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REPUBLIKA HRVAT SKA
POZESKO - SLAVONSKA ZUPANIJA

o GRAD POZEGA
‘!2 GRADONACELNIK

KLASA: 022-01/13-01/27
URBROJ: 2177/01-01/01-14-3
Pozega, 03. sijecnja 2014.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima U lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08. i 61/11.), ¢lanka 20. stavka 1. Odluke o ustrojstvu
upravnih tijela Grada Pozege (Sluzbene novine Grada Pozege, broj: 19/13.), te ¢lanka 61. stavka 3.
alineje 9. Statuta Grada Pozege (Sluzbene novine Grada Pozege, broj: 3/13. 1 19/13.), Gradonacelnik
Grada Pozege, dana 03. sije¢nja 2014. godine,donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu upravnih tijela Grada PoZege

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Pozege (U nastavku teksta: Pravilnik)
ureduje unutarnje ustrojstvo, nazive iopise poslova radnih mjesta, stru¢ne i druge uvjete za raspored
na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada Pozege (u
nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Poslove gradske samouprave u Gradu PoZegi obavljaju
a) upravni odjeli i to:
- Upravni odjel za samoupravu,
- Upravni odjel za komunalne djelatnosti i gospodarenje
- Upravni odjel za financije
- Upravni odjel za europske integracije
b) sluzbe i to:
- Ured gradonacelnika
- SluZba za unutarnju reviziju.
koji su odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Pozege (Sluzbene novine
Grada Pozege, broj: 19/13. - u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrebljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.
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U rjesenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

11 UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja proéelnik odnosno tajnik Ureda gradonacelnika ( u nastavku
teksta: procelnik) koji organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara Gradonacelniku Grada
PozZege (u nastavku teksta: Gradonacelnik).

Imenovanje vrsitelja duznosti proCelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta
procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti
procelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

U razdoblju odsutnosti pro¢elnika upravnog tijela njegove poslove moze obavljati sluzbenik istoga
upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik, ako nije imenovan vrsitelj duznosti pro¢elnika.

Clanak 5.

Sluzbenici 1 namjeStenici duZzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢ima aktima Grada Pozege, Etickom kodeksu Grada Pozege, pravilima struke, te
uputama procelnika upravnog tijela, odnosno voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

1. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

SluZzbenik 1 namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (NN, broj: 74/10. - u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drZavni stru¢ni ispit.
Osoba bez poloZenoga drzavnog strucnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 7.

U slucaju privremenog povecanja opsega poslova ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjeStenika, koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici 1 namjestenici upravnog tijela, priviemena
popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjesStenika drugih upravnih tijela, u suradnji s drugim
procelnicima, a ako to nije moguce, putem prijma u sluZzbu, odnosno u radni odnos na odredeno
vrijeme. Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguce osigurati
privremenom popunom unutar upravnih tijela, moze se osigurati putem studentskog servisa ili putem
ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za prijam sluzbenika u sluzbu, odnosno prijam

namjeStenika u radni odnos za nepopunjeno radno mjesto, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
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Struc¢nu 1 administrativhu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel za samoupravu Grada Pozege.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta po pojedinim upravnim tijeli-
ma kao je navedeno u ¢lanku 2. ovoga Pravilnika koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 10

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
pro¢elnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik koji ima u opisu poslove vodenja upravnog postupka
ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje
Gradonacelnik, na prijedlog procelnika upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste gradske uprave, te naweb.
stranici Grada Pozege.

Clanak 13.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava istiCu se nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima
0 uredskom poslovanju.

U predvorju sjedista gradske uprave istie se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika,
te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 14.
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Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige prituzbi u predvorju
gradske uprave, te na druge nacine odredene zakonom ili drugim opéim aktom.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

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

1. lake povrede sluzbene duznosti propisane posebnim pravilnikom Grada Pozege

2. krSenje Etickog kodeksa Grada Pozege, osim kada su time ispunjena obiljezja neke od
drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom

3. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od tesSkih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., stavku 1. tocki 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08. i
61/11.), ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbene duznosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teSske povrede sluzbene duznosti.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika sluzbenicima i namjestenicima izdat ¢e se rjeSenje 0
rasporedu kojim ¢e se utvrditi njihova prava i obveze po osnovi sluzbe odnosno radnog odnosa.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Pozege (Sluzbene novine Grada Pozege, broj: 4/12., 8/12., 11/13., 12/13., 13/13. i 15/13.)..

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana nakon njegove objave u Sluzbenim novinama

Grada Pozege.

GRADONACELNIK
Vedran Neferovi¢, prof., v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

I.  UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA SAMOUPRAVU

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA |  PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I GLAVNI RUKOVODITEL] ; 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VR'EZ'\AEC')\'E;AA';?_T&E?SOG

POJEDINOG POSLA

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira uskladuje rad Upravnog odjela,
suraduje s drugim upravnim tijelima i ustanovama Grada Pozege, ureduje sluzbeno
glasilo, izraduje prijedloge akata za sjednice Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
Struc¢no - savjetodavnog tijela Gradonacéelnika. Izraduje opce i pojedinaéne akte sa
sjednica. RjeSava u najsloZenijim upravnim i struénim stvarima, proucava stanje u
odredenim oblastima, osobito u pogledu provodenja utvrdene politike i izvrSavanja
propisa i mjera, te pojava koje nastaju u njihovu provodenju i u svezi s tim, priprema

izvjeSca i druge struéne materijale. 75
Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaze odgovarajuce mjere.

Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela. 10
Pomaze sluzbenicima Upravnoga odjela u radu na najslozenijim predmetima. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Gradonacelnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet (5) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine za uspjes$no upravljanje Upravnim odjelom, poloZen drZavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanju
strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama koja se odnosi na
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHE

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
ODGOVORNOSTI za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
UTJECAJA NA odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
DONOSENJE ODLUKA udinka na odredivanje politike i njenu provedbu.
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2. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | ZA ZASTUPANJE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI SAVIETNIK - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Zastupa Grad Pozegu pred pravosudnim i drugim tijelima. Vodi upravne i stru¢ne
poslove iz oblasti imovinsko-pravnih poslova za Grad PoZegu i korisnike gradskog

proracuna. 45
Obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove za potrebe Upravnog odjela i drugih
Upravnih tijela Grada Pozege. Sudjeluje u izradi strategija i programa vodenja
projekta. 25
Priprema opce i pojedinacne akte iz djelokruga Upravnog odjela 20
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri (4) godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen pravosudni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela,
sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenje projekta

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je u ogranicena
op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE

Stalna stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakt unutar i izvan Upravnoga
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovarajuceg podrucja
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ZDRAVSTVA, SOCIJALNE SKRBI I

UMIROVLJENIKA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il VISI STRUCNI SURADNIK -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG
ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove iz podru¢ja zdravstva, socijalne skrbi i umirovljenika, predlaze
odredene mjere i programe javnih potreba iz toga podrucja. Vodi upravni postupak

i donosi rjeSenja u predmetima u tim oblastima. 85
Suraduje sa ustanova iz podruéja zdravstva i socijalne skrbi, te sa Zupanijskim

uredom nadleznim za poslove socijalne skrbi. 10
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist socijalnog rada, najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni  stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog odjela
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene

SA STRANKAMA informacija

STUPANJ

ODGOVORNOSTI

UTJECAJA NA Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
DONOSENJE ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove javne nabave koji obuhvacaju poslove planiranja i evidentiranja javnih
nabava, te poslove cjelovitog provodenja postupka javne nabave sukladno zakonskim
propisima (pripremanje natjecaja, donosenja odluke o najpovoljnijem ponuditelju i dr.).

50

koncesija.

Obavlja poslove u svezi s povjeravanjem poslova komunalnog gospodarstva na temelju

Obavlja i vodi poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, priprema tekstove prijedloga
natjeCaja odnosno oglasa za prijam sluzbenika odnosno namjestenika, priprema
prijedloge rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa sukladno zakonu i opéim
aktima, vodi propisane ocevidnike i osobne dosjee, vr$i prijave, odnosno odjave
sluzbenika i namje$tenika radi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu i mirovinsko
osiguranje, prikuplja podatke i sastavlja prijedlog plana koristenja godi$njih odmora
sluzbenika odnosno namjestenika upravnih tijela Grada Pozege 35

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit,

ZNANJE poznavanje rada na ra¢unalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
SLOZENOST POSLOVA unutar Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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5. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima za koje ima ovlasti
na temelju opisa poslova radnog mjesta koje obavlja.

Obavlja stru¢ne i druge poslove na podru¢jima odgoja i obrazovanja, kulture, $porta i
tehnicke kulture, te kontrolne poslove i poslove ovjerovitelja u sustavu lokalne riznice. 50

Izraduje planske i programske dokumente, prati rad javnih ustanova i drugih pravnih
osoba osnovanih za ostvarivanje koristi i potreba stanovnika na podru¢ju odgoja i
obrazovanja, kulture, $porta i tehnicke kulture, te predskolskog odgoja.

Suraduje s nadleznim ministarstvom. Priprema prijedloge programa javnih potreba za
ustanove iz podru¢ja odgoja i obrazovanja, kulture, $porta i tehni¢ke kulture.

Prati i nadzire namjensko raspolaganje odobrenih sredstava iz Proracuna Grada Pozege
Uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podruéjima za koja je zaduzen i
s Upravnim odjelom za financije prilikom izrade tromjesecnih, polugodisnjih, godi$njih,
te konsolidiranih izvje$éa

U suradnji s vi§im stru¢nim suradnikom za pravne poslove i javnu nabavu obavlja
poslove pravan pomoc¢i za ustanove iz kulture, predskolskog odgoja i obrazovanja
kojima je osniva¢ Grada Pozega. 45

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog Odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne struke, hajmanje

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ogranic¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u cCijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisnih postupaka, utvrdenih metoda ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog
odjela i povremene komunikacije izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i

SA STRANKAMA izmjene informacije
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJA NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i

ODLUKA

stru¢nih tehnika.
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6. VISI REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1"I. VISI REFERERNT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLIJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove iz podrucja socijalne skrbi koji se odnose pruzanje pomoc¢i strankama
pri pisanju zahtjeva i prikupljanju potrebne dokumentacije. Obavlja poslove ocevid na

trenu. 75
Vodi oc€evidnik korisnika socijalne skrbi, te druge potrebne evidencije iz podrucja

socijalne skrbi. 20
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne struke najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

ZNANJE strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog

ODLUKA

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJA NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka, metoda rada i

struénih tehnika.
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7. VISIREFERENT ZA SKRB O GRADSKOJ IMOVINI

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERERNT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG
ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja poslove povezane sa zakupom poslovnih prostora i najmom stanova u
vlasni§tvu Grada Pozege, prodaje gradske imovine, te priprema opce i pojedinacne
akte iz ove oblasti. Revidira u skladu sa stvarnim stanjem evidenciju stanova,
poslovnih prostora, poljoprivrednog i gradevinskog zemljista u vlasnistvu Grada

Pozege. 50
Obavlja poslove u svezi zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu RH

koje se nalazi na podru¢ju Grada Pozege. 45
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

5 Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke,
POTREBNO STRUCNO najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
ZNANJE drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te
SAMOSTALNOST U RADU | njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
SA STRANKAMA odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENIE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda rada i stru¢nih
ODLUKA tehnika.
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8. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I POSLOVE SAMOUPRAVE

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI
POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG
POSLA

Sukladno zakonu i odlukama Grada Pozege priprema izvjesca i vodi potrebne evidencije za

potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca, te nadleznog ministarstva. Priprema naloge za

isplatu osiguranih financijskih sredstava u Proradunu Grada za ustanove iz spomenutih

oblasti, te za udruge u oblasti drustvenih djelatnosti. 50

Obavlja poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala, poslove u svezi s osiguranjem,

utro§kom i otpisom opreme i materijala, vodi materijalne evidencije. 20

Obavlja administrativne poslove za potrebe Gradskog vijeca, predsjednika Gradskog vijeca,

te njihovih radnih tijela, kao i administrativne poslove za Stru¢no-savjetodavno tijelo

Gradonacelnika. Sudjeluje u pripremi svih sjednica i otpremi materijala, za navedena tijela,

kao i u pripremi i izradi Sluzbenih novina Grada Pozege. 25

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

SSS, upravne struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost uklju¢uje odgovornost za stalni nadzor u upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog

ODLUKA

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka , metoda rada

i stru¢nih tehnika.
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9. INFORMATICKI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove u svezi odrzavanja i razvoja informati¢ko- komunikacijskog sustava
Grada Pozege i kod proracunskih korisnika, poslove obrade podataka i prilagodbe
podataka za koriStenje iz baze podataka, priprema prilagodbu dokumenata za potrebe
upravnih tijela Grada Pozege i proracunskih korisnika, priprema dokumente, fotografije,

audio i video priloge za internet stranice Grada Pozege. 85
Obavlja poslove informaticke edukacije djelatnika Grada Pozege i proracunskih

korisnika. 10
Obavlja i duge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SSS, elektrotehnicke struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost uklju¢uje odgovornost za stalni nadzor uz upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.
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10. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove prijama akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike i vodenje
propisanih o¢evidnika o aktima i uredskom poslovanju, otpreme akata, prima stranke.

45
Obavlja poslove u svezi ¢uvanja, koriStenja i izlu¢ivanja arhivskog i registraturnog
gradiva i u potpunosti se brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim
propisima. 50
Obavlja i duge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

SSS, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, te polozen stru¢ni ispit

ZNANJE za sluzbenike u pismohrani.
Stupan;j slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje odgovornost za  stalni nadzor u upute

nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog

ODLUKA

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka , metoda rada

1 stru¢nih tehnika.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI |

GOSPODARENJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALANE DJELATNOSTI I

GOSPODARENJE

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK

VREMENA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Rukovodi Upravnim odjelom, predlaze program rada, rjeSava u najslozenijim stru¢nim i
upravnim stvarima, prati stanje u odredenim oblastima u pogledu primjene i izvr§avanja
propisa i mjera, te pojave koje nastaju u njihovu provodenju o ¢emu priprema izvjescéa i

druge stru¢ne materijale. Odgovara za pravodobno i zakonito obavljanje poslova. 75
Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaze odgovarajuce mjere . 10
Pomaze sluZzbenicima Upravnoga odjela u radu na najslozenijim predmetima. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Gradonacelnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke,
najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine za uspje$no upravljanje
Upravnim odjelom, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZzenosti posla najviSe razine koja ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanju_strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama koja se odnosi na
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
SSTUPAN KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisSu materijalnu , financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
Znatan

u¢inka na odredivanje politike i njenu provedbu.
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2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADSKU INFRASTRUKTURU I

KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI 6
: SURADNIK ) :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

djelatnosti.

Obavlja poslove u svezi pripreme razvoja gradske infrastrukture i komunalnih

90

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, gradevinske ili strojarske
struke, jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

ZNANJE drzavni struni ispit, poznavanje rada na racunalu .
Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
SLOZENOST POSLOVA unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i

STRANKAMA razmjene informacija..

STUPANJ ODGOVORNOSTI

UTJECAJA NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljué¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I PODUZETNISTVO

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI 6
' SURADNIK ) '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Priprema potrebne podloge i materijale iz oblasti obrtniStva, gospodarstva i
poduzetnistva. Prati i poti¢e rad obrtnistva, poduzetnistva i gospodarstva u Gradu Pozegi

i predlaze mjere za unapredenje rada tvrtki u vlasni$tvu Grada Pozege. Koordinira
suradnju Grada PoZege sa obrtnicima, poduzetnicima i gospodarstvom Grada. 80
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
poslove unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GEODETSKE I GEOINFORMATICKE

POSLOVE
Broj izvrSitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI 6
' SURADNIK ) '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove strucne obrade sloZenijih pitanja i problema iz podrucja infrastrukture
prostornih  podataka, geoinformacijske infrastrukture, uspostave GIS sustava
odgovarajuce prijedloga iz toga podrucja .Sudjeluju je u pripremi i izradi akata iz toga
podru¢ja. Sudjeluje u postupku donosenja rjeSenja u svezi infrastrukture prostornih
podataka u Gradu Pozegi, te priprema i provodi postupak uvodenja GIS sustava i
predlaze mjere za unapredenje rada tvrtki u vlasnistvu Grada Pozege. Koordinira

suradnju Grada PoZzege sa obrtnicima, poduzetnicima i gospodarstvom Grada. 60
Rjesava po zahtjevima vezanim uz problematiku infrastrukturnih podataka kandidiranja
projekata za EU i RH. 35
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Magistar struke ili struéni specijalist geodetske struke, najmanje jedna (1)
POTREBNO STRUCNO godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ZNANJE ispit, poznavanje rada na raunalu.
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
SLOZENOST POSLOVA poslove unutar Upravnog odjela.
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
SAMOSTALNOST U RADU upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | Stupanj strucnih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Upravnog
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | odjelai povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja
STRANKAMA ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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5. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRAZVANJA I IZGRADNJE
PROMETNICA | KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrSitelja: 2

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI
POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG
POSLA

Priprema i kontrolira izvodenje radova na odrzavanju makadamskih i asfaltiranih prometnica.

Obavlja poslove odrzavanja slivnika, propusta i oborinske kanalizacije, deratizacije, sanacije

divljih deponija, javnih povrsina i zelenila, javne rasvjete, te poslove u svezi zimske sluzbe,

koordinira rad iste, s izvoditeljima poslova zimske sluzbe. Priprema i kontrolira izgradnju

vodovoda i kanalizacije. Izdaje suglasnost i uvjete na tehnicku dokumentaciju. Priprema

natjeCajnu dokumentaciju za ugovaranje izvodenja radova i usluga. Obavlja administrativne

poslove u postupku odabira izvoditelja radova. Priprema opce i pojedinaéne akte iz podrucja

Upravnog odjela. 85

Rjesava po zahtjevima za koriStenje javno - prometnih povrsina, te o zahtjevima za prekope i

sanaciju javno-prometnih povrsina, te priklju¢enja na komunalnu infrastrukturu. 10

Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik geotehnicke ili
gradevinske struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | vozacki ispit ,.B“ kategorije.

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broja propisanih postupaka , utvrdenih metoda rada ili stru¢nih

SLOZENOST POSLOVA tehnika
Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
SAMOSTALNOST U RADU strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA | STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog

KOMUNIKACIJE SA odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i
STRANKAMA razmjene informacija..

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJA NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada

ODLUKA i stru¢nih tehnika.
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6. VISI REFERENT ZA POSLOVE KRIZNOG MENAGEMETA

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

VISI STRUCNI

I SURADNIK ) 6
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Provodi preventivne mjere zastite od pozara, gasenje pozara, spasavanje ljudi i imovine
ugrozenih pozarom za Grad Pozegu i korisnike Proracuna Grada Pozege, kontrolira
ispravnost plinskih kotlovnica, vatrogasnih aparata i hidratantskih mreza, vodi racuna o
ispravnosti gromobranskih instalacija. Suraduje s vatrogasnim druStvima, JVP Grada
PoZege i sudjeluje u izradi programa protupozarne zastite. 45

Sudjeluje u izradi procjene opasnosti i izradi planova u sustavu zatite i spaSavanja,
provodi preventivne mjere civilne zastite, te zastite i spaSavanja osoba i imovine za Grad
PoZegu, kontrolira ispravnost gradevinskih objekata, instalacija i uredaja koji sluze
za§titi i spasavanju i brine se o nabavi opreme kao i tehni¢koj i drugoj ispravnosti uredaja
i opreme koje se koriste u sustavu zastite i spaSavanja. 45

Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik kriznog menagementa,

POTREBNO STRUCNO najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

ZNANJE poloZen drZzavni strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu
Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te

SAMOSTALNOST U RADU njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Upravnog

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda rada i stru¢nih

ODLUKA

tehnika.
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7. VISI REFERENT ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU PRIHODA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERERNT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove u svezi pripreme i obrade podataka za ovrhu komunalne naknade
fizickih osoba, te provodi postupak prisilne naplate. Kontaktira s obveznicima
komunalne naknade i suraduje s ostalim sluzbenicima Upravnog odjela. 90

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne struke najmanje
POTREBNO STRUCNO jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni
ZNANJE strucni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

SLOZENOST POSLOVA tehnika.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te
SAMOSTALNOST U RADU njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA | STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
STRANKAMA odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda rada i stru¢nih

ODLUKA tehnika.
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9. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Vodi upravni postupak u svezi zaduZenja komunalne naknade, zaduZenja i naplate
komunalnog doprinosa, spomenicke rente, te naknade za prikljucenje na vodne
gradevine. Vodi upravni postupak utvrdivanja obveze navedenih naknada do donosenja

rjeSenja, rjeSava po prigovorima na rjesenja. 80
Priprema opce i pojedinacne akte iz ovoga podrucja. 10
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne struke najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

ZNANJE strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih precizno utvrdenih postupaka , metoda rada i struénih
SLOZENOST POSLOVA tehnika .

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog
odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.
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10. VISI REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI REFERERNT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja upravne poslove u provodenju komunalnog reda i donosi rjeSenja u svrhu
provodenja komunalnog reda, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka iz oblasti

komunalnog reda. 95

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik pravne struke najmanje
POTREBNO STRUCNO jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni
ZNANJE struni  ispit, poznavanje rada na raunalu.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika .

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te
SAMOSTALNOST U RADU njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda rada i stru¢nih

ODLUKA tehnika.
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11. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove komunalnog gospodarstva prema zakonu i aktima Grada Pozege,
predlaze nadleznom sluzbeniku radnje u svezi poduzimanja mjera prema pravnim i

fizi€kim osobama koji se ne pridrzavaju odredbi o komunalnom redu. 85

Nadzire provodenje odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredenje i odrzavanje

poljoprivrednih rudina.

10

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SSS, pravne ili tehnicke ili trgovacke struke najmanje jedna (1) radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka , metoda rada i stru¢nih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka , metoda rada i

ODLUKA

struénih tehnika.
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12. REFERENT- PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

cesta.

Obavlja upravne poslove nadzora i premjeStanja zaustavljenih i parkiranih vozila
sukladno odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama, poslove upravljanja
prometom, poslove nadzora u zonama smirenog prometa, prometa u pjeSackim zonama,
otkrivanje pjesaka i biciklista, mjerenje brzine kretanja vozila u naseljenim mjestima s
fiksno postavljenim mjernim uredajima kao i nadzor traktora, zapreznih vozila, vozila
koja se ukljucuju u promet na cestu s gradilista kao i poslove upravljanja na raskrizjima

95

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela . 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

SSS, prometne, gradevinske ili tehnicke struke, najmanje jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, polozen
vozacki ispit A i B kategorije, zavrSen program osposobljavanja, zdravstvena

ZNANJE sposobnost za obavljanje tih poslova.
Stupan;j slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka , metoda rada i
struénih tehnika.
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13. REFERENT ZA EVIDENCIJU OBVEZNIKA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE

POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove interne evidencije, ustrojava i vrsi izmjene evidencije gradskih stanova
i poslovnih prostora, obveznika komunalne naknade i spomenicke rente, te u slucaju
proglasenja elementarne nepogode ustrojava evidenciju podnositelja zahtjeva za
naknadu stete. Odgovara za to¢nost podataka temeljem kojih se izdaju pojedinacni akti

iz oblasti komunalhog gospodarstva. 55
Vodi brigu o opéem stanju i odrzavanju sluzbenih vozila, vodi evidenciju koriStenja
sluzbenih i evidenciju izdanih bonova za gorivo, te o tome daje izvje§¢a Upravnom
odjelu za financije. 30
Obavlja poslove kopiranja za potrebe Upravnog odjela. 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

SSS, tehni¢ke ili upravne struke najmanje jedna (1) radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na

ZNANJE racunalu.
Stupan;j sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka , metoda rada i
stru¢nih tehnika.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Rukovodi Upravnim odjelom i rjeSava najslozenije poslove iz nadleznosti istoga,
organizira u skladu sa zakonom i drugim propisima vodenje financijskih i
knjigovodstvenih poslova i raunovodstva prora¢una. Sudjeluje u izradi proracuna.
Priprema izvjeS¢e o izvrSenju proracuna, kontrolira izvan bilanénu evidenciju
dugovanja i potrazivanja, koordinira placanje dospjelih obveza, organizira poslove

obracuna i ispate placa i naknade djelatnicima. 75
Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaze odgovarajuée mjere . 10
Pomaze sluzbenicima Upravnoga odjela u radu na najslozenijim predmetima. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Gradonacelnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje pet (5) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom, polozen

ZNANJE drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.
Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanju strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama koja se odnosi na
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu , financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
Znatan

ucinka na odredivanje politike i njenu provedbu.
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2. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI SAVJETNIK - 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadaca iz
svog djelokruga rada. Izraduje financijska izvjeséa, konsolidira izvjestaje proracuna,
sudjeluje u izradi izvje$taja o izvrSenju proracuna, izraduje statisticke izvjestaje i prati
izvrSenje proracuna.

Sudjeluje u pripremi i izradi Proracuna Grada Pozege.

Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim poslovima. 90

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje éetiri (4) godine
POTREBNO STRUCNO radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,
ZNANJE poznavanje rada na raunalu.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela,
SLOZENOST POSLOVA sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenje projekta

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je u ogranicena
SAMOSTALNOST U RADU op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | Stalna struéne komunikacije koji ukljucuje kontakt unutar i izvan Upravnoga

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA | odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENIJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
ODLUKA odgovaraju¢eg podrucja
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3.
4. SAVJETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. SAVIJETNIK - S.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadaca iz
svog djelokruga rada. Obavlja poslove ovjere dokumentacije za Upravni odjel, daje
naloge za knjizenja racunovodstvene dokumentacije. Vodi knjigovodstvenu imovinu
Grada, te koordinira izradu popisa imovine Grada. Suraduje na poslovima obracuna

pla¢a i naknada za zaposlenike Grada i proracunskih korisnika. 65

Vrsi poslove unutarnjeg i ra¢unovodstvenog nadzora proracunskih korisnika, te
kontrolu blagajni¢kog poslovanja i platnog prometa.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje tri (3) godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit,

ZNANJE poznavanje rada na raunalu.
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA problema uz upute i nadzor nadredenog sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom te opéim i specifiénim uputama rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu
pojedinacnih akata.
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I VISI STRUCNI
: SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadaca iz
svog djelokruga rada. Suraduje s drugim Upravnim odjelima na pripremi prora¢unske
dokumentacije, vodi racunovodstvo Grada PoZege i proracunskih korisnika kroz lokalnu

riznicu. 60

Obavlja poslove financijskog planiranja i analize te poslove povezane s gradskim

programima poticanja poduzetnistva i gospodarstva. 35
5

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljué¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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6. REFERENT - FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA

OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Vodi poslove kontiranja i knjizenja u financijskom knjigovodstvu prihoda i izdatka,
potrazivanja i obveza, ulaznih i izlaznih ra¢una, bankovnih i blagajnickih dokumenata,
uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom, vodi evidenciju

dugotrajne imovine za grad i proraunske korisnike. 95

Obavlja i duge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit.
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka , metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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7. REFERENT — KNJIGOVOPA ANALITICAR

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA

OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Vodi evidenciju razreza i naplate svih gradskih prihoda, osim gradskih poreza, izdaje
racune, prati evidenciju naplate gradskih prihoda.

95

Obavlja i duge srodne poslove po nalogu procéelnika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strué¢ni ispit
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.
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8. REFERNT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Vrsi obracun placa sluzbenika i namjestenika i drugih primanja istih, vr$i obracun i
isplatu po ugovorima o djelu, vodi porezne kartice, izdaje odgovarajué¢u dokumentaciju,
vr$i obracun i isplatu plaéa svih vrsta naknada, evidentira ulazne racune, vrsi placanja,

te obavlja blagajnic¢ke poslove. 95
Obavlja i duge srodne poslove po nalogu procéelnika Upravnog odjela. 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
SLOZENOST POSLOVA tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnost ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA strucnih tehnika.
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IV. UPRAVNI ODJEL ZA EUROPSKE INTEGRACIJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA EUROPSKE INTEGRACIJE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POD KATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. GLAVNI RUKOVODITEL] - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG
ZA OBA VLIANJE

POJEDINOG POSLA

Organizira i rukovodi Upravnim odjelom te koordinira rad odjela s drugim upravnim
tijelima Grada Pozege. Donosi odluke iz podrucja poslovanja, organiziranja i upravljanjal
projektima Upravnog odjela. Prati stru¢no usavrSavanje svih sluzbenika Upravnog odjela, tej
prati i kontrolira mjese¢no izvrSenje proracuna iz djelokruga Odjela , osigurava stru¢nyl 75
pomo¢ udrugama, ustanovama i drugim pravnim osobama Grada PozZege.

Podnosi redovita izvjes¢a gradonacelniku o rezultatima Upravnog odjela. 10

Obavlja poslove iz djelokruga Odjela, a vazne za Grad Pozegu, kao §to su provedba program
poticanja poduzetni$tva, poticanja ulaganja, te organizacija edukacija, sajmova i ostalih 10
oslova od interesa za Grad Pozegu.

Obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika. >
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet (5) godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom, polozen
POTREBNO STRUCNO ZNANIE |drzavni struéni ispit, certifikat o zavrienoj edukaciji za izradu studije izvodljivosti i
cart-benefit analysis, certifikat za savjetovanje u poticanju inozemnih investicija,
znanje engleskog jezika (VIII stupanj), znanje rada na ra¢unalu (MIcrosoft Office-
\Word, Excel, Power Point,, Internet) .
Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koja ukljuCuje planiranje, vodenje i
SLOZENOST POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanjul
strateSkih zadada.
Stupanj samostalnosti ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU  [stru¢nim pitanjima, ograniCenu samo opéim smjernicama koja se odnosi naj
utvrdenu politiku Upravnog odjela.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM| Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja nal
TIJELIMA | SSTUPAN provedbu plana i programa Upravnoga odjela.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu , financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan uc¢inka na odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA
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2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKT MENAGEMENT

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA| PODKATEGORI JA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II.  [VISISTRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA OBA
VLJANJE POJEDINOG
POSLA
Obavlja strucne poslove vezane uz podrsku kontinuiranom razvoju protoka odrzivih projektal
za financiranje prema nacionalnim, EU I drugim fondovima, uklju¢ujuéi razvoj i provedbu
projekata sadrzanim u razvojnoj strategiji Grada PoZege, prati natjeCaje ministarstava, EU|
fondova i drugih organizacija, prati zakonske odredbe i aktualnosti na podrucju odjela,
S . .. e .. . . . 75
suraduje u izradi, provedbi i pracenju rezultata strategije razvoja Grada Pozege, suraduje s
gradovima i op¢inama kao i sa razvojnim agencijama i institucijama u zemlji i inozemstvu
u svrhu pokretanja regionalnih, nacionalnih i prekograni¢nih razvojnih projekata.
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela te poslove u svezi
povjeravanja poslova komunalnog gospodarstva na temelju koncesije i ugovora. o5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (I) godinal
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Upravnog odjela
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA PODKATEGORIJA | RAZINA KLASIFIKA CIJSKI
RANG
1. VISI STRUCNI SURADNIK - 6
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PRIBLIZNI

POSTOTAK

VREMENA

POTREBNOG ZA
OBA VUANJE

POJEDINOG POSLA

Obavlja stru¢ne poslove vezane uz donosenje revizije, azuriranja i provedbe Ureda EU i
drugih strateskih dokumenata pri ¢emu koordinira sa svim dionicima, interesnim skupinama,
organizacijama i institucijama na lokalnoj, regionalnoj i nacionalnoj razini te podnosi
potrebna izvje$ca. Prati, analizira i  predlaze izradu strateskih razvojnih planova,

povjeravanja poslova komunalnog gospodarstva na temelju koncesije i ugovora.

administrativno, normativno vodi djel. Prati natjecaje, savjetuje, te provodi razvojne projekte 75
Grada Pozege, prati zakonske odredbe i aktualna zbivanja na podrudju struke, te sudjeluje u
organizaciji edukacija.

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela te poslove u svezi 25

MJESTA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (I) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog odjela
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI [Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE [sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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V. URED GRADONACELNIKA

1. TAJNIK UREDA GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POD KATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. GLAVNI RUKOVODITEL] - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PRIBLIZNI POSTOTAK|
VREMENA
POTREBNOG ZA OBA
VLJANJE POJEDINOG
POSLA

Rukovodi radom Ureda i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje
zadataka Ureda. Koordinira rad Ureda s drugim upravnim tijelima Grada, s VIadom RH,
njezinim ministarstvima, drugim drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama, pravosudnim tijelima, S
udrugama civilnog drustva i gradanima, te vjerskim zajednicama. Usmjerava rad i
djelovanje na zastiti prava vijeca za nacionalne manjine, te za ravnopravnost s polova.

65

Koordinira odnose s javno$c¢u, kroz pripremu i uredivanje web stranica Grada i drugih
komunikacijskih kanala prema javnosti. Koordinira poslove u svezi ostvarivanja prava
na pristup informacijama, te protokolarne i druge poslove usvezis obnaSanjem duznosti
gradonacelnika i njegovih zamjenika,

30

te drugih ovlastenih predstavnika Grada.

Obavlja druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struc¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet (5) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine za uspjesno upravljanje Uredom, poloZen drZavni stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koja ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanju,
strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama koja se odnosi na
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | SSTUPAN
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu , financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan u¢inka na odredivanje politike i njenu provedbu.
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3. VISI SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE I ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJSKI RANG

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

1. VISI SAVIETNIK - 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA
POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja poslove informiranja, stru¢ne i druge poslove na podru¢ju odnosa s javnoséu i
poslove promidzbe Grada PozZege, koordinira s predstavnicima javnih ustanova i sluzbi

na pripremama za predstavljanje Grada Pozege 65
Organizira i priprema konferencija za tisak i priopcavanja Gradonacelnika 15
Obavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama 15

5

Obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Ureda gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Magistar struke ili struéni specijalist politoloske ili novinarske struke, najmanje
Cetiri (4) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela,

SLOZENOST POSLOVA sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenje projekta.

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je u ogranic¢ena opéim

SAMOSTALNOST U RADU i specificnim uputama rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakt unutar i izvan Upravnoga
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJA NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

ODLUKA

odluka iz odgovarajuceg podrucja.
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROTOKOLA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG
ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove neposrednog izvr$avanja protokola, te izraduje programe, planove i
izvjes¢a u svezi s protokolarnim poslovima. Sudjeluje u pripremama i organiziranju
prijema gostiju, svecanih prigoda od znacaja za Grad Pozegu, te u pripremi i izvrSavanju
protokolarnih poslova u svezi provodenja akcija socijalnog i humanitarnog sadrZaja,
prema usvojenim programima Grada Pozege. 80

Vodi evidencije protokolarnih podataka. 5

gradonacelnika.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu Gradonacelnika i tajnika Ureda

15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili struéni specijalist politoloske struke, najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,

ZNANJE poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
SLOZENOST POSLOVA Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljué¢uje komunikaciju unutar Upravnog odjela
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI
POSTOTAK
VREMENA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE
POJEDINOG
POSLA

Organizira i obavlja administrativne poslove za potrebe gradonadelnika i zamjenika

gradonacelnika, brine o rasporedu obveza gradonacelnika 1 zamjenika gradonacelnika,

poslove povezane s primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka, rjeSava postu, telefonske

razgovore, te poslove prijepisa za potrebe gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika. 80

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu Gradonacelnika i tajnika Ureda gradonacelnika. 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

SSS, upravne struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost uklju¢uje odgovornost za stalni nadzor u upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog

ODLUKA

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada

i stru¢nih tehnika.




Broj 1/2014.

Sluzbene novine Grada PoZege Stranica 42

5. VOZAC
Broj izvrsitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMJESTENIK II. 1. 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG
ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja poslove prijevoza gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, predsjednika
Gradskog vijeéa, te sluzbenika i namje$tenika po nalogu Gradonacelnika. Vodi brigu o
opc¢em stanju i odrzavanju sluZzbenog vozila, vodi evidenciju izdanih bonova za gorivo,
daje o tome izvje$¢a Upravnom odjelu za financije. 80

Obavlja i duge poslove po nalogu tajnika Ureda gradonacelnika. 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SSS, tehnicke struke, jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnic¢kih, industrijskih, obrtnickih ili drugih
struka.

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke.
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VI. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

1. VODITELJ SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG
ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

zakonu i drugim propisima.

Obavlja poslove unutarnje revizije upravnih tijela Grada Pozege i tijela mjesne
samouprave, §to obuhvaéa neovisno i objektivno utvrdivanje efikasnosti ostvarivanja
cjelovitih zadaca revidiranih subjekata, upozoravanje na nepravilnosti i neuskladenosti
sa zakonima i drugim propisima, te predlaganje gradonacelniku mjera za njihovo
otklanjanje i za unapredenje njihova poslovanja, izradu strateskih planova i godiSnjeg
plana, te donoSenje radnog plana unutarnje revizije, izrada godiSnjeg izvjeséa o
obavljenim unutarnjim revizijama, suraduje sa Sredi$njim harmonizacijskim jedinicama
u Ministarstvu financija RH, kao i druge poslove koji su stavljeni u nadleznost, sukladno

100

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet (5) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine za uspjesno upravljanje Sluzbom, polozen drzavni struéni
ispit, strucno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije,

ZNANJE poznavanje rada na raunalu.
Stupanj slozenosti posla najviSe razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanju
SLOZENOST POSLOVA strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
strué¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama koja se odnosi na utvrdenu
politiku Sluzbe.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu plana i
programa Sluzbe.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu , financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujué¢i Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
uc¢inka na odredivanje politike injenu provedbu.
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