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REPUBLIKA HRVAT SKA

POZESKO - SLAVONSKA ZUPANIJA
GRAD POZEGA

GRADONAELNIK

KLASA: 112-01/12-02/01
URBROJ: 2177/01-01/01-12-5
PoZega, 27. velige 2012.

Na temeljuc¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i nampédtea u lokalnoj i podregnoj (regionalnoj)
samoupravi (NN, broj: 86/08. i 61/11Jdanka 18. stavka 1. Odluke o ustrojstvu upravrjiéidiGrada Pozege (Sluzbene
novine Grada Pozege, broj: 2/12.), #aanka 59. stavka 3. alineje 9. Statuta Grada PoZ&&jazbene novine Grada
PozZege, broj: 15/09. i 16/11.), Gradafednik Grada PoZege, dana, 27. ve§a2012. godine,donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada PoZege

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grad®ozZege (u nastavku teksta: Pravilnik) &uge unutarnje
ustrojstvo, nazive i opise poslova radnih mjestaycee i druge uvjete za raspored na radna mjesta, majSitelja i
druga pitanja od znéaja za rad upravnih tijela Grada PoZege (u nastaidista: upravna tijela).

Clanak 2.

Poslove gradske samouprave u Gradu PoZegi obavljaju
a) upravni odjelii to:
- Upravni odjel za samoupravu,
- Upravni odjel za komunalne djelatnosti i gospodaeen
- Upravni odjel za financije
b) sluzbe i to:
- Sluzba za unutarnju reviziju.
koji su odréeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih tijeleda PoZege (Sluzbene novine Grada PozZege, broj:
2/12. - u nastavku teksta: Odluka) i drugim propigi

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobmuwskom rodu, upotrebljeni su neutralno i odnoseaseuske
i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odfuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbehikamjeStenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, nazdnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spollstnika,
odnosno namjesStenika raspa@emog na odnosno radno mjesto.

Il UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja préelnik koji organizira i usklduje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i ginkovitost rada upravnog tijela peelnik odgovara Gradon#lniku Grada Pozege (u nastavku
teksta: Gradonéelnik).

Imenovanje vrSitelja duznosti prelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjengdnog mjesta préelnika
do imenovanja préelnika na ndin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odstit pratelnika, obavlja se u
skladu s Odlukom.

U razdoblju odsutnosti pe@inika upravnog tijela njegove poslove moze ob&wvijmzbenik istoga upravnog
tijela kojeg za to pisano ovlasti prelnik, ako nije imenovan vrSitelj duznosti petnika
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Clanak 5.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslowevipdti sukladno zakonu i drugim propisima,copa aktima
Grada PoZege, Etkom kodeksu Grada PoZege, pravilima struke, te ampatpraelnika upravnog tijela, odnosno
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

1. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti raspt@e na upraznjeno radno mjesto ako ispunjavéeoyvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete zamadma radno mjesto propisane zakonom, Uredborasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podemoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 74/10. -nastavku teksta: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta shikh je poloZen drzavni sthi ispit. Osoba bez poloZzenoga
drzavnog strdnog ispita moZze biti raspodena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utuje se u skladu za zakonom.

Clanak 7.

U slufaju priviemenog povanja opsega poslova ili potrebe zamjene odsutnozpsinika ili namjestenika, koji
ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjesStenicraymog tijela, priviemena popuna provodi se izmmesluzbenika i
namjestenika drugih upravnih tijela, u suradnji sigim pra‘elnicima, a ako to nije mogda, putem prijma u sluZbu,
odnosno u radni odnos na odieno vriieme. Krée i povremeno obavljanje jednostavnijih pa@mb poslova, koje nije
mogu’e osigurati priviemenom popunom unutar upravni@ldij moze se osigurati putem studentskog seniigaiiém
ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.
Clanak 8.

Gradona’elnik daje prethodno odobrenje za prijam sluzbaniksluzbu, odnosno prijam namjeStenika u radni
odnos za nepopunjeno radno mjesto, u skladu 'vafBanom prijma u sluzbu.

Postupak raspoi#ivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakon

Strunu i administrativnu potporu povjerenstvima za @adbu natjéaja za prijam u sluzbu pruza Upravni odjel
za samoupravu Grada Pozege.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnikéini Sistematizacija radnih mjesta po pojedinim aymim tijelima koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj &telja na pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbo

Clanak 10

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnogstajesistematizirano viSe izvrsitelja, pednik upravnog
tijela rasporefuje obavljanje poslova radnog mjestaduesluzbenicima ili namjeStenicima raspgeaima na odnosno
radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebeadnigte sluzbe.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESAVANJE O UPRAVNIM BTWA
Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik koji ima iswoposlove vé@enja upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvariasten je i za vienje postupka koji prethodi rieSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji u opisu poslova imaZenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravniwvasma,
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovaypasje ili radno mjesto nije popunjeno, zalgnje postupka, odnosno
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan jedalaik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne istvigg odraefena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlegapraocelnik upravnog tijela.
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VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankamaruga srodna pitanja odfeje Gradonaelnik, na
prijedlog pra‘elnika upravnih tijela.
Raspored termina za rad sa strankamacesse na ulazu u sjediSte gradske uprave, te na steinici Grada
PoZege.
Clanak 13.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava éstise nazivi upravnih tijela, u skladu s propisimaiedskom
poslovanju.

U predvorju sjediSta gradske uprave dstise raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija igti se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjkdtete naznaka

poslova koje obavljaju.
Clanak 14.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gfana osigurava se putem knjige prituzbi u predvogiadske uprave, te na
druge n&ine odrefene zakonom ili drugim @jm aktom.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanitozain, lake povrede sluzbene duZnosti su:

1. lake povrede sluZzbene duZnosti propisane posehmiwiigkom Grada PoZege

2. krSenje Ettkog kodeksa Grada Pozege, osim kada su time ispargbiljezja neke od drugih povreda
sluZzbene duznosti propisanih zakonom

3. osobito blagi sldaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teSkihreda sluzbene duznosti propisanih u
clanku 46., stavku 1. #&i 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i jegtenicima u lokalnoj i podemoj
(regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08. i 61/}1ako osoba ovlaStena za pokretanje postupka zbog
teSke povrede sluzbene duznosti procijeni da mijeovito pokretati postupak zbog teSke povredebsing
duZnosti.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zatni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravijetinia na dan stupanja na
snagu ovoga Pravilnika, bite raspor@eni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikompkovima i na néin propisan
zakonom.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika sluzbenicimannjeStenicima izda®e se rjeSenje o rasporedu kojia
se utvrditi njihova prava i obveze po osnovilkizndnosno radnog odnosa.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestajgitv Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijearada
PoZege (Sluzbene novine Grada Pozege, broj: 18/10.)

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u Slnithenovinama Grada PoZege.

GRADONELNIK
Zdravko Ronko,v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
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. UPRAVNI ODJEL ZA SAMOUPRAVU
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA SAMOUPRAVU
Broj izvrsSitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordiniwsklazuje rad Upravnog odjela
suraduje s drugim upravnim tijelima i ustanovama GradazEge, urduje sluzbena
glasilo, izraiuje prijedloge akata za sjednice Gradskog daje Gradonaelnika i
Stru‘no - savjetodavnog tijela Gradodelnika. 1zrafuje op’e i pojedinane akte sa
sjednica. RjeSava u najslozenijim upravnim i &bitn stvarima, prodava stanje u
odredenim oblastima, osobito u pogledu praeoja utvidene politike i izvrSavanja
propisa i mjera, te pojava koje nastaju u njihoweyndenju i u svezi s tim, priprema

izvje¥a i druge stréne materijale. 75
Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i pradé odgovarajée mjere.

Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelgk Upravnog odjela. 10
Pomaze sluzbenicima Upravnoga odjela u radu naloagnijim predmetima. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Grada@ehika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRCNO
ZNANJE

Magistar struke ili strdni specijalist pravne struke, najmanje pet (5) gad
radnog iskustva na odgovardjm poslovima, organizacijske sposobnost
komunikacijske vjeStine za uspjeSno upravljanje avpim odjelom, poloZe
drzavni stréni ispit, poznavanje rada na #analu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozZenosti posla najviSe razine koja ukij@ planiranje, vdenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvojpvih koncepata, te rjeSavan
strateSkih zadéa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukfjuje samostalnost u radu i odivanju o najslozenijin
strucnim pitanjima, ogranienu samo ofim smjernicama koja se odnosi
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna strdna komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela atjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornd
za zakonitost rada i postupanja, ukijjuc¢i Siroku nadzornu i upravliku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSemkika koje imaju znatan
ucinka naodréivanje politike i njenu provedbu.

=

la

st
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2. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | ZASTUPANJE
Broj izvelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VISI SAVIETNIK - 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

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

Zastupa Grad PoZegu pred pravosudnim i drugimitijel 45
Obavlja najslozenije upravne i stime poslove za potrebe Upravnog odjela i drugih
Upravnih tijela Grada PoZege. 40
Priprema ope i pojedinane akte iz djelokruga Upravnog odjela 10
Obavlja idruge srodne poslove po nalogudminika Upravnog odjela 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Magistar struke ili strdni specijalist pravne struke, najmangetiri (4) godina
radnog iskustva na odgovara@m poslovima, poloZzen pravosudni is(
poznavanje rada na tanalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukdjye izradu akata iz djelokruga Upravngg
odjela, poslove pravnog zastupanja,denje upravnog postupka i rjeSavarje
najsloZzenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadiegti Upravnog odjela
sudjeluje u izradi strategija i programa i &enje projekta

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukijuje samostalnost u radu koja je u ogr@ma ogim i
speciftnim uputama rukovodeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna strdne komunikacije koji uklguje kontakt unutar i izvan Upravnoda
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i nene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukjuje odgovornost za materijalne resurse s koj
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodda te provedbu odluka
odgovarajéeg podrdja

N

3. VISI SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE | ODNOSE S JAVNOSU

Broj izitedja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

. VISI SAVIETNIK - 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove informiranja, sttime i druge poslove na podfiu odnosa s javn@$i
i poslove promidzbe Grada PoZege, koordinira s gt@chicima javnih ustanova

sluzbi na pripremama za predstavljanje Grada PoZege 65
Organizira i priprema konferencija za tisak i pri¢gvanja Gradondelnika 15
Obavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava nstygp informacijama 15

Obavlja i druge poslove po nalogu gednika Upravnog odjela 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strdni specijalist politoloSke ili novinarske ili praenstruke,
najmanjecetiri (4) godina radnog iskustva na odgovaréijn poslovima, polozen
POTREBNO STRCNO ZNANJE | drzavni struni ispit, poznavanje rada na ¢analu.
Stupanj sloZenosti posla koji ukijyje izradu akata iz djelokruga Upravnadg
odjela, poslove pravnog zastupanja,denje upravnog postupka i rjeSavarjje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadiezti Upravnog odjela

SLOZENOST POSLOVA sudjeluje u izradi strategija i programa i #enje projekta.
Stupanj samostalnosti ukdjuje samostalnost u radu koja je u ogréema ogim i

SAMOSTALNOST U RADU speciftnim uputama rukovodeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ | Stalna strdne komunikacije koji uklfuje kontakt unutar i izvan Upravnoda
KOMUNIKACIJE SA odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i naene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklfuje odgovornost zanaterijalne resurse s kojim
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i oust rada te provedbu odluka |z

ODLUKA odgovarajuéeg podruija.

4. SAVJIETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Broj iditelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

. SAVJETNIK - 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK

VREMENA POTREBNOG ZA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja stréne i druge poslove na podifima kulture, Sporta i tehdke kulture, te

kontrolne poslove i poslove ovjerovitelja u sustdokalne riznice 65

Izraduje prijedloge programe javnih potreba za ustanizvpodruija kulture, Sporta i

tehnicke kulture. Surduje s ustanovama iz oblasti kulture, Sporta i tekaikulture i s

Upravnim odjelom za financije prilikom izrade traa@nih, polugodiSnjih, godisnjih|

te konsolidiranih izvie$ 30
5

Obavlja i druge poslove po nalogu @asnika Upravnog odjela

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Magistar struke ili strani specijalist ekonomske ili pravne struke, najneani
(3) godine radnog iskustva na odgovard poslovima, polozen drzavni stni

POTREBNO STRENO ZNANJE | ispit, poznavanje rada nadanalu
Stupan] sloZenosti posla koji ukdifje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Upravnog odjela, rijeSavanje slozenih upravnih igilupredmeta, te rjieSavanje
SLOZENOST POSLOVA problema uz upute i nadzor rukovédg sluzbenika

Stupanj samostalnosti ograein je ce§im nadzorom, te @fm i specifénim
SAMOSTALNOST U RADU uputama rukovodeg sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA Stalna strdna komunikacija koja ukljuje kontakte unutar i izvan Upravnqg

STRANKAMA odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informgci
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklfuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metodada, te provedb
ODLUKA pojedinaih akata. T
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

. VISI STRUNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

VREMENA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG

PRIBLIZNI POSTOTAK

POSLA

Obavlja strene i druge poslove na podiu odgoja i obrazovanja, te kontroln

poslove i poslove ovjerovitelja u sustavu lokalizaeice 60
Izraduje prijedloge programa javnih potreba za ustandgepodruwja odgoja i
obrazovanja. Usklduje rad s ustanovama i nositeljima programa na pgfima za
koja je zaduzen i s Upravnim odjelom za financijdikem izrade tromjesénih,
polugodisnjih, godisnjih, te konsolidiranih izvjes 30
Obavlja i druge srodne poslove po nalogudmiaika Upravnog odjela 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STREONO ZNANJE| poznavanje rada na eanalu

Magistar struke ili strani specijalist ekonomske struke, najmanje jednay¢tlina
radnog iskustva na odgovardjm poslovima, poloZzen drzavni sthi ispit,

SLOZENOST POSLOVA Upravnog odjela

Stupan;j slozenosti koji uklfuje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar

SAMOSTALNOST U RADU nadrefenog sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upuite

STUPANJ SURADNJE S

STRANKAMA informacija.

DRUGIM TIJELIMA | Stupanj strdnih komunikacija koji ukljeuje komunikaciju unutar Upravnog odjela
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA| i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjend

STUPANJ ODGOVORNOSTI

UTJECAJA NA DONOSENJE | Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijaine resurse s kojima
ODLUKA sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utfanih postupaka i metoda rada.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

. VISI STRUNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

VREMENA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG

PRIBLIZNI POSTOTAK

POSLA

Obavlja str'ne i druge poslove na podfiima zdravstva i socijalne skrbi, predlaj
odredene mjere i programe javnih potreba u zdravstvocijalnoj skrbi. Vodi upravni

ye

postupak i donosi rieSenja u predmetima u tinastiina. 85
Surajuje s ustanovama iz podfia socijalne skrbi i zdravstva, te sa Zupanijskim

uredima Kkoji obavljaju iste i glne poslove 10
Obavlja i druge poslove po nalogu grinika Upravnog odjela 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Magistar struke ili strani specijalist pravne struke ili socijalnog radsajmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na odgovadajuposlovima, poloZzen drzavni
struwni ispit, poznavanje rada na danalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupan;j sloZzenosti koji uklfuje stalne slozZenije upravne i sine poslove unutar
Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i up
nadrefenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravnog odje
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjene
informacija

a

STUPANJ ODGVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utfenih postupaka i metoda rada

7.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. VISI STRUNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z/
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove javhe nabave koji obubaj poslove planiranja i evidentiranja
javnih nabava, te poslove cjelovitog praenja postupka javne nabave sukladno
zakonskim propisima (pripremanje natga, donoSenja odluke o najpovoljnijem

ponuditelju i dr.).

90

Obavlja i druge pravne poslove po nalogu {gimika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO ZNANJE

Magistar struke ili streini specijalist pravne struke, najmanje jedna (@dligpa
radnog iskustva na odgovardjm poslovima, poloZen drZzavni stni ispit,
poznavanje rada na tanalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupan;j sloZzenosti koji uklfuje stalne slozZenije upravne i stne poslove unutar
Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upu
nadrefenog sluzbenika

e

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljauje komunikaciju unutar Upravnog odje
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjene
informacija

a

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utfgnih postupaka i metoda rada
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8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Biigj/rSitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI STRUNI SURADNIK

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z4
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja upravne i stréne poslove iz oblasti imovinsko-pravnih poslovapairebe
Grada i korisnika gradskog protana. Priprema oge i pojedin@ne akte iz oblast

imovinsko- pravnih poslova 70
Obavlja poslove u svezi povjeravanja poslova korimompgospodarstva na temelju

koncesije i ugovora. 25
Obavlja i druge pravne poslove po nalogu ¢elmika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Magistar struke ili strani specijalist pravne struke, najmanje jedna (@ylima
radnog iskustva na odgovarajm poslovima, polozen drzavni stni ispit,
poznavanje rada na rainalu, polozen voz&i ispit ,B" kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Upravnog odjela.

Stupanj slozenosti koji ukljuje stalne sloZenije upravne i stne poslove unutar

SAMOSTALNOST U RADU nadrefenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i uput

11%

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA informacija.

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljeuje komunikaciju unutar Upravnog odje
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjend

a

STUPANJ ODGOVORNOSTI

UTJECAJA NA DONOSENJE | Stupanj odgovornosti koji ukluje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utianih postupaka i metoda rada.
9. STRUCNI SURADNIK ZA RADNE ODNOSE | POSLOVE PISARNICE
Broj izvrSitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. STRUW'NI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Obavlja i vodi poslove iz oblasti rada i radnih axa, priprema tekstove prijedlog
natje‘aja odnosno oglasa za prijam sluzbenika odnosno jettemika, pripremd
prijedloge rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnegnosa sukladno zakonu idm

aktima, vodi propisane cevidnike i osobne dosjee, vrSi prijave, odnosnocawel
sluzbenika i namjeStenika radi ostvarivanja prawaauravstvenu zastitu i mirovinsk
osiguranje, prikuplja podatke i sastavlja prijedigiana koriStenja godisnjih odmor

)

sluzbenika odnosno namjestenika upravnih tijeladarRozege 40
Izravno obavlja administrativne poslove pisarnicekgordinira svim poslovima u

pisarnici, te vodi brigu @uvanju i uporabi péata. 50
Obavlja i druge poslove po nalogu gednika Upravnog Odjela. 10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SveudiliSni prvostupnik struke ili stréni prvostupnik pravne struke najmanje tri (3
godine radnog iskustva na odgovaréju poslovima, poloZzen drzavni stni ispit,
poznavanje rada na eanalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklfuje manje sloZzene poslove s ogramim brojem
mefusobno povezanih raiiih zada‘a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograiein
broja propisanih postupaka , uienih metoda rada ili stnih tehnika.

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjend
informacija.

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

pri pisanju zahtjeva i prikupljanju

Obavlja poslove iz podria socijalne skrbi koji se odnose pruzanje pdnstrankama

potrebne dokuntecije. Obavlja poslovecevid na

trenu. 75
Vodi a’evidnik korisnika socijalne skrbi, te druge potrebavidencije iz poddja

socijalne skrbi. 20
Obavlja i druge srodne poslove po nalogud®simika Upravnog odjela. 5

~

Stupanj samostalnosti koji je ogréen povremenim nadzorom i uputama od strane
SAMOSTALNOST U RADU nadrefenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | Stupanj strdnih komunikacija koji ukljauje komunikaciju unutar Upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijaine resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utianih postupaka, metoda rada i sfnih
ODLUKA tehnika.
10.VISI REFERENT 1. ZA SOCIJALNU SKRB
Broj izvrSitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. VIS| REFERERNT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRCNO ZNANJE

SveudiliSni prvostupnik struke ili stiéni prvostupnik pravne struke najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na odgovafajuposlovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na ¢analu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuje izricito odrefene poslove koji zahtijevaj
primjenu jednostavnijih precizno ufenih postupaka, metoda rada i ginih
tehnika.

[

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukijuje redovan nadzor nadfenog sluzbenika, t
njegove upute za rjeSavanije relativno sloZzenihcsituproblema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravno
odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojin
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih pgska, metoda rada i sttnih

a

tehnika.
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11.vISI REFERENT 1. ZA SKRB O GRADSKOJ IM

OVINI
Broj izvr3jee 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS

IFIKACIJSKI RANG

Il. VIS| REFERERNT

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z4
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove povezane sa zakupom poslovnih greost najmom stanova
vlasniStvu Grada PoZzege, prodaje gradske imoviegyriprema ope i pojedin@ne
akte iz ove oblasti. Revidira u skladu sa stvarrstanjem evidenciju stanov
poslovnih prostora, poljopriviednog i gfavinskog zemljista u vlasnistvu Gra
PozZege.

da
50

Obavlja poslove u svezi zakupa i prodaje poljomdmog zemljiSta u vlasnistvu R
koje se nalazi na podtju Grada Pozege.

H
45

Obavlja i druge srodne poslove po nalogudasinika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA

DNIH MJESTA

SveudiliSni prvostupnik struke ili stréni prvostupn
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na

POTREBNO STRONO ZNANJE| drzavni strdni ispit, poznavanje rada na ¢analu

ik pravne ili ekonomske struke
odgajucim poslovima, polozen

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklfuje izri¢ito odrefene poslove koji zahtijevaju primjefnu
jednostavnijih precizno ut@enih postupaka, metoda rada i sinih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uktjuije redovan nadzor nadfenog sluzbenika, t
njegove upute za rjeSavanije relativno sloZzenihcsituproblema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA odjela.

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravno

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji ukljfuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih pgska , metoda rada i sttaih

ODLUKA tehnika.
12. ADMINISTRATIVNI TAINIK GRADONA CELNIKA
Broj izvrdjee 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z/
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja administrativne poslove za potrebe Grad@haika i zamjenika
Gradonaelnika, poslove povezane s primanjem stranakagrieiranjem sastanakg
rieSava postu, telefonske razgovore, te posloviegsia za potrebe Gradorelnika i

zamjenika Gradonzelnika. 80
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu Gradfmtaika i pra‘elnika Upravnog
odjela. 20

0
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO
ZNANJE

SSS, upravne ili ekonomske struke, najmanje jetngodina radnog iskustva na
odgovaraj¢im poslovima, polozen drzavni strd ispit, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukluje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno uifenih postupaka, metoda rada i sinih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukdjuie odgovornost za stalni nadzor u upute nddneag
sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfmih komunikacija koji ukljeuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

ODLUKA

oji

Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojijma

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifio propisanih postupaka, metoda radd
strucnih tehnika. T

13. ADMINISTRATIVNI TAINIK ZA POSLOVE SAMOUPRAVE

Broj izvrsiteljal

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

PozZege.

Obavlja administrativhe poslove za potrebe Gradskigeca, predsjednika Gradskog
vijeca, te njihovih radnih tijela, kao i administrativip@slove za Stdino -
savjetodavno tijelo Grado@alnika. Sudjeluje u pripremi svih sjednica i otpiem
materijala, za navedena tijela, kao i u priprenradi Sluzbenih novina Grada

90

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu dminika Upravnog odjela .

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRCNO

SSS, upravne ili ekonomske struke, najmanje jetngodina radnog iskustva na
odgovaraj¢im poslovima, polozen drzavni stnd ispit, poznavanje rada na

UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

VREMENA POTREBNOG ZA

ZNANJE racunalu .
Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno uienih postupaka, metoda rada i stnih tehnika.
Stupanj samostalnost ukdjuje odgovornost za stalni nadzor i upute nagreog
SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA Stupanj stfoih komunikacija koji ukljauje kontakte unutar Upravnog odjela.
STUPANJ ODGVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu iziio propisanih postupaka, metoda radT i

strucnih tehnika.
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14. ADMINISTRATIVNI TAINIK ZA POSLOVE PROTOKOLA
Broj izvrsiteljal
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

VREMENA POTREBNOG Z

PRIBLIZNI POSTOTAK

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Obavlja poslove neposrednog izvrSavanja protoktdazraiduje programe, planove
izvje¥a u svezi s protokolarnim poslovima. Sudjeluj@ripremama i organiziranju
prijema gostiju, svéanih prigoda od znéaja za Grad PoZegu, te u pripremi
izvrSavanju protokolarnih poslova u svezi pr@enja akcija socijalnog i humanitarno

sadrZaja, prema usvojenim programima Grada Pozege. 80
Vodi evidencije o primitku i davanju poklona, tené priznanja. 5
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu Gradtmiaika i pra‘elnika Upravnog

odjela. 15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRCNO ZNANJE | racunalu

SSS, upravne ili ekonomske struke, najmanje jgdhgodina radnog iskustva ng
odgovaraj¢im poslovima, polozen drzavni stnd ispit, poznavanje rada na

SLOZENOST POSLOVA tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukffuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno ut@nih postupaka, metoda rada i stnih

0ji

SAMOSTALNOST U RADU nadrefenog sluzbenika.

Stupanj samostalnost ukdjuje odgovornost za stalni nadzor u upute

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA Stupanj stfoih komunikacija koji ukljauje kontak

te unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifo propisanih postupaka, metoda rad

materijalne resurse s koji

ma

T [

ODLUKA strucnih tehnika.
15. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Broj izvrsSiteljal
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

Il. REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK

VREMENA POTREBNOG Z/

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Sukladno zakonu i odlukama Grada priprema izige&/odi potrebne evidencije za
potrebe Gradonéelnika i Gradskog viiéa, te nadleznog ministarstva. Pripren
naloge za isplatu osiguranih financijskih sredstavdroracunu Grada zaustanove
iz spomenutih oblasti, te za udruge u oblasti dreiSih djelatnosti.

na

90

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu dminika Upravnog odjela.

10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO
ZNANJE

SSS, upravne ili ekonomske struke, najmanje jetngodina radnog iskustva na
odgovaraj¢im poslovima, polozen drzavni strd ispit, poznavanje rada na
racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukluje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno uifenih postupaka, metoda rada i sinih tehnika.

oji

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukdjuie odgovornost za stalni nadzor u upute nddneag
sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfmih komunikacija koji ukljéuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s koji
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu iztio propisanih postupaka , metoda rad
strucnih tehnika.

T [

ma

16. INFORMATICKI REFERENT
Broj izvrsiteljal

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove u svezi odrzavanja i razvoja infatidko- komunikacijskog sustay

Grada Pozege i kod protanskih

podataka za koriStenje iz baze podataka, pripremiagndbu dokumenata za potrebe

upravnih tijela Grada Pozege

korisnika, poslove obrade podataka i prildige

i prafanskih korisnika, priprema dokumen

fotografije, audio i video priloge za internetatice Grada Pozege. 85
Obavlja poslove informatke edukacije djelatnika Grada PoZzege i praraskih

korisnika. 10
Obavlja i duge srodne poslove po nalogudalaika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO ZNANJE

SSS, elektrotehdkie struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskasta
odgovaraj#im poslovima, poloZzen drzavni stni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukffuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno ut@nih postupaka, metoda rada i stnih
tehnika.

0ji

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukdjuje odgovornost za stalni nadzor uz upute
nadrefenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfoih komunikacija koji ukljauje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s Kkoji

ma

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifo propisanih postupaka, metoda rad
strucnih tehnika.

T [
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17.REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrSitelja: [L
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Obavlja poslove prijama akata, upisivanje akata regisane devidnike i vdenje
propisanih @evidnika o aktima i uredskom poslovanju, otprematakorima stranke.

45
Obavlja poslove u svezuvanja, koristenja i izldvanja arhivskog i registraturnog
gradiva i u potpunosti se brine o smjeStaju i origawiji arhive u skladu sa zakonskim
propisima. 50
Obavlja iduge poslove po nalogu peinika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO ZNANJE

SSS, pravne ili ekonomske struke, najmanje jetngodina radnog iskustva na
odgovaraj¢im poslovima, poloZen drzavni str ispit, te poloZen stdini ispit
za sluzbenike u pismohrani.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno u#enih postupaka, metoda rada i stnih
tehnika.

0ji

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukdjuje odgovornost za stalni nadzor u upute nadnmg
sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfmih komunikacija koji ukljguje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izio propisanih postupaka , metoda radq i
strucnih tehnika.

18.ExkoNnoMm

=)

Broj izvrsitelja:

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA
Obavlja poslove nabave opreme, uredskog i drugodernif@a, poslove u svezi s
osiguranjem, utroSkom i otpisom opreme | materjjatadi materijalne evidencije. 8b
Obavlja iduge srodne poslove po nalogudedaika Upravnog odjela. 15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SSS, upravne ili trgovée struke, najmanje jedna godina (1) radnog isSkasta

odgovaraj¢im poslovima, poloZzen drzavni stni ispit, poznavanje rada na
POTREBNO STRONO ZNANJE| racunalu, polozen vozéi ispit ,B* kategorije
Stupanj sloZenosti koji ukluje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Koji

SLOZENOST POSLOVA

zahtijevaju primjenu precizno uifenih postupaka, metoda rada i sinih tehnika.




Broj 4/2012. Sluzbene novine Grada Pozege Stiea 18

Stupanj samostalnost ukdjuje odgovornost za stalni nadzor u upute nadneg
SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA Stupanj stfoih komunikacija koji ukljauje kontakte unutar Upravnog odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojijma
UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu iziio propisanih postupaka , metoda rad4 i
ODLUKA strucnih tehnika. T

19vozac
Broj izvrsitelja.
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. NAMJIESTENIK 1I. 1. 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA OBAVLIANJE POJEDINOG
POSLA
Obavlja poslove prijevoza gradosgnika, zamjenika gradodalnika, predsjednika
Gradskog vijéa, te sluzbenika i namjeStenika po nalogu Gradetraka. VVodi brigu o
opéem stanju i odrzavanju sluzbenog vozila, vodi exége izdanih bonova za gorivo,
daje o tome izvjé& Upravnom odjelu za financije. 95
Obavlja iduge poslove po nalogu petnika Upravnog odjela. 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRCNO SSS, tehdke struke, jedna (1) godina radnog iskustva na edgmudim
ZNANJE poslovima, poloZen vodd ispit B kategorije.

Stupanj slozenosti koji ukliuje obavljanje poméno-tehnékih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tetkih, industrijskih, obrtnikih ili drugih
SLOZENOST POSLOVA struka.

SAMOSTALNOST U RADU -
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA -
STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE | Stupanj odgovornosti ukluje odgovornost za materijaine resurse s kojima,rad
ODLUKA te pravilnu primjenu pravila struke.
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20. DOSTAVLJA® - SPREMAC

Broj izvrsitelja:

=3

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

V. NAMJESTENIK 1. 2.

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove dostave poste, poslove na umnojavakopiranju materijala za

potrebe Upravnih tijela. 45
Obavlja posloveiséenja uredskih prostorijagisti nogostup ispred zgrade i snijeg|u

zimskom periodu 50
Obavlja i duge srodne poslove po nalogudalaika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRCNO ZNANJE

NSS ili osnovna Skola, polozen dgkizapit ,B" kategorije.

SLOZENOST POSLOVA poslove .

Stupanj slozenosti koji uklfuje jednostavne i standardizirane pafmo -tehnéke

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukijuje odgovornost za materijalne resurse s kojima.rg

II. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI | GOSPODARENJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALANE DJELATNOSTI | GOSPODARENJE

Broj izvrsSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Rukovodi Upravnim odjelom, predlaze program radeSava u najslozenijim staim
i upravnim stvarima, prati stanje u odfenim oblastima u pogledu primjene
izvrSavanja propisa i mjera, te pojave koje nastajunjihovu provaenju o cemu

priprema izvje&a i druge strdne materijale. Odgovara za pravodobno i zakoni

obavljanje poslova. 75
Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i plefe odgovarajée mjere . 14
Pomaze sluzbenicima Upravnoga odjela u radu naloagnijim predmetima. 10
Obavlja druge poslove po nalogu Graddahika. 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Magistar struke ili strdni specijalist arhitektonske ili grevinske struke

POTREBNO STRONO ZNANJE

najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgojgim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStra uspjeSno upravljan]
Upravnim odjelom, poloZen drzavni sinilispit, poznavanje rada na ¢analu.

[¢)

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koja ukij@ planiranje, vdenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvopvih koncepata, te rijeSavan
strateSkih zadéa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukijuje samostalnost u radu i odiuanju o najslozenijim
stru‘nim pitanjima, ogranienu samo ofim smjernicama koja se odnosi
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

ha

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
SSTUPAN KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stréna komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela atjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukiuje najviSu materijalnu , financijsku i odgovorng
za zakonitost rada i postupanja, uldijucéi Siroku nadzornu i upravljgku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSemkika koje imaju znatan
ucinka na odréivanje politike i njenu provedbu.

st

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IZDAVANJE DOKUMENATA ZA GRADNJU

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

VISI STRWNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove u svezi izdavanja dokumenta zarguaid vodi upravni postupak.

9

Obavlja i druge poslove po nalogu gesnika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Magistar struke ili strdni specijalist arhitektonske, g#avinske ili strojarskd
struke, pet (5) godina radnog iskustva na odgou&igj poslovima, poloze
drzavni striéni ispit, poznavanje rada na#analu .

—

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukfuje stalne slozZenije upravne i sine poslove unuta
Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i up
nadrefenog sluzbenika.

ite

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravno
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravno ajel svrhu prikupljanja
razmjene informacija..

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijalne resurse s koji

ma

sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utfanih postupaka i metoda rada.
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3.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | PODUZETNISTVO
Broj izvrsSitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI STRWNI SURADNIK

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Priprema potrebne podloge i materijale iz oblastbrtmiStva, gospodarstva
poduzetniStva. Prati i pat rad obrtniStva, poduzetniStva i gospodarstva w@adar,
PozZegi i predlaze mjere za unapgemje rada tvrtki u vlasniStvu Grada PoZeg
Koordinira suradnju Grada PoZege sa obrtnicima, poetnicima i gospodarstvo
Grada, te njihovim institucijama. Priprema projektprograme iz podrga europskih
integracija.

je.

=]

80

Obavlja druge poslove po nalogu pathika Upravnog odjela.

20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRCNO ZNANJE | ispit, poznavanje rada na ¢analu.

Magistar struke ili strdni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarédm poslovima, poloZzen drzavni stni

SLOZENOST POSLOVA unutar Upravnog odjela.

Stupan;j slozenosti posla koji ukdjije stalne sloZenije upravne i stne poslove

SAMOSTALNOST U RADU nadrefenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i up

ite

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA razmjene informacija.

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravno
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnogetadu svrhu prikupljanja ili

STUPANJ ODGOVORNOSTI

UTJECAJA NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukifuje odgovornost

za materijalne resurse s kojima

ODLUKA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utianih postupaka i metoda rada.
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izitedja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI STRWNI SURADNIK

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Vodi upravni postupak u svezi zaduZenja komunakaade i provodi postupak prisil
naplate za pravne osobe. Vodi upravni postupakditanja obveze komunaln

[}

naknade do donoSenja rieSenja i rjeSava po prigiova na rjeSenja. 80
Priprema ope i pojedin@ne akte iz ovoga podija. 10
10

Obavlja druge poslove po nalogu paethika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE | ispit, poznavanje rada na ¢analu.

Magistar struke ili strdni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovardm poslovima, poloZzen drzavni stni

@)
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SLOZENOST POSLOVA

Stupan;j slozenosti posla koji ukdjije stalne sloZenije upravne i stne poslove
unutar Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje
upute nadréenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravno
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnogetadu svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

ODLUKA

poslova uz redoviti nadzof i

Stupanj odgovornosti koji uklfuje odgovornost za materijalne resurse s kojijma

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utfgnih postupaka i metoda rada.

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMET | VEZE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

VISI STRWNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Vodi strienu obradu slozenijih pitanja i problema iz podjaiprometa i veza, izedje
odgovarajue prijedloge iz tog podidja, te prometne studije. Sufaje u izradi opih
akata iz tog podrgja. Vodi poslove i sudjeluje u postupku donoSej@genja u svez
regulacije prometa u Gradu, priprema i provodi pgsdk natjéaja za odrzavanje
prometne signalizacije na javno - prometnim powagia, te surduje sa nadleznin

Obavlja druge poslove po nalogu pathika Upravnog odjela.

sluzbama Policijske uprave PoZesko - slavonske. 60

RjeSava po zahtjevima za koriStenje javno - proihegpovrSina, te o zahtjevima za

prekope i sanaciju javno-prometnih povrSina, te klppcenja na komunalny

infrastrukturu. 35
5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE | kategorije.

Magistar struke ili strdni specijalist graevinske struke ili cestovnog prome
najmanje jedan (1) godina radnog iskustva na odgajugim poslovima, poloze
drzavni stréni ispit, poznavanje rada na ¢analu, poloZzen vozé#i ispit ,B"

[a,

=)

SLOZENOST POSLOVA unutar Upravnog odjela.

Stupanj slozenosti posla koji uldjyje stalne sloZenije upravne i séne poslove

SAMOSTALNOST U RADU nadrefenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i up

ite

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA razmjene informacija.

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravno
odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravndieta u svrhu prikupljanja

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utianih postupaka i metoda rada.

Stupanj odgovornosti koji uklfuje odgovornost za materijalne resurse s kojim

j**)
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6. STRUCNI SURADNIK ZA IZDAVANJE DOKUMENATA ZA GRADNJU

Biiayrsitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il. STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja jednostavnije poslove u svezi izdavanjaudodnta za gradnju.

90

Obavlja druge poslove po nalogu pathika Upravnog odjela.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO ZNANJE

Svedilisni prvostupnik struke ili strdhi prvostupnikarhitektonske ili gra@evinske
struke, tri (3) godina radnog iskustva na odgovaefan poslovima, poloze
drzavni stréni ispit, poznavanje rada na ¢analu

=)

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklfuje manje slozene poslove s ogr@mim brojem
mefusobno povezanih razitih zada’a u cdijem rjeSavanju se primjenjuj
ogranicen broja propisanih postupaka , uf@nih metoda rada ili sténih tehnika

D

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograah povremenim nadzorom i uputama od strine
nadrefenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljauje komunikaciju unutar Upravnog odjela
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukijuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utienih postupaka, metoda rada i stnih
tehnika.

7. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRAZVANJA | IZGRADNJE PROMENICA | KOMUNALNE

INFRASTRUKTURE
Biovrsitelja: 2

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il. STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Priprema i kontrolira izvdenje radova na odrzavanju makadamskih i asfaltira
prometnica. Obavlja poslove odrzavanja slivnikaggrsta i oborinske kanalizacijg
deratizacije, sanacije divljih deponija, javnih péina i zelenila, javne rasvjete,
poslove u svezi zimske sluzbe, koordinira rad istézvoditeljima poslova zimsk
sluzbe. Priprema i kontrolira izgradnju vodovod&analizacije. 1zdaje suglasnost]
uvjete na tehidku dokumentaciju. Priprema nag@gnu dokumentaciju za ugovaran
izvaZenja radova i usluga. Obavlja administrativne paslou postupku odabir
izvoditelja radova. Priprema @g i pojedin@ne akte iz podrja Upravnog odjela.

® — ® ®

-

90

Obavlja druge poslove po nalogu pathika Upravnog odjela.

10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SveuiliSni prvostupnik struke ili stréni prvostupnik geotehekke ili gradevinske
struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva odgovarajim poslovima,
poloZzen drzavni stdni ispit, poznavanje rada na ¢analu, polozen voz#i ispit
.B" kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukfuje manje slozene poslove s oge@mim brojem
mefusobno povezanih razitih zada’a u cdijem rjeSavanju se primjenjuj
ogranicen broja propisanih postupaka , u#@nih metoda rada ili sténih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ogr@an povremenim nadzorom i uputama
strane nadré@enog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljeuje komunikaciju unutar Upravnog odje
i povremenu komunikaciju izvan Upravno odjela uhsvprikupljanja i razmjend
informacija..

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuje odgovornost za materijalne resurse s koji
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utienih postupaka, metoda rada i stnih
tehnika.

8. VISI REFERENT 1. ZA UTVRPIVANJE | NAPLATU PRIHODA

Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

VIS| REFERERNT

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINO(G

POSLA

Obavlja poslove u svezi pripreme i obrade podataka ovrhu komunalne naknal
fizickih osoba, te provodi postupak prisilne naplate.ntétira s obveznicima
komunalne naknade i suhgje s ostalim sluZzbenicima Upravnog odjela.

e

90

Obavlja druge srodne poslove po nalogudaoika Upravnog odjela.

10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Sveuilisni prvostupnik struke ili stréni prvostupnik pravne ili ekonomske str(
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgajugim poslovima, poloze
drzavni stréni ispit, poznavanje rada na ¢analu

ke

=]

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukfuje izricito odrefene poslove koji zahtijevaj
primjenu jednostavnijih i precizno uignih postupaka, metoda rada i sinih
tehnika.

[w]

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje redovan nadzor nadfenog sluzbenika, t
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenilvaih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravng
odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklfuje odgovornost za materijalne resurse s koji
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih pgska , metoda rada i st¢aih

ma

tehnika.
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9. VISIREFERENT 1. ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvrSitelja: 2
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA
Vodi upravni postupak u svezi zaduzenja komunabi@ade, zaduzenja i naplate
komunalnog doprinosa, spomeéke rente, te naknade za prikfgnje na vodne
gradevine. Vodi upravni postupak uffivanja obveze navedenih naknada |do
donoS$enja rjeSenja, rjieSava po prigovorima na ngde 80
Priprema ope i pojedin@ne akte iz ovoga podéja. 10
Obavlja i druge srodne poslove po nalogudsinika Upravnog odjela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SveuiliSni prvostupnik struke ili stdni prvostupnik pravne ili ekonomske
struke najmanje jedna (1) godina radnog iskustaadgovarajdim poslovima,
poloZen drzavni steini ispit, poznavanje rada na danalu.

SLOZENOST POSLOVA

c

Stupan;j slozenosti koji uklfuje izricito odrefene poslove koji zahtijevaju primjen
jednostavnijih precizno utdenih postupaka , metoda rada i gnih tehnika .

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukdjuje redovan nadzor nadfenog sluzbenika, tg
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenitx’sih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravnog
odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukifuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih fgska, metoda rada i stenih
tehnika.

10. VISI REFERENT 1. - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI REFERERNT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA OBAVLIANJE POJEDINOG
POSLA
Obavlja upravne poslove u praienju komunalnog reda i donosi rieSenja u svrhu
provafenja komunalnog reda, predlaze pokretanje prekidgjpostupka iz oblasti
komunalnog reda. 95
Obavlja druge srodne poslove po nalogudaioika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO ZNANJE

SveudiliSni prvostupnik struke ili stiéni prvostupnik pravne struke najmanje jedna
(1) godina radnog iskustva na odgovauaim poslovima, poloZzen drzavni stni
ispit, poznavanje rada nadanalu.

SLOZENOST POSLOVA

c

Stupan;j sloZenosti koji uklfuje izricito odrefene poslove koji zahtijevaju primjen
jednostavnijih precizno utdenih postupaka, metoda rada i stnih tehnika .
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukijuje redovan nadzor nadfenog sluzbenika, tp

njegove upute za rjeSavanije relativno slozenihcsituproblema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

Stupanj strdnih komunikacija koji ukljguje komunikaciju unutar Upravnog

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Obavlja poslove komunalnog gospodarstva prema zakoaktima Grada PoZege,
predlaze nadleznom sluzbeniku radnje u svezi poduga mjera prema pravnim

fizickim osobama koji se ne pridrzavaju odredbi o konmora redu. 85
Nadzire provdenje odluke o agrotehtkim mjerama i mjerama za ufenje i

odrzavanje poljoprivrednih rudina. 10
Obavlja i druge srodne poslove po nalogudsimika Upravnog odjela. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SSS, pravne ili teheke ili trgovacke struke najmanje jedna (1) radnog iskustva
odgovarajiim poslovima, polozen drzavni stni ispit, poznavanje rada na
racunalu, polozen vozdi ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno u@enih postupaka , metoda rada i stnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnostdufgustalni nadzor i upute nadfenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |

STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfmih komunikacija koji ukljeuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti

strucnih tehnika.

12. REFERENT- PROMETNI REDAR
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja upravne poslove nadzora i premjeStanja tadignih i parkiranih vozila
sukladno odredbama Zakona o sigurnosti prometa estatna, poslove upravljanj
prometom, poslove nadzora u zonama smirenog pronmm@@meta u pjeS&im

D

95

STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukiuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih pgska , metoda rada i sttaih
ODLUKA tehnika.
11. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja2
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA

oji

ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifo propisanih postupaka , metoda radT [
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zonama, otkrivanje pjeSaka i biciklista, mjerenjeibe kretanja vozila u naseljeni
mjestima s fiksno postavljenim mjernim dagma kao i nadzor traktora, zaprezn
vozila, vozila koja se ukljwju u promet na cestu s gradiliSta kao i posloveaufjanja
na raskrizjima cesta.

> o

Obavlja i druge srodne poslove po nalogudaimika Upravnog odjela .

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

poslovima, poloZen drzavni stni ispit, poloZen v
zavrSen program osposobljavanja, zdravstvena
POTREBNO STRONO ZNANJE| poslova.

SSS, prometne struke,najmanje jedna (1) godinaogéskustva na odgovarajim

oz&ki ispit A i B kategorije,
spasitza obavljanje tih

oji

5 Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utignih postupaka, metoda rada i sinih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnostdujg§ustalni nadzor i upute nadtenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA Stupanj stfmih komunikacija koji ukljauje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukiuje odgovornost za materijalne resurse s koji
UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifio propisanih postupaka , metoda rad

ODLUKA strucnih tehnika.

ma

T [

13. REFERENT ZA ZASTITU OD POZARA | ZA ZASTITU | SPAAVANJE
Broj izvrSitelja: [L
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG ZA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Provodi preventivhe mjere zastite od pozara, gaqmpzara, spaSavanje ljudi
imovine ugrozenih pozarom za Grad PozZegu i koresrkora‘una Grada Pozege
kontrolira ispravnost plinskih kotlovnica, vatrogals aparata i hidratantskih mrezg
vodi racuna o ispravnosti gromobranskih instalacija. Sduge s vatrogasnim

drustvima, JVP Grada PoZege i sudjeluje u izradiggama protupoZarne zastite. 45
Sudjeluje u izradi procjene opasnosti i izradi pdaa u sustavu zastite i spaSavarja,
provodi preventivhe mjere civilne zastite, te zaStispaSavanja osoba i imovine ga
Grad PoZzegu, kontrolira ispravnost gravinskih objekata, instalacija i ufaja koji
sluze zasStiti i spaSavanju i brine se o nabavi oprekao i tehwkoj i drugoj
ispravnosti urd@aja i opreme koje se koriste u sustavu zaStita$apanja. 45
Obavlja i druge srodne poslove po nalogudaimika Upravnog odjela. 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
SSS, grdevinske struke najmanje jedna (1) radnog iskustvadgovarajdim
poslovima, polozZen drzavni st ispit, poloZen stréni ispit iz podrudja zastite
POTREBNO STRONO ZNANJE| od pozara, poznavanje rada na‘tmalu, poloZzen voz#i ispit B kategorije.
Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utignih postupaka, metoda rada i sinih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnostdul§istalni nadzor i upute nadfenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA Stupanj stfmih komunikacija koji ukljeuje kontakte unutar Upravnog odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu iziio propisanih postupaka , metoda rada i
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ODLUKA strwtnih tehnika.

14. REFERENT ZA EVIDENCIJU OBVEZNIKA

Broj izvrsiteljal

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

>

Obavlja poslove interne evidencije, ustrojava iividmjene evidencije gradski
stanova i poslovnih prostora, obveznika komunalaknade i spometike rente, te
slucaju proglaSenja elementarne nepogode ustrojavaesmiju podnositelja zahtjev
za naknadu Stete. Odgovara zdrtost podataka temeljem kojih se izdaju pojedina
akti iz oblasti komunalnog gospodarstva.

D

55

Vodi brigu o ogem stanju i odrzavanju sluzbenih vozila, vodi eviii@ koriStenja
sluzbenih i evidenciju izdanih bonova za gorivoptéome daje izvjég Upravnom
odjelu za financije.

30

Obavlja poslove kopiranja za potrebe Upravnog et

10

Obavlja i druge poslove po nalogu gasnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RAD

NIH MJESTA

SSS, tehrke struke najmanje jedna (1) radnog iskustva ngowdrajuwim
POTREBNO STREONO ZNANJE| poslovima, polozen drzavni stini ispit, poznavanje rada na ¢analu.

5 Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno uttenih postupaka,

metoda rada i stnih tehnika.

oji

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnostdulf§istalni nadzor i upute nadfenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA Stupanj stfmih komunikacija koji ukljeuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za

UTJECAJA NA DONOSENJE | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu iziio propisanih postupaka , metoda rad

ODLUKA strucnih tehnika.

materijalne resurse s koji

ma

T [
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I1l. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE
Broj izvrdjee 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

1~

Rukovodi Upravnim odjelom i rijeSava najslozZenijeslpve iz nadleznosti istog
organizira u skladu sa zakonom i drugim propisimadenje financijskih i
knjigovodstvenih poslova i ¢anovodstva proréuna. Sudjeluje u izradi prorana.
Priprema izvijee o izvrSenju proréuna, kontrolira izvan bilathu evidenciju
dugovanja i potrazivanja, koordinira ptanje dospjelih obveza, organizira poslo

obracuna i ispate plda i naknade djelatnicima. 75

Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i plefe odgovarajée mjere . 14

Pomaze sluzbenicima Upravnoga odjela u radu naloz¢nijim predmetima. 10
5

Obavlja druge poslove po nalogu Graddahnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Magistar struke ili strdni specijalist ekonomske struke, najmanje pet (girtp
radnog iskustva na odgovarajm poslovima, te organizacijske sposobnos
komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanje avpim odjelom, poloZe
drzavni stréni ispit, poznavanje rada na #analu.

i

= =

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koja dkije planiranje, vdenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos ragvoovih koncepata, te
rieSavanju strateskih zada.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukijuje samostalnost u radu i odivanju o najslozenijim
stru‘nim pitanjima, ogranienu samo ofim smjernicama koja se odnosi
utvrdenu politiku Upravnog odjela.

ha

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna strdna komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela atjecaja na
provedbu plana i programa Upravnoga odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukiuje najviSu materijalnu , financijsku i odgovormg
za zakonitost rada i postupanja, uldijucéi Siroku nadzornu i upravljgku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSemkika koje imaju znatan
ucinka na odrdivanje politike i njenu provedbu.

2. SAVJETNIK ZA PRORACUN
Broj izitedja: 1

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

SAVJIETNIK

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovrerom obavljanju poslova i zada iz
svog djelokruga rada. Izraje financijska izvie&, konsolidira izvjeStaje proraina,
sudjeluje u izradi izvjeStaja o izvrSenju prouaa, izrafuje statistike izvjeStaje, prat
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izvrSenje prordauna, VrSi
proracunskih korisnika, vrSi kont

poslove unutarnjeg

i danovodstvenog nadzor
rolu blagajfkog poslovanja i platnog prometa.

Obavlja i druge poslove po nalogu @asnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

Magistar struke ili streini specijalist ekonomske struke, najmanije tri (@lige
radnog iskustva na odgovardjm poslovima, poloZen drZzavni stni ispit,
poznavanje rada na ¢analu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukdjtje suradnju u izradi akata iz djelokrug
Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i gitupredmeta, te rieSavanj
problema uz upute i nadzor nadenog sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukijuie samostalnost u radu koja je ogréema
¢e&im nadzorom te afim i specifénim uputama rukovodeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stréna komunikacija koja ukljfuje kontakte unutar i izvan Upravnd
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informgi

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukfuje odgovornost za materijalne resurse s koj
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka itote rada, te provedb
pojedinanih akata.

3. REFERENT - FINANCIJSKI KNJIGOVODA
Broj izvrsSitelja:
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

potrazivanja i obveza,
dokumenata, uskifje analitick
evidenciju dugotrajne imovine.

Vodi poslove kontiranja i knjizenja u financijskdmjigovodstvu prihoda i izdatka
ulaznih

i izlaznih ctma, bankovnih i blagajdkih
e evidencije s financijskim knjigovodstvom vpdi

95

Obavlja i duge srodne poslove po nalogu dedaika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE ST

ANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godimogpiskustva na
odgovarajéim poslovima, poloZzen drzavni stni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno uignih postupaka , metoda rada i smih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnostduligjistalni nadzor i upute nadfenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfmih komunikacija koji ukljeuje kontakte unutar Upravnog odjela.

a
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukluje odgovornost za materijalne resurse s Kkaoji
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifio propisanih postupaka, metoda rada
strucnih tehnika.

ma
|
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4. REFERENT —KNJIGOVOBPA ANALITI CAR
Broj izvrije 2
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Vodi evidenciju razreza i naplate svih gradskifhpda, osim gradskih poreza, izda

racune, prati evidenciju naplate

je

gradskih prihoda 95

Obavlja iduge srodne poslove

po nalogu defaika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godimogpiskustva na
odgovarajim poslovima, poloZzen drzavni stni ispit

Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno u@ienih postupaka, metoda rada i stnih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnostduligistalni nadzor i upute nadfenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA Stupanj stfoih komunikacija koji ukljauje kontakte unutar Upravnog odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukljuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

UTJECAJA NA DONOSENJE
ODLUKA

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu iziio propisanih postupaka, metoda rad
strucnih tehnika.

I

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO
Broj izvrsSitelja:

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

VrSi obrafun placa sluzbenika i

isplatu  po ugovorima o djelu,
dokumentaciju, vrSi obeaun i isplatu pl@a svih vrsta naknada, evidentira ulaz
racune, vrsi pl@anja, te obavlja blagajiake poslove.

namjeStenika i drugih primanja istifn3i obra‘un i
vodi porezne Kkarticezdaje odgovarajiu

95

Obavlja i duge srodne poslove po nalogu detaika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRONO ZNANJE

SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godidreog iskustva na
odgovarajéim poslovima, poloZzen drzavni stni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukfuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
zahtijevaju primjenu precizno utignih postupaka, metoda rada i sinih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnostdulfgistalni nadzor i upute nadfenog sluzbenika.

N

oji
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stfmih komunikacija koji ukljeuje kontakte unutar Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti ukliuje odgovornost za

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izifio propisanih postupaka, metoda rada

materijalne resurse s koji

ma
|

ODLUKA strucnih tehnika.
IV. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
1. VODITELJ SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU
Broj izviia: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK
VREMENA POTREBNOG Z
OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA

Obavlja poslove unutarnje revizije upravnih tijefarada PoZege i tijela mjesn
samouprave, Sto obuhte neovisno i objektivno uw@ivanje efikasnosti ostvarivanj
cjelovitih zad#&a revidiranih subjekata, upozoravanje na neprawio i

neusklaenosti sa zakonima i drugim propisima, te predlggayjradonaelniku mjera
za njihovo otklanjanje i za unapfenje njihova poslovanja, izradu strateskih plang
i godiSnjeg plana, te donoSenje radnog plana umjtarevizije, izrada godisnje
izvje¥'a o0 obavljenim unutarnjim revizijama, suige sa SrediSnjim harmonizacijski
jedinicama u Ministarstvu financija RH, kao i drugmslove koji su stavljeni

=

va

m

nadleZnost, sukladno zakonu i drugim propisima.

100

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRENO ZNANJE

Magistar struke ili strdni specijalist ekonomske struke, najmanje pet (girta
radnog iskustva na odgovarajm poslovima, te organizacijske sposobnos
komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanj&l@im, polozen drzavni sthui
ispit, struno ovlastenje ministra financija za obavljanje s unutarnje revizije
poznavanje rada na ranalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koja ukij@ planiranje, vdenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvojpvih koncepata, te rijeSavan
strateSkih zadéa.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukijuje samostalnost u radu i odivanju o najslozenijim
strucnim pitanjima, ogranienu samo ofim smjernicama koja se odnosi
utvrdenu politiku Sluzbe.

hla

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna strdna komunikacija unutar i izvan Sluzbe od utjecagapnovedbu plana
programa SluZbe.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukiuje najviSu materijalnu , financijsku i odgovormg
za zakonitost rada i postupanja,ukljguéi Siroku nadzornu i upravliku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSemjkika koje imaju znatan

ucinka na odrdivanje politike i njenu provedbu.
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