te sredstva reprezentacije, preuzima i razduzuje potro$ni materijal za Gradsko vijece i
gradonacelnika, obavlja poslove umnozavanja, razvrstavanja i otpreme materijala za Gradsko vijece, vrsi
pakovanje i otpremu materijala za sjednice Gradskog vijeca, i njihovih radnih tijela i odgovoran je za otpremu
istih sukladno utvrdenom dnevnom redu, po potrebi obavlja poslove administrativnog referenta za poslove
pisarnice, prima stranke i primjenjuje Uredbu o upravnim pristojbama, vodi brigu o ¢uvanju i uporabi sluzbenih
pecata i zigova, obavlja i druge administrativne i uredske poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Obavlja administrativno - tajni¢ke poslove za gradonaCelnika i voditelja Odsjeka u svezi prijema stranaka,
telefonskih poruka i drugih tajnickih poslova.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje o
ispit.

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, drzavni stru¢ni

Stupanj sloZenosti poslova

Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka metoda rada i stru¢nih

tehnika.
Stupanj samostalnosti Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
donoSenje odluka stru¢nih tehnika.
Stupanj stru¢ne komunikacije Ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrSitelja
6. REFERENT ZA POSLOVE
1R Referent 0 11. 2
PISARNICE

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja administrativne poslove na zaprimanju, razvrstavanju i otpremi poste sukladno Uredbi o uredskom
poslovanju, rasporeduje akte po odjelu/odsjecima, preuzima i rasporeduje predmete prema internim dostavnim
knjigama, vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka i registar, vodi kazalo za ocevidnik i
upisnik, vodi propisane evidencije i izraduje izvjestaje, obavlja prijem i upisivanje akata u propisane ocevidnike,
te otpremu akata, vodi propisane o¢evidnike o aktima uredskom poslovanju, obavlja poslove u vezi ¢uvanja,
koriStenja i izlu€ivanja arhivskog i registrativnog gradiva, te u potpunosti brine o smjestaju i organizaciji arhive
u skladu sa zakonskim propisima, vodi brigu o ¢uvanju i uporabi pecata, prima stranke i primjenjuje Uredbu o
upravnim pristojbama, prima i uspostavlja telefonske pozive za gradonacelnika, vodi rokovnik dnevnih i tjednih
obveza gradonacelnika, vrs$i pakovanje i otpremu materijala za sjednice Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela i
odgovoran je za otpremu istih sukladno utvrdenom dnevnom redu, po potrebi obavlja administrativno - tehnicke

80
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poslove za gradonacelnika u vezi prijema stranaka, posjeta, telefonskih poziva i poruka, prijepise za potrebe
gradonacelnika.

Vodi evidenciju nabave i potro$nje, uredskog i drugog materijala, vodi materijalne evidencije prima i izdaje
uredski, potrosni materijal, te sredstva reprezentacije, obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika
i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni stru¢ni
ispit, struéna osposobljenost na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Stupanj sloZenosti poslova

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

tehnika.
Stupanj samostalnosti Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
donosSenje odluka struénih tehnika.
Stupanj struéne komunikacije Ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrSitelja
7. DOSTAVLJAC V. Namjestenik II. potkategorije 2. 13. 1

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove dostave pismovnih i drugih posiljki osobno ili vozilom, poslove informiranja na info pultu i
evidentira stranke uzimajuci im osobne podatke prije odlaska kod odredenog sluzbenika.

Obavlja poslove prijama i usmjeravanja stranaka i prima osnovne informacije od stru¢nih odsjeka radi davanja
osnovnih uputa strankama. Fotokopira i uvezuje za potrebe rada sluzbenika u upravnim tijelima i materijale za

rad Gradskog vijeca, raznosi pozive za sjednice Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela. 80
Obavlja poslove odnosa i donosa financijske i druge dokumentacije za potrebe Grada kao i poslove dostave u

skladu sa odredbama Zakona o upravnim postupcima.

Pomaze kod pakiranja, adresiranja i slanja materijala u radu Gradske uprave.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela. 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola, vozacki ispit B kategorije.
Stupanj sloZenosti poslova Jednostavni i standardizirani pomo¢no — tehnicki poslovi.
Stupanj samostalnosti Povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluzbenika.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
donoSenje odluka

Stupanj stru¢ne komunikacije Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
8. VOZAC - DOMAR V. Namjestenik II. potkategorije 1. 11. 1
Opis poslova radnog miesta Priblizan pOS-tOti-ik Vr_em-ena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove prijevoza gradonacelnika, predsjednika Gradskog vijeca i drugih zaposlenika po nalogu
gradonacelnika, vodi brigu oko evidencije putnih naloga, utroska goriva i maziva i podnosi izvjes¢a
racunovodstvu, vodi stalnu brigu o opéem stanju i odrzavanju vozila koja su u vlasnistvu gradske uprave ili su
joj stavljena na raspolaganje, obavlja periodicne preglede uredaja unutar zgrade i instalacija, te angazira po
potrebi servisera za popravak, kontrolira ispravnost funkcioniranja svih uredaja i instalacija putem kojih se u dio 80
zgrade koji koristi gradska uprava vrsi dovod i koriStenje vode, elektri¢ne i plinske energije, odvod sanitarnih i
krovnih voda, te vodi stalnu brigu o opéem stanju dijela zgrade koji koristi gradska uprava, vrsi manje popravke,
obavlja dostavu potrosnog materijala, potrebne reprezentacije, poslove informiranja na info pultu i evidentira
stranke uzimajuci im osobne podatke prije odlaska kod odredenog sluzbenika.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela. 20
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje Srednja stru¢na sprema drustvene struke, vozacki ispit B kategorije.
o ) Obavljanje pomo¢no - tehnic¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehni¢kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih
Stupanj sloZenosti poslova
struka.
Stupanj samostalnosti Povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te pravilnu primjenu pravila struke.
donoS$enje odluka
Stupanj stru¢ne komunikacije Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
9. SPREMACICA V. Namjestenik II. potkategorije 2 13. 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja prostorija Grada Imotskog.

80

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

20
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

Stupanj sloZenosti poslova Ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno — tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
donoSenje odluka

ODSJEK ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO I PRORACUN

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
10. VODITELJ ODSJEKA ZA
FINANCIJE, RACUNOVODSTVO . Visi rukovoditelj 0 3. 1
I PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka, planiranju programa rada i organizacije rada

odsjeka. 10
Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti Odsjeka.

Operativno rukovodi odsjekom, priprema upute i organizira poslove oko izrade proracuna, izmjena i dopuna

proracuna, izrade izvjeStaja o izvrSenju proracuna, struéno usmjerava rad zaposlenih te pomaze procelniku u

ostvarivanju ciljeva Jedinstvenog upravnog odjela.

Koordinira sa drugim odsjecima u poslovima izvrSenja proracuna, pripremi financijskih i drugih propisanih 60
izvjestaja, organizira poslove oko pripreme, distribucije i objave akata iz nadleznosti Odsjeka.

Organizira poslove zaduzivanja obveznika, knjiZenja i naplate prihoda te knjigovodstvene poslove koji se odnose

na prihode i potraZivanja te rashode i obveze. Organizira poslove analitiCkog pracenja naplate prihoda, prati sve

poslove naplate prihoda i poduzima zakonske postupke za njihovu pravovremenu naplatu. Koordinira u pripremi

financijskih i drugih propisanih izvjestaja.

Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost svih knjigovodstvenih iskaza, evidencija i izvjestaja.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti sa ciljem ucinkovitog, svrsishodnog i ekonomi¢nog odvijanja 10
poslovnih procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te predlaze unapredenja.

Prati propise iz podrucja proracunskog racunovodstva i osigurava njihovu potpunu primjenu. Obavlja poslove

pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podrucja nadleznosti odsjeka te obavlja i druge aktivnosti i poslove 20

po nalogu procelnika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar ekonomije ili strucni specijalist ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni

Potrebno stru¢no znanje strucni ispit te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili

unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela.

Stupanj sloZenosti poslova

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
donosenje odluka izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj stru¢ne komunikacije

razmjene vaznih informacija.

Ucestale struéne komunikacije koji ukljuéuju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili

Redni broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

Broj izvrsitelja

11.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA

EINANCIJE Il. Visi struéni suradnik 0

6.

1

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi programa rada Odsjeka i daje prijedloge unapredenja organizacije rada.

10

Na temelju mjeseénih evidencija za svakog radnika unosi podatke potrebne za obrac¢un plaé¢a. Obavlja poslove
obrac¢una pla¢a sukladno propisima, provodi obustave po kreditima, administrativnim i sudskim zabranama te
drugim davanjima, vr$i isplate i izraduje propisane izvjestaje i evidencije, obracunava bolovanja preko HZZ0O-a
i sastavlja potrebne obrasce. Vrs§i obra¢un naknada i drugog dohotka odnosno ugovora o djelu i autorskih
honorara, obracun naknada ¢lanovima i radnim tijelima Gradskog vije¢a te ¢lanovima savjetodavnih tijela
gradonacelnika.

Kontaktira i suraduje sa sluzbenicima unutar Jedinstvenog upravnog odjela u pitanjima vezanim za izvr§enje
proracuna i realizaciju placanja, te vodi raCuna o pravovremenom izvrSenju obveza sukladno planiranim
proracunskim sredstvima.

Vodi knjigu primljenih i izdanih garancija i jamstava, vr§i potrebna uskladivanja i knjizenja knjigovodstvene
evidencije imovine grada te daje izvjesca o stanju obveza Grada.

Zaduzuje obveznika prema zakonskim propisima, gradskim odlukama i rjeSenjima, potpisanim ugovorima koji
su rezultat rada Jedinstvenog upravnog odjela. Provodi kontrolu knjizenja i uskladuje stanja obveznika svih
gradskih prihoda i stanje obveza Grada prema dobavlja¢ima i drugim korisnicima Proracuna. Prati ostvarenje
prihoda i kontrolira podatke o potrazivanjima Grada te inicira i priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu
potrazivanja.

70

14
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Provjerava, sreduje i provodi knjizenja financijske dokumentacije. Uskladuje materijalno i financijsko
knjigovodstvo, sudjeluje u izradi financijskih izvjesca.

Sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja. Odgovara za pravovremenost i vjerodostojnost
svih knjigovodstvenih iskaza, evidencija i izvjestaja iz povjerenih poslova. Obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Odsjeka.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje e
strucni 1spit.

Magistar ekonomije ili strucni specijalist ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni

Stupanj sloZenosti poslova Stalni slozeni upravni i struc¢ni poslovi unutar upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

donosSenje odluka

Stupanj stru¢ne komunikacije . LT L .
prikupljanja ili razmjene informacija.

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrSitelja
12. VISI REFERENT ZA
v 1. i3i refe . 1
CUNOVODSTVO Visi referent 0 9

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Preuzima racune i vodi knjigu izlaznih i ulaznih ra¢una. Obavlja poslove formalne i sustinske kontrole racuna i
pratece dokumentacije temeljem koje se vrsi placanja, ispisuje i priprema dokumentaciju platnog prometa, vrsi
potrebna knjiZzenja u poslovnim knjigama Grada, saldira stanja prema pojedinim dobavlja¢ima. Redovito
uskladuje i kontrolira stanje obveza sa knjigom ulaznih racuna i sa glavnom knjigom proracuna te prati izvrSenje
pojedinih pozicija i upozorava na moguca prekoracenja. Radi izvjeStaje o dospjelim obvezama i izvrSenim
pla¢anjima po razdjelima, pozicijama i dobavljacima.

Predlaze kompenzacije ili prihva¢anje kompenzacija sa onim partnerima koji su istovremeno duznici i vjerovnici
Grada te iste provodi u poslovnim knjigama Grada.

Prati stanje likvidnosti racuna prorauna i dospijeéa placanja prema dobavlja¢ima i drugim korisnicima
Proracuna. Kontrolira naloge za placanje, odgovoran je za ispravnu i pravovaljanu dokumentaciju za placanje,
pripremu i objedinjavanje naloge te ih dostavlja na placanje.

70

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podrucja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
Jedinstvenog upravnog odjela.

30
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, drzavni stru¢ni ispit.

Stupanj sloZenosti poslova

Izri¢ito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti

Redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

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

Stupanj stru¢ne komunikacije

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
13. REFERENT BLAGAJNICKOG
1l. Refi 11. 1
POSLOVANJA eterent 0

PribliZan postotak vremena potrebnog za

Opis poslova radnog mjesta obavljanje pojedinog posla

Vodi blagajnu (kunsku i/ili deviznu) i blagajni¢ko poslovanje, vodi kontrolu obrac¢una putnih naloga u zemlji i
inozemstvu, obavlja kontrolu obracuna putnih naloga, likvidira ih i isplacuje troSkove po putnim nalozima,

isplacuje troskove koristenja automobila u sluzbene svrhe, podize gotovinu i isplacuje jednokratne novcane 90

pomoc¢i. Preuzima naloge za prijenos sredstava korisnicima Proracuna, evidentira ih u poslovnim knjigama, vodi

racuna o rokovima placanja.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema, ekonomske ili upravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni
strucni ispit.

Stupanj sloZenosti poslova

Jednostavne i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti

Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

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

Stupanj stru¢ne komunikacije

Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

16
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ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | REDARSTVO

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
14, VODITELJ ODSJEKA ZA
KOMUNALNO GOSPODARSTVO I Visi rukovoditelj 0 3. 1
| REDARSTVO

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka, planiranju programa rada i organizacije rada
odsjeka.

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka. Operativno rukovodi
odsjekom, priprema upute i organizira poslove oko uredenja i odrzavanja javno - prometne i komunalne
infrastrukture, organizacije prometa, izrade proracuna, izrade izvjesStaja o izvrSenju proracuna, strucno usmjerava
rad zaposlenih te pomaze procelniku u ostvarivanju ciljeva upravnog odjela.

Rukovodi, organizira i sudjeluje u svim neupravnim i upravnim postupcima i radnjama iz djelokruga Odsjeka,
izraduje plan redovnog odrzavanja javnih povrSina i prati realizaciju, pravi nacrte rjeSenja i zakljucke iz svog
djelokruga rada. Prati i izraduje akte i odluke gradonacelnika i Gradskog vijeca iz nadleznosti Odsjeka te priprema
programe i izvjestaje o radu u nadleznosti Odsjeka, druge izvjestaje, informacije i podatke, ostvaruje suradnju i
koordinira rad na pravodobnom izvr§avanju programa i projekata iz djelokruga Odsjeka.

Suraduje s drzavnim, lokalnim i drugim tijelima i javnim poduzeé¢ima u dijelu poslova za koje je zaduZen te
predlaze gradonacelniku poduzimanje mjera vezanih za podrucje prometa, komunalnog gospodarstva i redarstva.
Koordinira rad Odsjeka s drugim sluzbenicima unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te pravnim i fizickim
osobama, daje stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova i zadataka iz djelokruga, nadzire i prati njihovo
provodenje.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada.

60

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti sa ciljem u¢inkovitog, svrsishodnog i ekonomié¢nog odvijanja
poslovnih procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te predlaze unapredenja.

20

Koordinira i sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja. Odgovara za pravovremenost i
vjerodostojnost odgovarajuéih evidencija i izvjeStaja. Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa

iz podrucja nadleznosti odsjeka te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu procelnika.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

17
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Potrebno stru¢no znanje

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske, arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni ispit te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela.

Stupanj sloZenosti poslova

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti

Samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj struéne komunikacije

Ucestale stru¢ne komunikacije koji ukljucuju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrSitelja
15. VISI REFERENT ZA
KOMUNALNE POSLOVE I I1. Visi referent 0 9. 1
NAKNADU

PribliZan postotak vremena potrebnog za

Opis poslova radnog mjesta obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odsjeka.

10

Vodi upravne postupke i donosi rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti, obavlja poslove upravnog nadzora nad
primjenom propisa iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka.

Osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera, te daje smjernice u rjeSavanju strateskih vaznih zadataka iz svoje
nadleZnosti. Izraduje prijedloge ugovora ili rjeSenja iz nadleznosti Odsjeka, vodi evidenciju izdanih rjeSenja,
sreduje tehnic¢ku i upravnu dokumentaciju te obavlja i druge poslove koji su mu povjereni od strane voditelja
Odsjeka.

70

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje
u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge
aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti poslova

Izri¢ito odredeni poslovi koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti

Redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

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

18
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Stupanj struéne komunikacije Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
16. REFERENT — KOMUNALNI
1. Referent 0 11. 1
REDAR
Opis poslova radnog mijesta Priblizan pos_totz_lk Vr_em_ena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odsjeka. Provodi samokontrole i druge 10
kontrolne aktivnosti.
Vodi upravne postupke i donosi rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti, obavlja i druge poslove upravnog nadzora
nad primjenom propisa komunalnog reda i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka u granicama dobivenih ovlasti.
Vodi propisane evidencije te obavlja i druge povjerene poslove i naloge nadredenih sluzbenika u skladu sa
Zakonom. Obavlja aktivnosti sukladno propisanim poslovnim procesima u kojima sudjeluje. 70
Obavlja administrativne poslove, poslove dezurstva i vodi evidencije prijavljenih problema, vodi internu
pisarnicu i propisane ocevidnike.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podrucja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje
u radu struénih radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge 20
aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka.
Potrebno struéno znanje Srednja. struéna sprema gimfla’z’ijskog smjera ilivéetv‘erogczd%é.nje' strukovno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje 1 godina

radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, drzavni struéni ispit.

. . Jednostavne i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj sloZenosti poslova .

tehnika.
Stupanj samostalnosti Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
donoS$enje odluka struc¢nih tehnika.
Stupanj struéne komunikacije Kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
17. REFERENT — PROMETNI
1. Referent 0 11. 1
REDAR

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odsjeka. Provodi samokontrole i druge
kontrolne aktivnosti.

10
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Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove upravljanja prometom, izdaje
naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama, izdaje naloge za blokiranje vozila sukladno propisima, naplac¢uje novcanu kaznu za nepropisno
zaustavljeno i parkirano vozilo. Izdaje obavezni prekrSajni nalog sukladno zakonu, izraduje izvje$ca i zapisnike.
Obavlja poslove prometnog nadzora nad primjenom prometnih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka u
granicama dobivenih ovlasti.

Sudjeluje u izradi analiza za potrebe prometnog redarstva. Obavlja administrativne poslove, poslove dezurstva i
vodi evidencije prijavljenih problema, vodi internu pisarnicu i propisane o¢evidnike.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i1 proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

70

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podrucja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje
u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge
aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Srednja strucna sprema gimnazijskog smjera ili ¢etverogodisnje strukovno srednjosSkolsko obrazovanje, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, zavrSen program osposobljavanja prometnog redara, drzavni struéni ispit.

Stupanj sloZenosti poslova Jednostavne i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj samostalnosti Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
donoSenje odluka strucnih tehnika.

Stupanj stru¢ne komunikacije Kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

ODSJEK ZA STRATESKO PLANIRANJE, RAZVOJ I PROVEDBU EU PROJEKATA

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
18. VODITELJ ODSJEKA ZA
STRATESKO PLANIRANJE
’ . i8i ruk itelj . 1
RAZVOJ | PROVEDBU EU Visi rukovoditel 0 3
PROJEKATA

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Planira i sudjeluje u planiranju radnih zadataka i ciljeva odsjeka, planiranju programa rada i organizacije rada
odsjeka.

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka. Operativno rukovodi
odsjekom, stru¢no usmjerava rad zaposlenih te pomaze procelniku u ostvarivanju ciljeva upravnog odjela.

70

20
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Sudjeluje u radu i organizira rad na prikupljanju projektnih prijedloga, na njihovoj analizi, vrednovanju i
planiranju. Analize podrazumijevaju postupke identifikacije i uskladivanja ciljeva uzeg i Sireg okruZenja,
razmatranje prilika, prijetnji i rizika, slabosti i sposobnosti za u¢inkovitu realizaciju te razmatranje mogucih
izvora financiranja.

Sudjeluje u radu i organizira rad na izradi nacrta plana projektnih aktivnosti, mogué¢ih troskovnika i nacrta
financijskog plana. Po potrebi ukljucuje vanjske suradnike i sluzbenike u poslove izrade plana i analize.
Predlaze prioritete te sudjeluje u formiranju projektnih timova i osiguranju potrebnih resursa za realizaciju
projekta te prati realizaciju projekta. Osigurava vodenje potrebnih evidencija i izvjestaja o napretku projekta.
Suraduje na poslovima iz pojedinih podruéja rada za potrebe Grada i gradonadelnika, a koji su vezani za
problematiku razvoja grada, razvoja pojedinacnih projekata, koordiniranja i stru¢nog usmjeravanja rada unutar
Gradske uprave.

Sudjeluje u poslovima uspostavljanja i odrzavanja suradnje s europskim institucijama, drzavnim i drugim tijelima
nadleznim za poslove u vezi djelokruga Odsjeka, poslovima u vezi sklapanja partnerstva i organizacije
partnerskih mreza Grada, kao i drugim oblicima suradnje usmjerene koriStenju sredstava iz Europskih i
medunarodnih fondova. Brine se o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika u oblasti rada za koji je zaduzen, provodi
struénu 1 savjetodavnu podrsku drugim sluzbenicima. Organizira poslove planiranja, prijave i provedbe
medunarodnih projekata i projekata EU, razvoja inovativnih koncepata i projekata digitalizacije.

Prati i analizira stanje gospodarstva na podru¢ju Grada te predlaze mjere i projekte za unapredenje stanja. Provodi
aktivnosti promocije i stvaranja pozitivnog ozra¢ja za razvoj poduzetnistva, obrtnistva i turizma te predlaze mjere
za poticanje zapos$ljavanja i samozaposljavanja. Suraduje sa institucijama i tijelima drzavne, lokalne i regionalne
razine na ostvarivanju gospodarske politike Republike Hrvatske.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti sa ciljem uc¢inkovitog, svrsishodnog i ekonomi¢nog odvijanja

iz podru¢ja nadleznosti odsjeka te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu procelnika.

. . . . . oy e e . . 10
poslovnih procesa, analizira slabosti, nepravilnosti, preporuke, prituzbe i rizike te predlaze unapredenja.
Koordinira i sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja. Odgovara za pravovremenost i
vjerodostojnost odgovarajuéih evidencija i izvjestaja. Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela.

Magistar ili struéni specijalist ekonomske, pravne, arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na
Potrebno stru¢no znanje odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni ispit te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

Stupanj sloZenosti poslova . . .. ; .. . . e ,
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju

Stupanj samostalnosti Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozZenih stru¢nih problema.

donos$enje odluka izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
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Stupanj stru¢ne komunikacije

razmjene vaznih informacija.

Ucestale stru¢ne komunikacije koji ukljucuju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

Redni broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

Broj izvrsitelja

19.

SAVJIETNIK ZA EU PROJEKTE 1. Savjetnik 0

5.

1

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odsjeka. Provodi samokontrole i druge
kontrolne aktivnosti.

20

Obavlja upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka, te izraduje izvjesc¢a o provedbi aktivnosti u okviru EU
programa.

Prati raspisivanje natjecaja iz programa EU fondova, osmisljava i prijavljuje projekte za sufinanciranje na EU
fondove, vodi realizaciju prijavljenih i odobrenih EU projekata (od faze evaluacije do zavrinog izvjesca), vodi
savjetodavne i stru¢ne poslove vezane uz EU programe, brine o pravodobnom prikupljanju i izradi dokumentacije
za EU projekte, u suradnji sa drugim sluzbenicima i vanjskim suradnicima izraduje dokumentaciju potrebnu za
izradu projekata, vr$i suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim medunarodnim i
nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomo¢i EU te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje za
potrebe Grada. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuéeg
revizijskog traga.

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka.

70

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje
u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge
aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje .
strucni 1spit.

Magistar prava ili struéni specijalist pravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni

Stupanj sloZenosti poslova . X ...
panj P upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Suradnja u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rje$avanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz

Stupanj samostalnosti Ces¢i nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih
donos$enje odluka odluka.

Stupanj stru¢ne komunikacije Kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
20. SAVJETNIK ZA PROSTORNO . Savietnik 0 5. 1
UREDENJE I RAZVOJ

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju radnih zadataka i planiranju programa rada Odsjeka. Provodi samokontrole i druge
kontrolne aktivnosti.

20

Obavlja upravne i struéne poslove iz djelokruga Odsjeka, te izraduje izvje$ca o provedbi aktivnosti u okviru
prostornog planiranja i uredenja.

Obavlja struéne poslove iz oblasti pripreme prostornog planiranja. Sustavno obraduje i priprema informacije u
postupcima pripreme izrade prostorne dokumentacije, obavlja uvide u dokumentaciju i prikuplja dokumentaciju.
Koordinira u rjeSavanju prometnih i drugih infrastrukturnih sustava kod pripreme, izrade i donosenja prostornih
planova.

Suraduje sa nositeljem izrade prostornog plana i struénim izradiva¢em prostornog plana i osigurava mu koriStenje
podatka i dokumentacije iz informacijskog sustava Grada.

Sudjeluje u izradi strategija i programa i razvojnih projekata. Planira razvojne projekate Grada, pruza
savjetodavnu i struénu pomo¢ u primjeni prostornih standarda, tumacdenju i ostvarivanju ciljeva i nacela
prostornog uredenja.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada,
ovjeravajudi ulazne racune/situacije izvoditelja/dobavlja¢a. Koordinira rad sudionika u izgradnji i po potrebi vodi
izgradnju gradskih objekata i uredaja u kojima se obavljaju djelatnosti u nadleznosti Grada (vrtici, $kole, Sskolske
Sportske dvorane itd.) kroz sve faze izgradnje. Sudjeluje u konaénom obracunu izvedenih radova te u
primopredaji izradenih objekata i uredaja. Odgovoran je za tehnicko i financijsko vodenje izgradnje kao i za
dinamiku realizacije. Daje sva potrebna izvjes¢a o realizaciji gradnje objekta.

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka.

70

Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje
u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge
aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje . .. ‘e
poslovima, drzavni stru¢ni ispit.

Magistar gradevinske struke ili strucni specijalist gradevinske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

Stupanj sloZenosti poslova . , o
panj P uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Suradnja u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema
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Stupanj samostalnosti Ces¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

donosSenje odluka pojedinacnih odluka.

Stupanj stru¢ne komunikacije

Kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA e .
EU PROJEKTE 1. Visi stru¢ni suradnik 0 6. 1

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka, prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka, te
izraduje izvje$c¢a o provedbi EU projekata.

Prati natjecaje koji se odnose na moguénost apliciranja za dobivanje bespovratnih sredstava iz fondova Europske
unije, priprema dokumentaciju za prijavu projekata na EU natjecaje, u suradnji sa drugim sluzbenicima i vanjskim
suradnicima izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu projektne prijave, vrsi suradnju s tijelima drzavne uprave,
tijelima Europske unije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomoc¢i Europske unije
te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje za potrebe Grada.

Obavlja poslove i aktivnosti informiranja i komunikacije Grada prema zainteresiranim subjektima vezano za EU
i nacionalne fondove i sredstva koja se na raznim natje¢ajima mogu po tim osnovama dobiti.

Suraduje u provedbi postupaka javne nabave s proc¢elnikom i svim sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela
te obavlja administrativno — stru¢ne poslove u svezi javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog
traga.

80

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove praéenja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu struénih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Potrebno stru¢no znanje . . . . . . ‘e
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, drzavni stru¢ni ispit.

Magistar pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje 1 godina

Stupanj sloZenosti poslova Stalni sloZeni upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

donoSenje odluka

Stupanj struéne komunikacije

prikupljanja ili razmjene informacija.

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrSitelja
22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
PROSTORNO UREBDENJE I 1. Visi struéni suradnik 0 6. 1
RAZVOJ

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Proucava i rjeSava sve poslove i zadaée iz podrucja prostornog planiranja i uredivanja prostora. Trajno radi na
unapredenju metodologije razvojnog i provedbenog planiranja te predlaze, koordinira i organizira prostorno —
planska istrazivanja, studije i analize. Vodi analizu, pripremu i koordinaciju razvojnih projekata od urbanizma do
realizacije (gradnje). Priprema projektne zadatke, vodi i organizira izradu studija i projekata s podrucja
infrastrukture. Prati izradu dokumenata prostornog uredenja s obzirom na infrastrukturna rjeSenja te projekte
gradnje infrastrukture.

Prikuplja zahtjeve za promjenama prostornih planova i provjerava njihovu uskladenost sa prostorno planskom
dokumentacijom i strateSkim dokumentima. Priprema stru¢nu analizu i izvjestaj o zakljuccima stru¢ne analize
zaprimljenih inicijativa u svrhu utvrdivanja osnovanosti pokretanja postupka za izradu i donoSenje prostornog
plana, odnosno njegovih izmjena i dopuna. Obavlja poslove pripreme dokumentacije za izradu i donoSenje
planova i programa u zastite okolisa.

Kroz koordinaciju osigurava interdisciplinarnu suradnju na prostornom planiranju, planiranju razvoja Grada i
planiranju razvojnih projekata Grada, pruza savjetodavnu i struénu pomoc¢ u primjeni prostornih standarda,
tumacenju i ostvarivanju ciljeva i nac¢ela prostornog uredenja.

Suraduje sa nositeljem izrade prostornog plana i struénim izradiva¢em prostornog plana i osigurava mu koristenje
potrebnih podatka i dokumentacije iz Gradske uprave.

Priprema strucne podloge, analize i podatke iz svog djelokruga rada potrebne za pripremu projekata na natjecaje
EU fondova i drugih izvora financiranja te priprema potrebna izvjes¢a o provedbi projekata (su) financiranih iz
EU fondova iz svoga djelokruga rada.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada,
ovjeravajuci ulazne racune/situacije izvoditelja/dobavljaca.

Sudjeluje u izgradnji objekata i uredaja komunalne infrastrukture te objekata visokogradnje u kojima se obavljaju
djelatnosti u nadleznosti Grada. Koordinira rad sudionika u izgradnji. Sudjeluje u izboru projektanata, reviziji
cijena, izboru izvoditelja, izboru nadzornih organa, kona¢nom obra¢unu izvedenih radova te u primopredaji
izradenih objekata i uredaja. Vrsi izradu i provjeru troSkovnika i uskladenost istih s projektima za sve vrste radova

80
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u nadleznosti Odsjeka te u suradnji s voditeljima odsjeka vrsi kontrolu primljenih ponuda za sve vrste i razine
rada o ¢emu pravi detaljne strucne izvjestaje. Revidira ponude naknadnih i nepredvidenih radova te vrsi kontrolu
i reviziju naknadnih zahtjeva iz osnova promijene cijene i povecanja troska.

Radi na planiranju i provodenju projekata te obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove praéenja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu struénih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Potrebno stru¢no znanje . . . .. R
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni stru¢ni ispit.

Magistar arhitektonske ili gradevinske struke ili strucni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje 1 godina

Stupanj sloZenosti poslova Stalni sloZeni upravni i struéni poslovi unutar upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

donosSenje odluka

Stupanj stru¢ne komunikacije

prikupljanja ili razmjene informacija.

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
1. i8i éni ik . 1
GOSPODARSTVO Visi struéni suradni 0 6

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleZnosti odsjeka te pomaze voditelju Odsjeka
u ostvarivanju ciljeva odsjeka.

Prati i proucava opée propise, obraduje slozenija pitanja i probleme iz podruc¢ja gospodarstva te lokalnog
ekonomskog razvoja (poduzetnistva, investicijskih aktivnosti, poduzetnicke infrastrukture, vanjsko — trgovinske
aktivnosti, poljoprivrede, stanja nezaposlenosti) te druga pitanja u interesu razvitka gospodarstva na podrucju
Grada.

Analizira stanje razvoja malog gospodarstva i obrtniStva, predlaze i sudjeluje u realizaciji mjera za poticanje
razvoja i stvaranja povoljnog poduzetnickog okruzenja.

Suraduje sa stru¢no poslovnim organizacijama i potpornim institucijama iz gospodarstva i obrtnistva, sudjeluje
u organizaciji gospodarskih skupova i sajmova, organizira provodenje savjetovanja i pruzanja podrske
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poduzetni¢kim inicijativama i projektima rasta i razvoja, sudjeluje u organizaciji edukacija namijenjenih
poduzetnicima i promociji poduzetnistva.

Obavlja poslove u vezi s poticanjem razvoja poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja, izraduje programe
mjera i projekte razvoja malog gospodarstva, poljoprivrede i ruralnog razvoja.

Sudjeluje u poslovima izrade strategija i programa, planiranju, prijavi i vodenju projekata te obavlja sve ostale
aktivnosti sukladno propisanim poslovnim procesima u kojima sudjeluje.

Sistematizira optimalne aktivnosti za poticanje razvoja malog gospodarstva i obrtni$tva, te sudjeluje u
organizaciji edukacija namijenjenim podizanju razine znanja i vjestina iz podru¢ja malog gospodarstava i
obrtnistva.

Priprema upute i organizira poslove kontrole, poslove razvoja financijskog upravljanja i kontrola rada gradskih
poduzeca i pracenja poslovanja gradskih poduzeca, izrade analiza i izvjeStaja te analizira cijene komunalnih
usluga u nadleznosti grada. Prikuplja odgovaraju¢e podatke i financijske izvjeStaje za analizu poslovanja i
financijskog stanja gradskih poduzeéa. Pravi analize ekonomicnosti i moguce racionalizacije poslovanja
pojedinog poduzecéa. Analizira prihode po izvorima financiranja i svrhovitost trosenja sredstava Grada i drugih
sredstava iz javnih izvora. Predlaze mjere za unapredenje stanja. Komunicira sa gradskim poduzec¢ima i njihovim
predstavnicima te po potrebi organizira sastanke i radne skupine za razmatranje predmetne problematike i
mogucih rjesenja.

Proucava i analizira najbolju praksu drugih sredina i sli¢nih poduzec¢a. Pravi analize svrhovitosti i uskladenosti
sa potrebama i ostvarivanjem ciljeva Grada sukladno strateskim dokumentima, Splitsko - dalmatinske Zupanije,
Republike Hrvatske i Europske unije te predlaze mjere za unapredenje stanja.

Prikuplja podatke o proizvodima i cijenama gradskih poduzeca, rjeSenja i odluke iz djelokruga rada Upravnog
odbora i Uprave. [zraduje prijedloge akata (rjeSenja i zakljucke) koje donosi gradonacelnik.

Provodenje trzi$nog reda na gradskoj trznici, evidencija korisnika prodajnih mjesta na trznici, poslovi naplate
pruzenih usluga i kontrola naplate po ugovorima za pruzanje usluga sa korisnicima trznice.

Priprema struéne elemente, podloge i informacije o relevantnim temama iz svog djelokruga rada za provodenje
informiranja javnosti.

Priprema stru¢ne podloge, analize i podatke iz svog djelokruga rada potrebne za pripremu projekata na natjecaje
EU fondova i drugih izvora financiranja te priprema potrebna izvje$¢a o provedbi projekata (su) financiranih iz
EU fondova iz svoga djelokruga rada.

Rad na aktivnostima uspostave Imotske razvojne agencije, poduzetnickih potpornih institucija, poduzetni¢kih
inkubatora te podrska razvoju pocetnickog (,.start up*) poduzetnistva i poduzetnistva Zena na podrucju grada.
Uspostava i razvoj suradnje sa privatnim gospodarstvenicima koji posluju na lokalnom podrucju u cilju primjene
i realizacije Strategije razvoja grada te suradnja sa razvojnim agencijama i razvojnim ustanovama na Zupanijskoj
i/ili drzavnoj razini ali i poticanje prekograni¢ne suradnje u cilju gospodarskog razvoja.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada.
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Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvje$taja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

Potrebno stru¢no znanje

Magistar ekonomije ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti poslova

Stalni slozeni upravni i struéni poslovi unutar upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti

Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj stru¢ne komunikacije

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
Y VISI STRUCNI SURADNIK ZA
' TEHNOLOSKI RAZVOJ I 1. Visi stru¢ni suradnik 0 6. 1
INOVACIJE

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka te pomaze voditelju Odsjeka
u ostvarivanju ciljeva odsjeka.

Podrska tehnoloskom razvoju imotskog gospodarstva, kao i u svim njegovim nazo¢nim djelatnostima i granama,
u cilju povecanja zivotnog standarda gradana te svih oblika ekoloski prihvatljivog proizvodnog gospodarstva.
Podr$ka razvoju i pomo¢ u primjeni novih informati¢ko — komunikacijskih tehnologija, CNC tehnologija u
gospodarstvu lokalnog podrucja.

Sudjelovanje u pripremi, izradi i primjeni Strategije razvoja Grada koordinacijom planiranih mjera, aktivnosti i
ciljeva s gospodarskim ¢imbenicima i drugim javno — pravnim tijelima. Uspostava i razvoj suradnje s
gospodarskim subjektima u cilju njihovog tehnoloskog i svakog drugog razvoja, a sve u cilju poveéanja broja
zaposlenih u gospodarstvu opc¢enito i gospodarskom subjektu pojedinacno.

Povezivanje akademske zajednice, visokoskolskih ustanova i organizacija s gospodarskim subjektima
osmisljavanju, primjeni i realizaciji novih tehnologija i inovacija u cilju povecanja zaposlenosti i gospodarskog
razvoja. Podrska razvoju tehnickih inovacija i novih inovativnih proizvoda, ukljucujuéi sve faze razvoja inovacija
i novih proizvoda te podrska razvoju novih IT industrija u eko prihvatljivim proizvodnjama ili drugim
gospodarskim granama.

Suradnja sa razvojnim agencijama, razvojnim ustanovama i svim institucijama na realizaciji razvojnih projekata
na lokalnom podrucju te prekograni¢na suradnja sa subjektima zemalja okruzenja, BiH i svih ostalih inozemnih
poslovnih i pravnih subjekata, a pogotovo suradnja sa razvojnim institucijama.

Rad na aktivnostima uspostave Tehnoloskog parka Imotskog, privladenje zainteresiranih ulagaca, postivanje
razvoja pocetni¢kog (,,start up*) poduzetnistva i poduzetniStva zena na podruéju grada te podrSka razvoju
obnovljivih izvora energije.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada.

80

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove pra¢enja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu stru¢nih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika.

20

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno struc¢no znanje

Potrebno stru¢no znanje . .. e
poslovima, drzavni strucni ispit.

Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili tehnicke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

.oy . Stalni slozeni upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnoga tijela.
Stupanj sloZenosti poslova p P P gaty

Stupanj samostalnosti Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

donoSenje odluka

Stupanj stru¢ne komunikacije . R L e
prikupljanja ili razmjene informacija.

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu

ODSJEK ZA MJESNU SAMOUPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
25. VODITELJ ODSJEKA ZA
MJESNU SAMOUPRAVU | I Visi rukovoditelj 0 3. 1
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka te vodi Odsjek ka ostvarivanju
ciljeva Odsjeka.

Suraduje i koordinira s ustanovama kojih je Grad osnivac, sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna i
financijskog plana razdjela u dijelu drustvenih djelatnosti i socijalne skrbi.

Izraduje zajednicki prijedlog plana razvojnih programa ustanova kojih je Grad osnivac i drugih korisnika
proracuna za koje je nadlezan, u skladu sa Zakonom o proracunu.

Obavlja poslove u svezi nadzora i ukazivanja na eventualne nepravilnosti namjenskog raspolaganja financijskim
sredstvima odobrenim iz proracuna za ustanove, udruge, mjesne odbore, politicke stranke, vije¢e nacionalne
manjine, sportske Klubove i druge, vezano za zakonito i propisao financijsko poslovanje i transfere osiguranih
proracunskih sredstava.

Sudjeluje u izradi financijskih izvjeséa iz podrucja drustvenih djelatnosti, socijalne skrbi, sporta, kulture, udruga,
sudjeluje u pripremi drugih izvjes¢a iz nadleznosti Odsjeka.

Usmjerava, koordinira i nadzire rad druStvenih djelatnosti u podru¢ju: predskolskog odgoja, obrazovanja,
stipendija, kulture, sporta, ustanova kojih je Grad osnivac, udruga i drugo. Izraduje nacrte prijedloga programa
iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti i sporta.

80
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U podrucju socijalne skrbi izraduje nacrt prijedloga Odluke o socijalnoj skrbi, Programa socijalnih davanja,
organizira ustrojavanje i vodenje evidencije, sastavljanje i dostavu propisanih izvje$¢a o pravima iz sustava
socijalne skrbi, sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, podzakonskim propisima i aktima Grada, donosi rjeSenja o
pravima iz sustava socijalne skrbi.

Suraduje sa sportskim klubovima, prati i prikuplja informacije o njihovom radu. Sudjeluje u planiranju izgradnje,
odrzavanja i koristenja sportskih gradevina znacajnih za Grad. Skrbi o koriStenju i odrzavanju sportskih objekata
u gradu kao i provodenju sportskih dogadanja i manifestacija od interesa za grad. Suraduje sa sportskom
zajednicom, udrugama, klubovima i dr. u provodenju sportskih aktivnosti djece, mladezi i studenata te sportskih
aktivnosti osoba s tesko¢ama u razvoju i osoba s invaliditetom.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada.

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove praéenja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podrucja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu struénih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvjestaja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu procelnika.

20

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim

Potrebno stru¢no zhanje poslovima, drzavni struéni ispit te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje

upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela.

Stupanj sloZenosti poslova

Planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti Samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te
donos$enje odluka izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj stru¢ne komunikacije . L ..
razmjene vaznih informacija.

Ucestale stru¢ne komunikacije koji ukljuuju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

Redni broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
26. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
SOCIJALNU SKRB, PROSVJETU, 1. Visi struéni suradnik 0 6. 1

PREDSKOLSKI ODGOJ, SPORT I
KULTURU

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog posla
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Sudjeluje u pripremi i provedbi akata upravnog odjela u dijelu nadleznosti odsjeka te pomaze voditelju Odsjeka
u ostvarivanju ciljeva odsjeka.

Vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti i rjeSava u
upravnim stvarima iz ovog podruc¢ja do donoSenja rjeSenja

Prati propise iz podrucja udruga, kulture, sporta, vatrogastva, tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne
politike, zdravstva, braniteljske problematike, pronatalitetna politika, civilna zastita, zastita od poZzara, civilna
zaStita, zastita i spasavanje.

Vodi evidencije udruga djelatnosti kulture, sporta, tehni¢ke kulture i dobrovoljnih vatrogasnih drustava

nadzire rad udruga te prikuplja izvje$¢a o utro§enim financijskim sredstvima i realizaciji programa rada udruga.
Izraduje prijedloge manifestacija, tribina i ostalih dogadaja vezanih za rad udruga i mladih kao i poslove i izradu
izvjescéa vezano za mlade.

Vodi poslove vezane uz civilnu zastitu, a narocito vodi evidenciju obveznika civilne zastite i postrojbe civilne
zastite kao i administrativne poslove za potrebe Stozera civilne zastite Grada.

Vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava korisnika, pruza stru¢nu pomoc
strankama 1 vrSi obilazak terena radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog
postupka te radi polugodi$nje financijske izvjestaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajam¢ene minimalne
naknade.

Sudjeluje u postupku nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada te u suradnji sa certificiranim
provoditeljima javne nabave koordinira i prati realizaciju sklopljenih ugovora u okviru svog djelokruga rada.

80

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti. Obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa
iz podru¢ja nadleznosti Odsjeka, po potrebi sudjeluje u radu struénih radnih grupa, sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih propisanih izvjes$taja te obavlja i druge aktivnosti i poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Potrebno stru¢no znanje . .. e
poslovima, drzavni stru¢ni ispit.

Magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

Stupanj sloZenosti poslova Stalni slozeni upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnoga tijela.

Stupanj samostalnosti Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

donos$enje odluka

Stupanj stru¢ne komunikacije . R . . e
prikupljanja ili razmjene informacija.

Komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremena komunikacija izvan drzavnog tijela u svrhu
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VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Sluzbenik koji je primljen u sluzbu s radnim
iskustvom, a nema polozen drzavni stru¢ni ispit, duzan
je ispit poloziti u roku od godine dana od dana prijma u
sluzbu. Sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit
nije duzan polagati drzavni stru¢ni ispit.

Sluzbeniku koji ne polozi drzavni struéni ispit u
roku iz stavka 1. ovog ¢lanka prestaje sluzba istekom
posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

Clanak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Imotskog KLASA: 022-01/21-01/18,
URBROJ: 2129/01-02-21-1 od 3. prosinca 2021.
godine objavljen u ,Sluzbenom glasniku Grada
Imotskog™ broj 9/21.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada Imotskog*.

REPUBLIKA HRVATSVKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD IMQTSKI
GRADONACELNIK

KLASA: 024-01/22-01/28

URBROJ: 2181-3-02/01-23-1

Imotski, 24. sijeénja 2023. godine

GRADONACELNIK
Ivan Budalié¢

Na temelju ¢lanka 8., 9., 10. i 11. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11, 04/18,
112/19) i ¢lanka 45. Statuta Grada Imotskog (,,Sluzbeni
glasnik Grada Imotskog® br. 2/09, 1/13, 4/13, 5/16-
proCiséeni tekst, 2/17 - ispravak, 3/18, 3/21)
gradonacelnik Grada Imotskog donosi

PLAN
PRIJMA U SLUZBU ZA 2023. GODINU
(KRATKOROCNI PLAN)

Ovim Planom prijma u sluzbu za 2023. godinu (u
daljnjem tekstu: Plan prijma) utvrduje se prijam
sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Grada Imotskog.

Utvrduje se i stvarno stanje popunjenosti radnih
mjesta u upravnim tijelima Grada Imotskog te potreban
broj sluzbenika i namjesStenika na neodredeno vrijeme

u 2023. godini kao i potrebe za prijam vjezbenika
odgovarajuce strucne spreme i struke.

Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje
koriSteni u ovom Planu odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
zenskom rodu.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Imotskog sistematizirano je
ukupno 30 radnih mjesta od ¢ega 3 radna mjesta
predstavljaju namjestenike, a 27 radnih mjesta
sluzbenike.

Stvarno stanje popunjenosti je sljedece:

- unutar Jedinstvenog upravnog odjela
zaposleno je ukupno 19 sluzbenika te 1
namjestenik.

V.

Grad Imotski u 2023. godini unutar Jedinstvenog
upravnog odjela planira:

- prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme
sluzbenika, magistra ili struénog specijalista
pravnog ili ekonomskog smjera - 1 izvrsitelja,

- prijam u sluzbu vjezbenika, srednje strucne
spreme ekonomskog ili upravnog smjera - 1
izvrSitelj.

V.

Prema podacima Drzavnog zavoda za statistiku za
Grad Imotski, niti jedna nacionalna manjina ne
sudjeluje s vise od 5% u stanovniStvu Grada Imotskog
te ne postoji obveza planiranja prijma pripadnika
nacionalnih manjina, sukladno odredbi clanka 9.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

VI.

Ovaj plan prijma objavit ¢e se u ,,Sluzbenom
glasniku Grada Imotskog®, a stupa na snagu prvog dana
od dana objave.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD IMOTSKI

KLASA: 024-04/23-01/01

URBROJ: 2181-3-02/01-23-1

Imotski, 24. sijecnja 2023. godine

GRADONACELNIK
Ivan Budalié¢

Na temelju ¢lanka 9. stavak 2. Zakona o placama u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN
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28/10) i ¢lanka 45. Statuta Grada Imotskog (,,Sluzbeni
glasnik Grada Imotskoga“ broj 2/09, 1/13, 4/13, 5/16 —
pro¢is¢eni tekst, 2/17- ispravak, 3/18, 3/21)
gradonacelnik Grada Imotskog donosi

ODLUKU
0 OSNOVICI ZA OBRACUN PLACA
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
GRADA IMOTSKOG

Ovom Odlukom utvrduje se osnovica za obracun
plata sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Grada Imotskog.

Osnovica za obradun placa sluzbenika i
namjeStenika iz Clanka 1. ove Odluke utvrduje se u
bruto iznosu od 517,00 eura.

Osnovica iz prethodnog stavka primjenjuje se od 1.
sijeCnja 2023. godine, pocevsi s platom za mjesec
sijecanj 2023. godine, a koja se isplacuje u mjesecu
veljaci 2023. godine.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti
Odluka o osnovici za obracun place sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
Imotskog u bruto iznosu od 3.605,00 kn, objavljena u
Sluzbenom glasniku Grada Imotskog broj 9/2020,
KLASA: 023-06/20-01/16, URBROJ: 2129/01-02-20-
01, od 01. lipnja 2020. godine.

V.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana
donosSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Grada Imotskog*.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD IMOTSKI
KLASA: 120-01/23-01/01
URBROJ: 2181-3-02/01-23-1
Imotski, 24. sijecnja 2023. godine
GRADONACELNIK

Ivan Budali¢
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