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GRADONAČELNIK
KLASA: 023-05/21-02/12
URBROJ:2177/01-01/01-21-1
Požega, 23. studeni 2021.
Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj: 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.) (u nastavku teksta: ZSN), članka 18. stavka 1. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 19/13., 8/14., 9/16., 14/16., 19/18. i 12/21.) (u nastavku teksta: Odluka o ustrojstvu upravnih tijela), te članka 62. stavka 1. podstavka 9. Statuta Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 2/21.), na prijedlog pročelnika upravnih tijela Grada Požege, Gradonačelnik Grada Požege, dana 23. studenog 2021. godine, donosi 
P R A V I L N I K
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA POŽEGE
I.	OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada  Požege (u nastavku teksta: Pravilnik) uređuje  unutarnje ustrojstvo, nazive i opise poslova radnih mjesta, stručne i druge uvjete za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad upravnih tijela Grada Požege (u nastavku teksta: upravna tijela).
Članak 2.
(1)	Upravna tijela (upravni odjeli i službe) obavljaju poslove samouprave u Gradu Požegi određene zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Grada Požege i drugim propisima.
(2)	Upravni odjeli i službe Grada Požege su: 
1. Upravni odjel za samoupravu
2. Upravni odjel za društvene djelatnosti  
3. Upravni odjel za imovinsko-pravne poslove 
4. Upravni odjel za komunalne djelatnosti i gospodarenje
5. Upravni odjel za financije i proračun 
6. Služba za unutarnju reviziju.
Članak 3.
(1)	Riječi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muški i ženski rod, bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu. 
(2)	U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i namještenika (u nastavku teksta: službenika) kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na odnosno radno mjesto.
II.	UNUTARNJE USTOJSTVENE JEDINICE 
Članak 4.
Odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se u Upravnom odjelu za samoupravu, Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti i gospodarenje i u Upravnom odjelu za financije i proračun.

Članak 5.
(1)	Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela za samoupravu ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice, kako slijedi: 
1.	Odsjek za poslove gradonačelnika u kojem se obavljaju poslovi: 
- vezani uz organiziraju aktivnosti gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika, koordiniraju njihovi odnosi s javnošću, koordinira se medijska promidžba Grada Požege, obavljaju se poslovi protokola, suradnja s udrugama i humanitarnim organizacijama na području Grada Požege te ostvarivanje prava na pristup informacijama
- administrativni poslovi u svezi s radom gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika 
2.	Odsjek za informatiku u kojem se obavljaju poslovi gradskog informatičkog sustava:
- organizacija i upravljanje računalnim sustavom, programiranje aplikacijskih rješenja, izrada i održavanja baza podataka, implementacija aplikativnih rješenja i izrada i održavanje web stranica i aplikacija
- organizacija i upravljanje mrežnim i telekomunikacijskim sustavom, te poslovi nabave i održavanja hardverske opreme i programske podrške.
 (2)	Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i gospodarenje ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice, kako slijedi:
1.	Odsjek za komunalni sustav i komunalno gospodarstvo u kojem se obavljaju  poslovi:
- komunalnih djelatnosti koji se odnose na poslove obavljanja komunalnih djelatnosti, na ustroj subjekata komunalnog gospodarstva u vlasništvu Grada Požege, te na cijene komunalnih usluga 
- utvrđivanja i naplate komunalnih i sličnih obveza koji se odnose na upravne i druge poslove utvrđivanja tih obveza, te njihovu naplatu, uključujući i prisilnu naplatu 
- komunalnog reda koji obuhvaća uređivanje i nadzor komunalnog reda, te nadzor provođenja odluka o agrotehničkim mjerama i mjerama za uređenje i održavanje poljoprivrednih rudina  uključujući i rad komunalnog redarstva Grada Požege  
- prometnog redarstva koji obavlja poslove nadzora i premještanja zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama, poslove upravljanja prometom, poslove nadzora u zonama smirenog prometa, prometa u pješačkim zonama
2. Odsjek za graditeljstvo, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i održavanje gradskih objekata u kojem se obavljaju poslovi:
- uređenja područja Grada Požege koji se odnose na poslove izgradnje i održavanja objekata u vlasništvu Grada Požege, prometnica i drugih javnih površina, na uređenje građevinskog zemljišta koje obuhvaća izgradnju komunalne i druge odgovarajuće infrastrukture 
- geodetski poslovi koji se odnose na poslove osnivanja i vođenja katastra vodova, označavanje prostornih jedinica koje obuhvaća poslove evidencije, imenovanja i označavanja naselja, ulica i trgova 
- zaštite i spašavanja koji se odnose na stručno-tehničke poslove zaštite koji spadaju u djelokrug Grada Požege
- prostornog planiranja koje obuhvaća praćenje i analizu provođenja dokumenta prostornog uređenja, ocjenu provedenih mjera i njihove učinkovitosti na svrhovito gospodarenje prostorom i zaštitu vrijednosti prostora i okoliša, izradu izvješća o stanju u prostoru, te pripreme i provedbe mjera za unapređenje stanja u prostoru, poslove u svezi s izradom prostornih planova, akata o položajnim zonama i sličnih akata, poslove u svezi izdavanja građevinskih i lokacijskih dozvola, drugih akata vezanih uz gradnju, te provedbu dokumenta prostornog uređenja iz djelokruga Grada
- prometa koji obuhvaćaju praćenje, analizu i normativno uređivanje, odgovarajuće označavanje, te nadzor cestovnog prometa, u smislu propisa o sigurnosti prometa na cestama, poslove u svezi raspolaganja javnim površinama i javno-prometnim površinama u vlasništvu Grada Požege
- zaštite okoliša koji obuhvaćaju praćenje stanja zaštite okoliša, te izradu studija, planova i drugih akata u svezi unapređenjem zaštite okoliša. 
- mjesnu samoupravu koja obuhvaća poslove u svezi s radom mjesnih odbora (osim poslova izbora i konstituiranja tih tijela)
3.	Odsjek za gospodarstvo, poduzetništvo i europske integracije u kojem se obavljaju poslovi gospodarstva (poticanje razvoja gospodarstva posebno obrta, malog i srednjeg poduzetništva, uređenje uvjeta poslovanja gospodarskih subjekata), te stručni poslovi upravljanja projektima kroz strukturne i kohezijske fondove Europske unije
4. Odsjek za provedbi ITU mehanizama (ITU PT) u kojem se obavljaju poslovi provedbenog tijela Integriranog teritorijalnog ulaganja u smislu Uredbe o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole korištenja Europskog socijalnog fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda, u vezi s ciljem "Ulaganja za rast i radna mjesta". 
(3)	Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela za financije i proračun ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice, kako slijedi:
1. Odsjek za financije i proračun u kojem se obavljaju  poslovi: 
- proračunskog planiranja prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, te likvidnosti proračuna, pripreme prijedloga proračuna i odluke o izvršavanju proračuna, izvršavanja proračuna i praćenja izvršavanja proračuna, poslovi riznice, izrade polugodišnjih i godišnjih izvještaja o izvršavanju proračuna
- izrade izvješća o korištenju proračunske zalihe, praćenja naplate proračunskih prihoda i primitaka, financijskog izvještavanja o stanju i strukturi te promjenama u vrijednosti i obujmu imovine, obveza i vlastitih izvora, konsolidaciju proračunskih korisnika, analitičke poslove proračunske potrošnje, opseg zaduživanja i jamstva Grada Požege, rejting Grada Požege, koordinaciju razvoja sustava unutarnjih kontrola, računovodstveno-financijske poslove, te na druge poslove koji su mu stavljeni u nadležnost.
- knjigovodstveni poslovi za sve proračunske korisnike Grada Požege, te druge poslove iz samoupravnog djelokruga, sukladno zakonu, dugim propisima i aktima Grada Požege
2. Odsjek za javnu nabavu u kojem se obavljaju  poslovi: 
- utvrđivanja ukupnih potreba za nabavom roba, radova i usluga
- uspostave baze podataka o zahtjevima za nabavu po nabavnim kategorijama, planiranje i  provedbu postupaka javne nabave
- izrade dokumentacije za nadmetanje i druge potrebne dokumentacije
- provođenja postupaka javne nabave, objave javne nabave, sklapanje i praćenje izvršenja ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma
- provođenja postupaka središnje javne nabave za korisnike središnje javne nabave sukladno  ovlaštenju nadležnih tijela, vođenje registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, te druge poslove sukladno propisima.
Članak 6.
Službenici raspoređeni na radna mjesta izvan Odsjeka navedenih u članku 5. ovoga Pravilnika izravno su podređeni pročelniku Upravnog odjela za samoupravu.
III.	UPRAVLJANJE U SLUŽBI
Članak 7.
(1)	Upravnim tijelom upravlja pročelnik.
(2)	Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
(3)	Pročelnik organizira i usklađuje rad upravnog tijela, a voditelj u dogovoru s pročelnikom unutarnje ustrojstvene jedinice. 
(4)	Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela pročelnik odgovara Gradonačelniku Grada Požege (u nastavku teksta: Gradonačelnik).
(5) Za zakonitost i učinkovitost rada Odsjeka iz članka 5. ovoga Pravilnika voditelj Odsjeka odgovora pročelniku Upravnog odjela. 
(6)	Imenovanje službenika ovlaštenog za privremeno obavljanje poslova pročelnika u razdoblju od upražnjenog radnog mjesta pročelnika do imenovanja novog pročelnika temeljem javnog natječaja na način propisan zakonom, kao i za vrijeme duže odsutnosti pročelnika do njegovog povratka na rad, obavlja se sukladno Odluci o ustrojstvu upravnih tijela.  
(7) U slučaju upražnjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili duže odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja pročelnik upravnog tijela.


Članak 8.
Službenici su dužni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, općim aktima Grada Požege, Etičkom kodeksu Grada Požege, pravilima struke, te uputama pročelnika upravnog tijela, odnosno voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice i drugih nadređenih službenika.
IV.	RASPORED NA RADNA MJESTA
Članak 9.
(1)	Službenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine,  broj: 74/10. i 125/14.) (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.
(2)	Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je položen državni ispit. Osoba bez položenoga državnog ispita može biti raspoređena pod pretpostavkama propisanim zakonom.
(3)	Položen državni ispit ne mora imati službenik s položenim pravosudnim ispitom, položenim državnim ispitom prema ranijim propisima, niti službenik oslobođen obveze polaganja državnog ispita, odnosno oslobođen obveze polaganja državnog ispita kada su spomenuta oslobođenja utvrđena odlukama prema ranijim propisima. 
(4)	Posebni uvjet za prijam u službu na radna mjesta službenika je i poznavanje rada na računalu što se dokazuje odgovarajućom dokumentom (npr. certifikatom, svjedodžbom, potvrdom i sl.), kod prijma u službu na neodređeno vrijeme.
(5)	Kandidat za prijam u službu, odnosno službenik koji na dan rasporeda ne ispunjava  posebni uvjet za raspored na radno mjesto propisan u stavku 4. ovoga članka, a ispunjava sve ostale uvjete, može biti primljen u službu uz uvjet da u roku godine dana od dana rasporeda na radno mjesto stekne odgovarajuću potvrdu o poznavanju rada na računalu.
(6)	Posebni uvjeti za raspored na pojedina radna mjesta službenika je i:
-	certifikat ili uvjerenje o usavršavanju za voditelja programa i projekata regionalnog i lokalnog razvoja
-	položen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave
-	ispit o stručnoj osposobljenost službenika za rad u pismohrani
-	program osposobljavanja za prometnog redara, odnosno položen ispit o stručnoj osposobljenosti za prometnog redara.
(7)	Kandidat za prijam u službu, odnosno službenik koji na dan rasporeda ne ispunjava posebni uvjet za raspored na radno mjesto koji je propisan u stavku 6. ovoga članka, a ispunjava ostale uvjete, može biti primljen u službu, odnosno raspoređen na radno mjesto, uz uvjet da u roku godine dana od dana rasporeda na radno mjesto isto položi, a u protivnom će se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni službenik više ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.
Članak 10.
U slučaju privremenog povećanja opsega poslova ili potrebe zamjene odsutnog službenika, koji ne mogu obaviti ostali službenici upravnog tijela, privremena popuna provodi se između službenika drugih upravnih tijela, u suradnji s drugim pročelnicima, a ako to nije moguće, putem prijma u službu, odnosno u radni odnos na određeno vrijeme. Kraće i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoćnih poslova, koje nije moguće osigurati privremenom popunom unutar upravnih tijela, može se osigurati putem studentskog servisa ili putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom. 
Članak 11.
(1)	Gradonačelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom službenika u službu, u skladu s važećim planom prijma u službu.
(2)	Postupak raspoređivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
(3)	Stručnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natječaja za prijam u službu pruža Upravni odjel za samoupravu.
V.	SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 12.
(1)	Sastavni dio ovoga Pravilnika čini Sistematizacija radnih mjesta po pojedinim
upravnim tijelima navedenim u članku 2. stavku 2. ovoga Pravilnika koja sadržava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na pojedinome radnom mjestu (Prilog 1.).
(2)	Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom.
Članak 13.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik upravnog tijela, odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta među službenicima raspoređenima na odnosno radno mjesto, uzevši u obzir trenutne potrebe i prioritete službe.
VI.	VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Članak 14.
(1)	U upravnom postupku postupa službenik koji ima u opisu poslove vođenja upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.
(2)	Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.
(3)	Kada je službenik koji u opisu poslova ima vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima, odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela.
(4)	Ako nadležnost za rješavanje pojedine upravne stvari nije određena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela.
VII	RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Članak 15.
(1)	Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja određuje Gradonačelnik, na prijedlog pročelnika upravnih tijela.
(2)	Raspored termina za rad sa strankama ističe se na ulazu u sjedište gradske uprave  te na web. stranici Grada Požege. 
Članak 16.
(1)	Na zgradama u kojoj djeluje gradska uprava ističu se nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju.
(2)	U predvorju sjedišta gradske uprave ističe se raspored prostorija u zgradi.
(3)	Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena dužnosnika, službenika i namještenika, te naznaka poslova koje obavljaju.
Članak 17.
Podnošenje prigovora i pritužbi građana osigurava se putem knjige pritužbi u predvorju  gradske uprave  te na druge načine određene zakonom ili drugim općim aktom.
VIII.	LAKE POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI
Članak 18.
Osim lakih povreda službene dužnosti propisanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su: 
1.	lake povrede službene dužnosti propisane posebnim pravilnikom Grada Požege 
2.	kršenje Etičkog kodeksa Grada Požege, osim kada su time ispunjena obilježja neke od drugih povreda službene dužnosti propisanih zakonom
3. osobito blagi slučaj djela koje sadržava obilježja neke od teških povreda službene dužnosti propisanih u članku 46. stavku 1. točki 1., 2., 3., 6. i 11. ZSN-a, ako osoba ovlaštena za pokretanje postupka zbog teške povrede službene dužnosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teške povrede službene dužnosti. 
IX.	PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 19.
(1)	Službenici zatečeni u službi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosadašnjim radnim mjestima, te zadržavaju plaće i druga prava prema dosadašnjim rješenjima, sve do donošenja rješenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.
(2)	Službenici zatečeni u službi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, bit će raspoređeni na radna mjesta u skladu s zakonom i ovim Pravilnikom, u rokovima i na način propisan zakonom.
Članak 20.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Požege (Službene novine Grada Požege, broj: 14/21. i 18/21. ).
Članak 21.
Primjerak ovoga Pravilnika dostavlja se Sindikatu državnih i lokalnih službenika i namještenika  Grada Požege.
Članak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenim novinama Grada Požege.


GRADONAČELNIK
dr.sc. Željko Glavić, v.r.
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	1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA SAMOUPRAVU
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira rad Upravnog odjela, surađuje s drugim upravnim tijelima i ustanovama Grada Požege, uređuje službeno glasilo, izrađuje prijedloge akata za sjednice Gradskog vijeća, Gradonačelnika i Stručno-savjetodavnog tijela Gradonačelnika, te radnih tijela Gradskog vijeća i Gradonačelnika. Izrađuje opće i pojedinačne akte sa sjednica.
Rješava u najsloženijim upravnim i stručnim stvarima, proučava stanje u određenim područjima, osobito u pogledu provođenja utvrđene politike i izvršavanja propisa i mjera, te pojava koje nastaju u njihovu provođenju i u svezi s tim, priprema izvješća i druge stručne materijale.
	75 

	Odobrava i ovjerava za plaćanje sve račune za koje su sredstva osigurana u proračunu na pozicijama Upravnog odjela nakon što ih obrade, kompletiraju i supotpišu nadležni službenici.  
	
10

	Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaže odgovarajuće mjere.
Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
	10

	Pomaže službenicima Upravnoga odjela u radu na najsloženijim predmetima.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,  te rješavanju  strateških zadaća. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na  određivanje politike i njenu provedbu.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (1) ZA LOKALNU SAMOUPRAVU I KADROVSKE POSLOVE 
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Sudjeluje u izradi općih akata koji se odnose na funkcioniranje lokalne samouprave, općih akata koji se odnose na plaće službenika, namještenika i dužnosnika i drugih  općih akata.
Sudjeluje u pripremi dnevnog reda sjednica Gradskog vijeća, izrađuje zaključke odbora Gradskog vijeća i Gradonačelnika te dostavlja opće akte na nadzor zakonitosti.
Sudjeluje u pripremi i provođenju izbora za članove Vijeća mjesnih odbora i Savjeta mladih te  sudjeluje u pripremi nacrta akata za Vijeća mjesnih odbora i Savjeta mladih.
	45

	Priprema natječaje i oglase za prijem u službu službenika i namještenika, nacrte rješenja o prijmu u službu službenika i namještenika, vodi upravni postupak do donošenja rješenja za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa službenika i namještenika, sudjeluje u izradi  Kolektivnog ugovora za službenike i namještenike, prikuplja podatke od upravnih tijela vezane za plan korištenja godišnjih odmora, sastavlja nacrt plana korištenja godišnjih odmora u gradskoj upravi, vodi propisane kadrovske evidencije, obavlja prijavu i odjavu službenika i namještenika kod nadležnih tijela, priprema nacrte akata iz područja radno-pravnog statusa lokalnih dužnosnika, zastupa Grad Požegu u radnim sporovima pred Upravnim sudom te obavlja druge poslove iz područja radnih odnosa službenika i namještenika i statusa lokalnih dužnosnika
	45

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.   

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ OMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.





	3. REFERENT (2) ZA POSLOVE LOKLANE SAMOUPRAVE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja administrativne poslove za potrebe Gradskog vijeća, predsjednika Gradskog vijeća, te njihovih radnih tijela, kao i administrativne poslove za Stručno-savjetodavno tijelo Gradonačelnika. 
Sudjeluje na sjednicama Gradskog vijeća, vodi zapisnik i brine o snimanju sjednica Gradskog vijeća, vodi zapisnik na sjednicama odbora Gradskog vijeća i izrađuje zapisnike, sastavlja izvod iz zapisnika (skraćeni zapisnik) sa sjednice Gradskog vijeća, dostavlja zaprimljene materijale elektroničkom poštom gradskim vijećnicima i na drugi odgovarajući način, te umnožava i slaže materijale za sjednicu.
	95

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje odgovornost za stalni nadzor u upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA TRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	4. REFERENT (2) ZA UREDSKO POSLOVANJE
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Zaprima, razvrstava i otprema poštu i druge pošiljke, dostavlja akte po  gradskim upravnim tijelima u rad.
	25

	Razvrstava i raspoređuje akte na upravne akte i ostale, vodi upisnik predmeta upravnog postupka i urudžbeni zapisnik, razvodi akte u urudžbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta upravnog postupka.
	20

	Vodi propisane očevidnike o uredskom poslovanju.
	10

	Preuzima račune u aplikaciji e - Računa.
	10

	Podiže prispjelu poštu, razvrstava akte koji se otpremaju putem pošte i upisuje ih u knjigu za preporučene i knjigu za obične pošiljke, vrši otpremu pošte.
	10

	Preuzima dovršene spise (predmete) gradskih upravnih tijela i organizira korištenje, obradu, izlučivanje pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju o registraturnoj građi, brine se za cjelovitost i sređenost cjelokupne registraturne i arhivske građe, nadzire je i čuva. 
Obavlja i poslove u svezi s izlučivanjem arhivskog gradiva i predajom gradiva nadležnom arhivu.
	20

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, položen stručni ispit za službenike u pismohrani, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje odgovornost za  stalni nadzor u upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar  Upravnog  odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.  





	5. DOMAR U GRADSKOJ UPRAVI - VOZAČ
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	1. 
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove održavanja zgrade gradske uprave, brine i odgovara za   tehničku funkcionalnost instalacija i druge opreme kao i njihovo namjensko korištenje, na istim otklanja nedostatke tehničke prirode, kontrolira rad servisera koji održavaju posebnu opremu o čemu vodi evidenciju, kao i evidenciju o sustavu grijanja i hlađenja. Planira potrebe za potrošnim i drugi materijalom za održavanje objekata, instalacija i opreme, kontrolira utrošak energije, vode i drugo.
	60

	Obavlja poslove vozača, te vodi brigu o održavanju službenih vozila.  
	35

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, tehničke struke, jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, vozački ispit „B“ kategorije. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih ili drugih struka. 

	SAMOSTALNOST U RADU
	-

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	-

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE   ODLUKA
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke.   





	6. DOSTAVLJAČ
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	2. 
	13.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove dostave pošte za gradsku uprave (poštu dostavlja poštanskom uredu na slanje, prima poštu od poštanskog ureda, dostavlja poštu na duge adrese) na području Grada Požege kao i poslove interne dostave.
	75

	Obavlja poslove umnožavanja materijala na kopirnom stroju za potrebe Upravnog odjela i drugih Upravnih tijela Grada Požege i ostale pomoćne poslove u pisarnici.
	10

	Obavlja dostavu materijala za sjednice Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela, Savjeta mladih kao i druge dostave. 
	10

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, tehničke struke, jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, vozački ispit „B“ kategorije. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih ili drugih struka. 

	SAMOSTALNOST U RADU
	-

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	-

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE   ODLUKA
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke.   





	
7. SPREMAČ
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	2.
	13.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Odražava čistoću u prostorijama gradske uprave i drugim poslovnim prostorima Grada Požege. 
	90

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Niža stručna sprema ili osnovna škola.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove.  

	SAMOSTALNOST U RADU
	-

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	-

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.





	1. ODSJEK ZA POSLOVE GRADONAČELNIKA 



	
1. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE GRADONAČELNIKA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom, organizira i odgovara za rad Odsjeka, te supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka.
Planira i koordinira dnevne, tjedne i mjesečne obveze Gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika, obavlja poslove prezentiranja informacija i odnosa s javnošću, poslove medijskog i promidžbenog i drugog prezentiranja aktivnosti Gradonačelnika i rada gradske uprave.
Obavlja poslove iz djelokruga suradnje i kontakata Gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika s državnim tijelima, organizacijama i građanima, ostvaruje odnos s javnošću i sredstvima priopćavanja
Organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i predsjednika Gradskog vijeća Grada Požege.
Surađuje u organiziranju prigodnih svečanosti i proslava.
Vodi popise protokolarnih podataka.
	80

	Obavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama. 
	15

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava, politologije ili komunikologije ili stručni specijalist pravne, politološke ili komunikološke struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	
2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK GRADONAČELNIKA
Broj izvršitelja: 1

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽAN POSTOTAK VREMENA POTREBAN ZA OBAVLJANJE ODREĐENOG POSLA

	Organizira i obavlja administrativne poslove za potrebe gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika, brine o rasporedu obveza gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika, poslove povezane s primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka, rješava poštu, telefonske razgovore, te poslove prijepisa za potrebe gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika. 
	90

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.  
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnost uključuje odgovornost za  stalni nadzor  u upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJ S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Učestala usmena i pismena komunikacija (telefon, e-mail, fax.) sa strankama, te službenicima Upravnih tijela Grada Požege za potreba sazivanja sjednica, radnih sastanaka i slično, te sa strankama izvan upravnih tijela Grada Požege.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	2. ODSJEK ZA INFORMATIKU 



	1. VODITELJ ODSJEKA ZA INFORMATIKU
Broj izvršitelja: 1

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽAN POSTOTAK VREMENA POTREBAN ZA OBAVLJANJE ODREĐENOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom, organizira i odgovara za rad Odsjeka te supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka.
Obavlja najsloženije poslove u dizajniranju, razvoju i primjeni različitih rješenja iz polja računarstva i informatike radi digitalizacije i modernizacije sustava upravljanja gradom, rada gradske uprave i proračunskih korisnika. 
Obavlja složene poslove u svezi izrade, nabave održavanja i razvoja  informatičkog sustava, računalne i telekomunikacijske opreme Grada Požege i proračunskih korisnika, poslovne obrade podataka i prilagodbe podataka za korištenje iz baze podataka. 
Priprema stručne uvjete u postupku javne nabave za nabavu računalne i komunikacijske opreme. 
Daje prijedloge projekata prilikom izrade Strategije razvoja grada. 
Surađuje s drugim institucijama i ustanovama, koje su pod upravljanjem grada, radi poticanja uporabe novijih i modernijih tehnologija u obavljanju poslova iz njihova djelokruga. 
Obavlja poslove razvoja telekomunikacijskih sustava fiksne, mobilne i  bežične mreže i nadzire rad davatelja IT usluga.
Obavlja poslove informatičke edukacije djelatnika Grada Požege i proračunskih korisnika
Prati najnovija saznanja i dostignuća iz područja rada te daje prijedloge za njihovu implementaciju u sustav gradske uprave. 
	95

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar inženjer računarstva/računalstva ili stručni specijalist računarske /računalske struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Odsjekom, položen državni  ispit, znanje engleskog jezika. 

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. REFERENT (1) ZA INFORMATIKU
Broj izvršitelja: 1

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III. 
	REFERENT 
	-
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽAN POSTOTAK VREMENA POTREBAN ZA OBAVLJANJE ODREĐENOG POSLA

	Obavlja poslove organizacije i upravljanja mrežne, hardwerske opreme i telekomunikacijskim sustavom vezane za efikasno funkcioniranje računarsko-komunikacijskog sustava i sigurnost na mreži. 
Sudjeluje u postavljanju informatičke opreme i multimedijskih sustava. Administrira sustav, analizira i predlaže uvođenje novih komunikacijskih tehnologija, odgovara za njihovu kompatibilnost, sigurnost i zaštitu programa i podataka.
Izrađuje i razvija mrežnu infrastrukturu, vodi brigu o stabilnosti i sigurnosti informatičkog sustava i opreme, servisira ili dostavlja opremu na specijalizirane servise.
Koordinira rad davatelja usluga održavanja opreme i mreža.
	75

	Sudjeluje u uređivanju internetske stranice, pripremi dokumenata, fotografija audio i video priloga za internet stranice i tiskana izdanja Grada Požege.
	20

	Obavlja i duge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, elektrotehničke  ili računarske struke, najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, znanje engleskog jezika.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnost uključuje odgovornost za  stalni nadzor  u upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Učestala usmena i pismena komunikacija (telefon, e-mail, fax.) sa strankama, te službenicima Upravnih tijela Grada Požege za potreba sazivanja sjednica, radnih sastanaka i slično, te sa strankama izvan upravnih tijela Grada Požege.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	3. TEHNIČAR ZA ODRŽAVANJE INFORMATIČKE OPREME
Broj izvršitelja: 1

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV. 
	NAMJEŠTENIK II. POTKATEGORIJE 
	1.
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽAN POSTOTAK VREMENA POTREBAN ZA OBAVLJANJE ODREĐENOG POSLA

	Obavlja jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove kao i pomoćno-tehničke poslove koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina informatičkih i tehničkih struka. 
Sudjeluje u osnovnoj obradi podataka i prilagodbi dokumenata, pripremi dokumenata, fotografija audio i video priloga za internet. 
U obavljanju svojih poslova surađuje s višim savjetnikom za računalstvo i telekomunikacijske poslove te  referentom  za organizaciju i upravljanje mrežnim i telekomunikacijskim sustavom.
	95

	Obavlja i duge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.  
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, tehničar za računalstvo, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima. 

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti poslova koji uključuje obavljanje pomoćno ­ tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina vezanih uz rješavanje prvenstveno informatičkih postupaka.

	SAMOSTALNOST U RADU
	-

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	-

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke.





	II. UPRAVNI ODJEL ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI 



	1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI 
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i usklađuje rad Upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, brine o zakonitosti i učinkovitosti rada Upravnog odjela te surađuje s drugim upravnim tijelima, ustanovama i drugim subjektima. Obavlja poslove koordinacije u izradi i odabiru programa javnih potreba te prati rad ustanova, fizičkih i drugih pravnih osoba osnovanih radi ostvarivanja interesa i potreba stanovnika u području društvenih djelatnosti.
	60 

	Odobrava i ovjerava za plaćanje sve račune za koje su sredstva osigurana u proračunu na pozicijama Upravnog odjela nakon što ih obrade, kompletiraju i supotpišu nadležni službenici te obrađuje i odobrava za plaćanje zahtjeve za isplate sredstava gradskih ustanova kroz sustav gradske riznice.
	                                                               25

	Sudjeluje u izradi strategija, općih akata, programa i drugih dokumenata iz područja društvenih djelatnosti, prati propise iz oblasti društvenih djelatnosti.
	10

	Pomaže službenicima Upravnoga odjela u radu na najsloženijim predmetima.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar društvenog smjera ili stručni specijalist društvenog smjera, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,  te rješavanju  strateških zadaća. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu i financijsku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na  određivanje politike i njenu provedbu.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (1) - KOORDINATOR ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Pomaže pročelniku u obavljanju stručnih i drugih poslova vezanih uz osiguranje uvjeta za zadovoljavanje lokalnih potreba stanovnika u području brige o djeci, odgoja i obrazovanja, socijalne skrbi, kulture, sporta, turizma i tehničke kulture. Izrađuje planske i programske dokumente, prati rad javnih ustanova i drugih pravnih osoba osnovanih za ostvarivanje koristi i potreba stanovnika na području odgoja i obrazovanja.  Koordinira i kontrolira rad udruga te surađuje s vjerskim zajednicama i nacionalnim manjinama.
Surađuje s nadležnim ministarstvima iz djelokruga upravnog područja društvenih djelatnosti.  
	50

	Priprema prijedloge programa javnih potreba za navedeno područje. Prati i nadzire namjensko raspolaganje odobrenih sredstava iz proračuna Grada Požege, usklađuje rad s ustanovama i nositeljima programa na područjima za koja je zadužen i surađuje s Upravnim odjelom za financije i proračun prilikom izrade tromjesečnih, polugodišnjih, godišnjih,  konsolidiranih izvještaja.
	25

	Obavlja kontrolne poslove i poslove ovjerovitelja u sustavu lokalne riznice za navedeno područje.
	20

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ OMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.





	3. VIŠI SAVJETNIK ZA SPORT, UDRUGE I DRUGE DRUŠTVENE DJELATNOSTI
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI SAVJETNIK  
	-
	4.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja stručne i druge poslove vezane za sport, turizam, vjerske zajednice i tehničku kulturu.
Izrađuje planske i programske dokumente i priprema prijedloge programa javnih potreba iz navedenog područja. 
Prati i nadzire namjensko raspolaganje odobrenih sredstava iz proračuna Grada Požege, usklađuje rad s nositeljima programa na područjima za koja je zadužen i surađuje s Upravnim odjelom za financije i proračun prilikom izrade tromjesečnih, polugodišnjih, godišnjih,  konsolidiranih izvještaja.
	40

	Vodi postupak financiranja udruga u skladu s Uredbom o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za opće dobro koje provode udruge i druge organizacije civilnog društva,  priprema javne pozive i natječaje, nadzire izvršenje odobrenih programa, izrađuje izvješće o dodijeljenim sredstvima Uredu za udruge,  predstavničkom i izvršnom tijelu te izvješća za javnu objavu.
	40

	Obavlja poslove dodjele učeničkih i studentskih stipendija te vodi potrebne evidencije i izrađuje izvješća.
	10

	Obavlja stručne i druge poslove vezane uz nacionalne manjine na području Grada Požege (Vijeće srpske nacionalne manjine Grada Požege) te obavlja druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.  
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje četiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela sudjeluje u izradi strategija  i programa i vođenje projekta 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu koja je u ograničena općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručne komunikacije koji uključuje kontakt unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.





	4. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA KULTURU, ŠKOLSTVO I PREDŠKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja stručne i druge poslove vezane uz područje kulture, osnovnog školstva i  predškolskog odgoja i obrazovanja.
Surađuje s nadležnim ministarstvima iz djelokruga upravnog područja društvenih djelatnosti..
	45

	Priprema prijedloge programa javnih potreba za navedeno područje. Prati i nadzire namjensko raspolaganje odobrenih sredstava iz proračuna Grada Požege, usklađuje rad s ustanovama i nositeljima programa na područjima za koja je zadužen i surađuje s Upravnim odjelom za financije i proračun prilikom izrade tromjesečnih, polugodišnjih, godišnjih,  konsolidiranih izvještaja.
	30

	Obavlja kontrolne poslove i poslove ovjerovitelja u sustavu lokalne riznice za navedeno područje.
	20

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	5. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA SOCIJALNU SKRB
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove iz područja socijalne skrbi, zdravstva i umirovljenika, predlaže određene mjere i programe javnih potreba iz toga područja. 
Proučava i primjenjuje zakone i podzakonske akte iz tog područja.  
Provodi odredbe Odluke o socijalnoj skrbi Grada Požege, provodi neposredni rad s korisnicima i daje informacije korisnicima o ostvarivanju prava iz  socijalnoj skrbi, te provodi upravni postupak i donosi rješenja o ostvarivanju prava iz  socijalne skrbi.
Vodi očevidnik korisnika socijalne skrbi te druge potrebne evidencije iz područja socijalne skrbi.
	85 

	Izrađuje izvješća iz svoje nadležnosti, te obavlja i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	15

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili socijalnog rada ili stručni specijalist javne uprave ili socijalnog rada, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ OMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	III. UPRAVNI ODJEL ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE



	1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira rad Upravnog odjela, surađuje s drugim upravnim tijelima i ustanovama Grada Požege. 
Zastupa Grad Požegu pred pravosudnim i drugim tijelima. 
	75 

	Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaže odgovarajuće mjere.
Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
	10

	Odobrava i ovjerava za plaćanje sve račune za koje su sredstva osigurana u proračunu na pozicijama Upravnog odjela nakon što ih obrade, kompletiraju i supotpišu nadležni službenici.  
	10

	Pomaže službenicima Upravnoga odjela u radu na najsloženijim predmetima
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit ili pravosudni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,  te rješavanju  strateških zadaća. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na  određivanje politike i njenu provedbu.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Vodi pravne i stručne poslove iz oblasti imovinsko-pravnih poslova za Grad Požegu.
Izrada akata u vezi stjecanja i raspolaganja nekretninama u vlasništvu Grada.
Izrada akata za potrebe provedbe postupka javnih natječaja za prodaju, zakup i najam nekretnina u vlasništvu Grada (osim zakupa javnih površina).
Izrada akata i provođenje postupka natječaja za raspolaganje poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu Republike Hrvatske (prodaja, zakup). 
	70 

	Priprema opće i pojedinačne akte iz djelokruga Upravnog odjela.
	20

	Obavlja  i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ OMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog  odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	3. STRUČNI SURADNIK (2) ZA SKRB O GRADSKOJ IMOVINI
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK
	-
	8

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove prema nalogu pročelnika vezane za zakup poslovnih prostora i najam stanova u vlasništvu Grada Požege te prodaju nekretnina u vlasništvu Grada. 
Provodi administrativne i pomoćne poslove kod provođenja javnih natječaja, sjednica povjerenstava za zakup, najam i prodaju poslovnih prostora, garaža i stanova u vlasništvu Grada, a prema nalogu pročelnika priprema opće i pojedinačne akte iz ovog područja.
Revidira u skladu sa stvarnim stanjem evidenciju poslovnih prostora i stanova, poljoprivrednog i građevinskog zemljišta u vlasništvu Grada Požege. 
	50

	Obavlja poslove prema nalogu pročelnika u svezi zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu RH, a koje se  nalazi na području Grada Požege. 
Prema nalogu pročelnika priprema opće i pojedinačne akte iz ovog područja.
Komunicira i surađuje sa strankama u poslovima iz nadležnosti ovog upravnog odjela.
	45

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik pravne ili ekonomske struke ili stručni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM IJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA TRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela, u prikupljanju  i razmjeni informacija..

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	IV. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
I GOSPODARENJE



	1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I GOSPODARENJE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Upravnim odjelom, predlaže program rada, rješava u najsloženijim stručnim i upravnim stvarima, prati stanje u određenim oblastima u pogledu primjene i izvršavanja propisa i mjera, te pojave koje nastaju u njihovu provođenju o čemu priprema izvješća i druge stručne materijale.
Odgovara za pravodobno i zakonito obavljanje poslova.
	60 

	Odobrava i ovjerava za plaćanje sve račune za koje su sredstva osigurana u proračunu na pozicijama Upravnog odjela nakon što ih obrade, kompletiraju i supotpišu nadležni službenici te obrađuje i odobrava za plaćanje zahtjeve za isplate sredstava gradskih ustanova kroz sustav gradske riznice.
	                                                               25

	Sudjeluje u izradi strategija, općih akata, programa i drugih dokumenata iz djelokruga rada Upravnog odjela, te prati propise koji se odnose rad Upravnog odjela. 
	10

	Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela  i predlaže odgovarajuće mjere, te pomaže službenicima Upravnoga odjela u radu na najsloženijim predmetima. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar arhitekture ili građevine, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos  razvoju novih koncepata,  te rješavanju  strateških zadaća. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnoga odjela. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja  na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na  određivanje politike i njenu provedbu.





	1. ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I
KOMUNALNO REDARSTVO



	1. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV I KOMUNALNO REDARSTVO
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ 
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom, organizira i usklađuje rad Odsjeka.  
	15

	Obavlja najsloženije upravne i stručne poslove za potrebe Upravnog odjela, drugih gradskih upravnih tijela, te gradskih ustanova.
	40

	Priprema opće i pojedinačne akte iz djelokruga Upravnog odjela.
	20

	Obavlja poslove digitalizacije gradskih procesa.
	10

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima.
	10

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar arhitekture ili građevine ili prava ili stručni specijalist arhitektonske ili građevinske ili pravne struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA UTVRĐIVANJE I NAPLATU PRIHODA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

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

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili stručni specijalist javne uprave, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim, poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu  komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja  ili  razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	3. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA RAZREZ I NAPLATU NAKNADE ZA UREĐENJE VODA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove razreza (zaduženja) i naplate naknade za uređenje voda. 
Vodi upravni postupak utvrđivanja obveze navedene naknade do donošenja rješenja te rješava po žalbama. 
Radi na ažuriranju matičnih podataka obveznika plaćanja sa novima obveznicima kao i nastalim promjenama kod postojećih obveznika te vodi propisane i potrebne evidencije. 
Obavlja poslove u svezi pripreme i obrade podataka za ovrhu naknade za uređenje voda, te provodi postupak prisilne naplate. 
Priprema opće i pojedinačne akte iz ovoga područja.
	95

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM 
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	4. STRUČNI SURADNIK (2) ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK 
	-
	8. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA  OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Vodi upravni postupak u svezi zaduženja komunalne naknade, zaduženja i naplate komunalnog doprinosa, spomeničke rente, te naknade za priključenje na vodne građevine. 
Vodi upravni postupak utvrđivanja obveze navedenih naknada do donošenja rješenja, te rješava po žalbama na rješenja. 
	80

	Priprema opće i pojedinačne akte iz ovoga područja.
	10

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik pravne struke ili stručni prvostupnik pravne struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ OMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela,  u prikupljanju i razmjeni informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 





	5. VIŠI REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	VIŠI REFERERNT 
	-
	9.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja upravne poslove u provođenju komunalnog reda i donosi rješenja u svrhu provođenja komunalnog reda, predlaže pokretanje prekršajnog postupka iz oblasti komunalnog reda.
	95

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik pravne ili građevinske struke ili stručni prvostupnik pravne ili građevinske struke ili sveučilišni prvostupnik inženjer inženjerstva okoliša, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka, metoda rada i stručnih tehnika. 





	6. REFERENT (2) - KOMUNALNI REDAR
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Nadzire primjenu propisa iz nadležnosti komunalnog redarstva, podnosi zahtjeve za pokretanje prekršajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uočenih nepravilnosti u svrhu održavanja komunalnog reda, izriče i naplaćuje kazne.
	50

	Obavlja poslove vezane uz zakup javnih površina, zaduženja i naplate iste, vodi upravni postupak utvrđivanja obveze navedene naknade do donošenja rješenja, te rješava po žalbama.
Priprema opće i pojedinačne akte iz ovoga područja.
	35

	Nadzire provođenje odluke o agrotehničkim mjerama i mjerama za uređenje i održavanje poljoprivrednih rudina.
	10

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, upravne, tehničke ili trgovačke struke, najmanje jedna (1) radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit „B“ kategorije. 

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM  TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela.     

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	7. REFERENT (2) - PROMETNI REDAR
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja upravne poslove nadzora i premještanja zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama, poslove upravljanja prometom, poslove nadzora u zonama smirenog prometa, prometa u pješačkim zonama, otkrivanje pješaka i biciklista, mjerenje brzine kretanja vozila u naseljenim mjestima s fiksno postavljenim mjernim uređajima kao i nadzor traktora, zaprežnih vozila, vozila koja se uključuju u promet na cestu s gradilišta kao i poslove upravljanja na raskrižjima cesta. 
	95

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, upravne, prometne, građevinske ili tehničke struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, završen program osposobljavanja za prometnog redara, odnosno položen ispit o stručnoj osposobljenosti za prometnog redara, položen vozački ispit „B“ kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje tih poslova.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	8. REFERNT (2) ZA EVIDENCIJU OBVEZNIKA
Broj izvršitelja: 1


	
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove interne evidencije, ustrojava i vrši izmjene obveznika komunalne naknade i spomeničke rente, te u slučaju proglašenja elementarne nepogode ustrojava evidenciju podnositelja zahtjeva za naknadu štete.
Odgovara za točnost podataka temeljem kojih se izdaju pojedinačni akti iz oblasti komunalnog gospodarstva.
	85

	Obavlja poslove kopiranja za potrebe Upravnog odjela.
	10

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 





	2. ODSJEK ZA GRADITELJSTVO, PROSTORNO UREĐENJE, ZAŠTITU OKOLIŠA I ODRŽAVANJE GRADSKIH OBJEKATA



	1. VODITELJ ODSJEKA ZA GRADITELJSTVO, PROSTORNO UREĐENJE, ZAŠTITU OKOLIŠA I ODRŽAVANJE GRADSKIH OBJEKATA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ 
	-
	3

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom, organizira i usklađuje rad Odsjeka.  
	15

	Obavlja najsloženije upravne i stručne poslove za potrebe Upravnog odjela, drugih gradskih upravnih tijela, te gradskih ustanova.
	40

	Priprema opće i pojedinačne akte iz djelokruga Upravnog odjela.
	20

	Obavlja poslove digitalizacije gradskih procesa.
	10

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima.
	10

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

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar arhitekture ili građevine ili stručni specijalist arhitektonske ili    građevinske struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA GRADITELJSTVO I PROSTRONO UREĐENJE 
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja upravne i neupravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela, izdaje akte iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na prostorno uređenje i graditeljstvo. 
Odgovara na opće upite građana, prima stranke i daje strankama potrebne informacije i upute, obavlja očevid, prati zakonske propise i stručnu literaturu, a time i provedbu dokumenata prostornog uređenja, graditeljstva te ostalih propisa,  izrađuje izvješće o radu i druge propisane izvještaje. 
	95

	Obavlja  druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.     
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar građevine ili arhitekture,  najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne  složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	3. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA OBJEKTE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Priprema sve potrebne dokumente za građenje i  ishođenje akata za gradnju:
· društvene, sportske i ostale infrastrukture te uređenje parkova 
· objekta stanogradnje i socijalne gradnje
· objekata niskogradnje 
· oborinske odvodnje. 
U svezi navedenog sudjeluje u poslovima pripreme javne nabave.
	30 

	Koordinacija sa svim sudionicima uključeni u gradnju.
	30

	Prikupljanje svih potrebnih podloga i informacija za izradu svih vrsta analiza i elaborata vezanih uz realizaciju projekata.
	10

	Izrada nacrta odluka, elaborata, izvješća i drugih akata iz nadležnost Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi programa komunalne infrastrukture i programa gradnje.
	20

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar arhitekture ili građevine ili stručni specijalist arhitektonske ili građevinske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	4. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA GEODETSKE I GEOINFORMATIČKE
POSLOVE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove stručne obrade složenijih pitanja i problema iz područja infrastrukture prostornih podataka, geoinformacijske infrastrukture, uspostave GIS sustava odgovarajuće prijedloga iz toga područja.
Sudjeluju je u pripremi i izradi akata iz toga područja.
Sudjeluje u postupku donošenja rješenja u svezi infrastrukture prostornih podataka u Gradu Požegi, te priprema i provodi postupak uvođenja GIS sustava i predlaže mjere za unapređenje rada tvrtki u vlasništvu Grada Požege.
	60

	Rješava po zahtjevima vezanim uz problematiku infrastrukturnih podataka kandidiranja projekata za EU i RH. 
	35

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar geodezije ili stručni specijalist geodetske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.    

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne  složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.   

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu  komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja  ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	5. STRUČNI SURADNIK (1) ZA PROMETNICE I INFRASTRUKTURU
Broj izvršitelja: 3


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK 
	-
	8.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Priprema i kontrolira izvođenje radova na  održavanju makadamskih i asfaltiranih prometnica.
Obavlja poslove održavanja slivnika, propusta i oborinske kanalizacije, deratizacije, sanacije divljih deponija, javnih površina i zelenila, te javne rasvjete. Obavlja poslove u svezi zimske službe, koordinira rad iste  s izvoditeljima poslova zimske službe.
Izdaje suglasnost i uvjete na tehničku dokumentaciju.
Izrađuje opće i pojedinačne akte iz područja Upravnog odjela.
	85

	Rješava zahtjeve za korištenje javno-prometnih površina, zahtjeve za prekope i sanaciju javno-prometnih površina, te priključenja na komunalnu infrastrukturu.
	10

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika voditelja Odsjeka i Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik građevinske, geotehničke struke ili sveučilišni prvostupnik inženjer inženjerstva okoliša  ili stručni prvostupnik građevinske, geotehničke struke ili inženjer inženjerstva okoliša, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit „B“ kategorije. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	6. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA POSLOVE S NEKRETNINAMA I KRIZNOG MANAGEMENTA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II. 
	VIŠI STRUČNI SURADNIK  
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja stalne složenije poslove pripreme i unosa podataka te vođenje zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama, evaluaciju podataka te izvođenje i ažuriranje drugih podataka nužnih za procjenu vrijednosti nekretnina, surađuje u pripremi pregleda približnih vrijednosti i izvješća o tržištu nekretnina.
Izdaje izvadak iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina i izvadak iz plana približnih vrijednosti iz eNekretnina, surađuje u izradi prijedloga plana približnih vrijednosti i ažuriranja plana približnih vrijednosti u eNekretninama, izlazi na očevid radi pobliže identifikacije nekretnine, provodi provjeru katastarskog i zemljišnoknjižnog stanja, vrši uvid i iščitava prostorno-plansku dokumentaciju.
Radi stručne i administrativno-tehničke poslove za potrebe procjeniteljskog povjerenstva,  dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, sudjeluje u prikupljanju  i obradi podataka potrebne za izradu prijedloga indeksnih nizova, koeficijenata za preračunavanje, stopa kapitalizacije nekretnina i usporednih podataka te obavlja i druge poslove što mu se odrede.
	50

	Provodi preventivne mjere zaštite od požara, gašenje požara, spašavanje ljudi i imovine ugroženih požarom za Grad Požegu i korisnike Proračuna Grada Požege, kontrolira ispravnost plinskih kotlovnica, vatrogasnih aparata i hidratantskih mreža, vodi računa o ispravnosti gromobranskih instalacija. 
Surađuje s vatrogasnim društvima, JVP Grada Požege i sudjeluje u izradi programa protupožarne zaštite. 
Sudjeluje u izradi procjene opasnosti i izradi planova u sustavu zaštite i spašavanja, provodi preventivne mjere civilne zaštite, te zaštite i spašavanja osoba i imovine za Grad Požegu, kontrolira ispravnost građevinskih objekata, instalacija i uređaja koji služe zaštiti i spašavanju i brine se o nabavi opreme kao i tehničkoj i drugoj ispravnosti uređaja i opreme koje se koriste u sustavu zaštite i spašavanja.
	45

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu pročelnika voditelja Odsjeka i Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar tehničke  struke ili  kriznog managementa ili stručni specijalist tehničke struke ili kriznog managementa, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.    

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne  složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.   

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu  komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja  ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	7. VIŠI REFERENT ZA POSLOVE NEKRETNINAMA 
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	VIŠI REFERERNT 
	-
	9.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja jednostavnije stručne poslove za pripremu i unos podataka te vođenje zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama, evaluaciju podataka te izvođenje i ažuriranje drugih podataka nužnih za procjenu vrijednosti nekretnina
Izdaje izvadak iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina i izvadak iz plana približnih vrijednosti iz eNekretnina, izlučuje zbirku isprava, izlazi na očevid radi pobliže identifikacije nekretnine, provodi provjeru katastarskog i zemljišnoknjižnog stanja, vrši uvid i iščitava prostorno-plansku dokumentaciju
Obavlja jednostavnije stručne i administrativno-tehničke poslove za potrebe procjeniteljskog povjerenstva.    
	95

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik građevinske struke ili sveučilišni prvostupnik inženjer inženjerstva okoliša ili stručni prvostupnik građevinske struke ili stručni prvostupnik inženjer inženjerstva okoliša, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka, metoda rada i stručnih tehnika. 





	8. STRUČNI SURADNIK (2) ZA ODRŽAVANJE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	STRUČNI SURADNIK 
	-
	8.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove vezane uz tehničko održavanje objekata u vlasništvu Grada Požege, te opreme i instalacija.
	95

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik društvene ili tehničke struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit „B“ kategorije. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broja propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	9. REFERENT (2) ZA ODRŽAVANJE OBJEKTA
Broj izvršitelja: 1


	
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	0bavlja administrativne i tehničke poslove vezane uz tehničko održavanje objekata u vlasništvu Grada Požege, te opreme i instalacijama, te  poslove vođenja registra i evidencija u skladu sa zakonskom regulativom te nekretninama u vlasništvu Grada iz nadležnosti Odsjeka. 
	95

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, društvene ili tehničke struke, najmanje jedna (1) radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 





	3. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNIŠTVO
I EUROPSKE INTEGRACIJE



	1. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNIŠTVO
I EUROPSKE INTEGRACIJE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ 
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rješava najsloženije predmete, proučava propise i prati stanje iz nadležnosti Odsjeka, informira i izvješćuje o dostupnim nacionalnim i EU natječajima i sredstvima, radi na planiranju i provođenju projekata, predlaže partnerstva za provođenje projekata, analizira i izvješćuje o provedenim projektima.
	85

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima kao i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	15

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, uvjerenje o usavršavanju za voditelja programa i projekata regionalnog i lokalnog razvoja ili uvjerenje (certifikat, potvrda) o usavršavanju za pripremu i provedbu EU programa i projekata, znanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu  koja je  ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA GOSPODARSTVO I PODUZETNIŠTVO
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Priprema potrebne podloge i materijale iz oblasti obrtništva, gospodarstva i poduzetništva. 
Prati i potiče rad obrtništva, poduzetništva i gospodarstva u Gradu Požegi i predlaže mjere za unapređenje rada tvrtki u vlasništvu Grada Požege. 
Koordinira suradnju Grada Požege sa obrtnicima, poduzetnicima i gospodarstvom Grada. 
	80

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	20

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne  složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova  uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu  komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.





	3. VIŠI REFERENT ZA UPRAVLJANJE PROJEKTOM
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	VIŠI REFERERNT 
	-
	9.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja stručne poslove vezane uz podršku kontinuiranom razvoju protoka održivih projekta za financiranje prema nacionalnim, EU i drugim fondovima, uključujući razvoj i provedbu projekata sadržanim u razvojnoj strategiji Grada Požege
	90

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Sveučilišni prvostupnik pravne ili ekonomske struke ili stručni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka, metoda rada i stručnih tehnika. 





	3.a PRIVREMENI POSLOVI ZA VRIJEME TRAJANJA PROJEKTA



	1. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) - KOORDINATOR PROJEKTA „PUK 50”
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA  
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Direktno je odgovorna za komunikaciju među partnerima na projektu, koordinaciju i raspodjelu odgovornosti u skladu s opisom projekta, kontrolu provedbe zadataka preuzetih od strane različitih partnera, osiguravanje poštivanja vremenski zacrtanih rokova sukladno opisu projekta. Koordinira rad svih partnera na projektu s ciljem ispunjenja preuzetih obveza od strane svakog od njih, Priprema i vodi partnerske koordinacijske sastanke i sastanke stručnih radnih skupina, priprema financijska i narativna izvješća,  pruža pomoć koordinatoru projekta u programskom osmišljavanju predviđenih evenata (seminara, konferencija), koordinira pripremne radnje za održavanje istih, zadužen je za kontrolu prikupljanja sve popratne dokumentacije. Upravlja projektnim timom kako bi osigurao pravovremeno ispunjenje preuzetih obveza predviđenih terminskim planom. 
	90

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje  poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika 

	STUPANJ SURADNJE S  DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE  SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela  u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE  ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.





	2.VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) - VODITELJ PROJEKTA POŽEŠKI LIMAČI - FAZA II
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA  
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Direktno je odgovorna za komunikaciju među partnerima na projektu, koordinaciju i raspodjelu odgovornosti u skladu s opisom projekta, kontrolu provedbe zadataka preuzetih od strane različitih partnera, osiguravanje poštivanja vremenski zacrtanih rokova sukladno opisu projekta. Koordinira rad svih partnera na projektu s ciljem ispunjenja preuzetih obveza od strane svakog od njih, Priprema i vodi partnerske koordinacijske sastanke i sastanke stručnih radnih skupina, priprema financijska i narativna izvješća,  pruža pomoć koordinatoru projekta u programskom osmišljavanju predviđenih evenata (seminara, konferencija), koordinira pripremne radnje za održavanje istih, zadužen je za kontrolu prikupljanja sve popratne dokumentacije. Upravlja projektnim timom kako bi osigurao pravovremeno ispunjenje preuzetih obveza predviđenih terminskim planom.
	90

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar društvene ili tehničke struke ili stručni specijalist društvene ili tehničke struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje  poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika 

	STUPANJ SURADNJE S  DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE  SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela  u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE  ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.





	4. ODSJEK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (ITU PT)



	1. VODITELJ ODSJEKA ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (ITU PT)
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ 
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom i rješava najsloženije predmete, proučava propise i prati stanje iz nadležnosti Odsjeka, a vezano uz poslove provedbenog tijela Integriranog teritorijalnog ulaganja u smislu Uredbe o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole korištenja Europskog socijalnog fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda, u vezi s ciljem "Ulaganja za rast i radna mjesta".. 
	90

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima kao i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar društvene ili tehničke struke ili stručni specijalist društvene ili tehničke struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu  koja je  ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA PROVEDBU ITU MEHANIZAMA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove izrade, praćenja i izvještavanja za strateške dokumente Grada Požege i ITU područja, te provodi integraciju sredstava iz različitih europskih fondova i operativnih programa te ulaganje tih sredstava u aktivnosti kojima za jačanje uloge Grada Požega kao pokretača gospodarskog razvoja, koordinira provedbene aktivnosti na razini urbanog područja, izrađuje plan provedbe, upute za strateške projekte i/ ili pozive na dostavu projektnih prijedloga te financijske planove. Odgovara za informiranje i promidžbu provedbe ITU mehanizma kao i za komunikaciju svih dionika urbanog područja. 
	90

	Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar društvene ili tehničke struke ili stručni specijalist društvene ili tehničke struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje stalne  složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova  uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu  komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.





	[bookmark: _Hlk88743562]V. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I PRORAČUN 



	1. PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I PRORAČUN
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i koordinira rad upravnog odjela, surađuje s drugim upravnim tijelima, ustanovama Grada Požege, institucijama izvan Grada Požege, proučava i analizira stanje u  području financija i proračuna i rješava najsloženije poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima. 
Predlaže akte iz nadležnosti Upravnog odjela.
Odobrava plaćanje obveza i nalaže mjere za naplatu prihoda.
	85

	Prati stanje iz djelokruga Upravnoga odjela i predlaže odgovarajuće mjere.
Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela.
	10

	Pomaže službenicima Upravnog odjela u radu na najsloženijim predmetima.
	5

	POPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ekonomije, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanju strateških zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na određivanje politike i njenu provedbu. 





	1. ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORAČUN




	1. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I PRORAČUN
Broj izvršitelja 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Organizira i koordinira rad Odsjeka, koordinira s drugim upravnim tijelima i  ustanovama Grada Požege. Radi financijske analize. 
Koordinira pripremu i izradu proračuna, izvješća o izvršenju proračuna,  financijskih izvještaja, te obavlja poslove pripreme i praćenja izrade prijedloga akata iz nadležnosti upravnog odjela.
Koordinira plaćanje dospjelih obveza, naplatu prihoda, organizira poslove obračuna i ispate plaća i naknade djelatnicima i druge isplate iz proračuna.
	85

	Prati stanje iz djelokruga Odsjeka i predlaže odgovarajuće mjere.
Odgovara za pravodobno obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka.
	10

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima.
	5

	POPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ekonomije, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu  koja je  ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. VIŠI SAVJETNIK ZA FINANCIJE I PRORAČUN
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI SAVJETNIK 
	-
	4.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadaća iz svog djelokruga rada.
Sudjeluje u pripremi i izradi Proračuna Grada Požege, razrađuje i ažurira Proračun Grada Požege po proračunskim klasifikacijama, koordinira financijsko-računovodstvene poslove sa drugim službenicima i upravnim odjelima.
Izrađuje financijska izvješća,  sudjeluje u izradi izvještaja o izvršenju Proračuna Grada Požege i izrađuje statističke izvještaje.
Prati izvršenje Proračuna Grada Požege po proračunskim klasifikacijama. 
Obavlja kontrolu dokumentacije za evidentiranje i plaćanje (računi, rješenja, naredbe i druga dokumentacija). 
Prati propise iz područja poreza te izrađuje prijedloge akata i procedura iz tog područja,  surađuje sa Poreznom upravom, koordinira sa drugim službenicima u Upravnom odjelu poslove obračuna, evidencija i plaćanja poreza koje obavlja Grad Požega, podnosi izvješća nadležnim institucijama. 
Izrađuje prijedloge akata i procedura iz nadležnosti Upravnog odjela.
	85

	Obavlja poslove ovjere dokumentacije za Upravni  odjel i poslove ovjere  svih plaćanja. 
	5

	Pomaže i savjetuje službenike Upravnog odjela u radu na najsloženijim poslovima.  
	5 

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5 

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ekonomije, najmanje četiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vođenje projekta. 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu koja je u ograničena općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručne komunikacije koji uključuje kontakt unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.





	3. VIŠI SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVO I PRORAČUNSKE KORISNIKE
Broj izvršitelja 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI SAVJETNIK
	-
	4.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Prati zakone i vodi brigu o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadaća iz svog djelokruga rada.
Sudjeluje u pripremi i izradi Proračuna Grada Požege. 
Analizira planove i zahtjeve proračunskih korisnika, daje na provođenje, prati izvršenje plana proračunskih korisnika po proračunskim klasifikacijama. 
Prati planove i realizaciju osnovnih škola Grada Požege i izrađuje izvješća o realizaciji istih po proračunskim klasifikacijama. 
Sastavlja konsolidirana i druga financijska izvješća. 
Prati realizaciju EU projekata i surađuje sa voditeljima projekata.
Prati i analizira naplatu prihoda Grada Požege, sastavlja izvješća i predlaže mjere naplate. 
Sudjeluje u aktivnostima za provedbu sustava financijskog upravljanja i kontrole, te daje prijedloge za poboljšanje istog. 
Izrađuje prijedloge akata i procedura iz nadležnosti Upravnog odjela.
Priprema i koordinira provođenje popisa imovine i obveza Grada Požege.
	70

	Vrši poslove unutarnjeg i računovodstvenog nadzora proračunskih korisnika.
Obavlja poslove ovjere dokumentacije za Upravni odjel i ovjere svih plaćanja.
	25

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske struke, najmanje četiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor nadređenog službenika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom te općim i specifičnim uputama  rukovodećeg službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu pojedinačnih akata.





	4. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA RAČUNOVODSTVO I PRORAČUNSKE KORISNIKE
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Prati zakone i vodi brigu o zakonitom  i pravovremenom obavljanju poslova i zadaća iz svog djelokruga rada. 
Obavlja poslove kontiranja  i knjiženja u financijskom knjigovodstvu prihoda i rashoda, potraživanja i obveza, ulaznih i izlaznih računa, bankovnih i blagajničkih dokumenata, usklađuje analitičke evidencije s financijskim knjigovodstvom proračunskih korisnika. 
Vodi evidenciju dugotrajne imovine za proračunske korisnike za koje Grad vodi knjigovodstvo. 
Izrađuje financijska i druga izvješća, sudjeluje u izradi izvještaja o izvršenju Proračuna Grada Požege.  
Prati obračun plaća i naknada za proračunske korisnike. 
Prati  provedbu sustava financijskog upravljanja i kontrola te sudjeluje u izradi izvještaja i dokumenata vezanih uz financijsko upravljanje i kontrole.      
	90

	Obavlja poslove ovjere dokumentacije za Upravni odjel. 
	5

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.    

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	5. VIŠI STRUČNI SURADNIK (2) ZA RAČUNOVODSTVO I ANALITIČKU EVIDENCIJU 
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Prati zakone i vodi brigu o zakonitom  i pravovremenom obavljanju poslova i zadaća iz svog djelokruga rada. 
Preuzima e-račune i ostale račune. Kontrolira dostavljene račune. 
Provodi knjiženja u salda kontiju u skladu sa proračunom, obavlja usklađenja. Priprema račune i drugu dokumentaciju za plaćanje. 
Vodi evidenciju primljenih ugovora.
Surađuje s drugim Upravnim odjelima na pripremi proračunske dokumentacije i na izdavanju i naplati računa koje izdaje upravni odjel (za prefakturiranje režijskih troškova, NUV i dr.). Prati naplatu, priprema i šalje opomene.
Priprema kompenzacije za provođenje.
	90

	Sudjeluje u aktivnostima za provedbu sustava financijskog upravljanja i kontrole.
	5

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.    

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnog odjela.

	SAMOSTALNOST U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Upravnog odjela i povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 





	6. REFERENT (1) FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja poslove kontiranja i knjiženja u financijskom knjigovodstvu prihoda i rashoda, potraživanja i obveza, ulaznih i izlaznih računa, bankovnih i blagajničkih dokumenata. 
Usklađuje analitičke evidencije s financijskim knjigovodstvom. 
Vodi evidenciju dugotrajne imovine za Grad Požegu.
	95

	Obavlja i duge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	POPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	7. REFERENT (2) KNJIGOVOĐA ANALITIČAR
Broj izvršitelja: 3


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja prihvat i knjiženja izvoda računa. 
Vodi evidenciju razreza i naplate gradskih prihoda, osim gradskih poreza, izdaje račune, prati evidenciju naplate gradskih prihoda.
Surađuje sa drugim službenicima i upravnim odjelima na poslovima usklađenja kartica i analitičke evidencije po pojedinom nivou naknade. Obavlja usklađenja sa financijskim knjigovodstvom. 
Usklađuje stanja sa korisnicima usluga Grada Požege.
Priprema potvrde o nepostojanju duga i drugu dokumentaciju.
	95

	Obavlja i duge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.





	[bookmark: _Hlk87362230]8. REFERENT (2) ZA RAČUNOVODSTVENE POSLOVE
Broj izvršitelja: 2


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja obračun i isplatu plaća i naknada zaposlenih,  obračun i isplatu drugog dohotka, izrađuje propisane statističke, porezne i druge izvještaje i dokumentaciju za Grad i proračunske korisnike. Priprema i plaća naloge za plaćanje prema zahtjevima  upravnih odjela. Obavlja sva druga plaćanja i blagajničke poslove. Vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa proračunskih korisnika, plaća po zahtjevima proračunskih korisnika i knjiži izvod.

	95

	Obavlja  i duge srodne poslove po nalogu  voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela. 
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	SSS, ekonomske struke, najmanje jedna  (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnost uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar Upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.  





	2. ODSJEK ZA JAVNU NABAVU



	1. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	VIŠI RUKOVODITELJ 
	-
	3.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Rukovodi Odsjekom, organizira i odgovara za rad Odsjeka, te supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka.
Planira, vodi i koordinira poslove u svezi poslova javne nabave gradske uprave i gradskih ustanova.  
Izrađuje i sudjeluje u izradi stručnih materijala, izvješća i programa koji se izrađuju u Odsjeku, odnosno u Upravnom odjelu. 
	85

	Pomaže službenicima Odsjeka u radu na najsloženijim predmetima kao i druge srodne poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.
	15

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije,  najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za upravljanje Odsjekom, položen državni ispit, položen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave, znanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.





	2. VIŠI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI  SAVJETNIK 
	-
	4. 

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja sve poslove vezane uz javnu nabavu i nabavu na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi, radi sve poslove javne nabave po Zakonu o komunalnom gospodarstvu (javna nabava za povjeravanje komunalnih poslova i za davanje koncesija) i Zakonu o koncesijama, vodi i odgovoran je za zakonitost postupaka javne nabave i nabave po Zakonu o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o koncesijama, što uključuje pripremne radnje, izradu i postupanje sa dokumentacijom za nadmetanje i ponudama prema zakonu, objave nabava, kontrolu ponuda i izradu zapisnika, objava pojašnjenja na upite ponuditelja, sudjelovanje u žalbenim postupcima i postupcima pokrenutim po tužbi i drugo.
	45

	Vodi registar svih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, vodi brigu o pravovremenoj objavi dokumenata i podnošenju izvještaja po Zakonu o javnoj nabavi.
	10

	Vodi evidenciju ugovora o koncesijama u registru koncesija, poduzima radnje za pravodobno raspisivanje natječaja za koncesiju, pravovremeno dostavlja ugovore i izvješća u registar koncesija.
	10

	Vodi evidenciju ugovora u registru ugovora sukladno Zakonu o javnoj nabavi i vodi evidenciju narudžbenica.
	5

	Organizira potpisivanje ugovora s ponuditeljima.
	5

	Priprema plan nabave, plan davanja koncesija, prati izvršenje plana nabave prati propise iz upravnog područja koje prati te predlaže pravovremeno donošenje novih općih ili posebnih akata ili usklađenje istih sa novim propisima, izrađuje prijedloge tih akata.
	20

	Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika Upravnog odjela.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje četiri (4) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, položen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave, poznavanje rada na računalu.  

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga  Odsjeka, djela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Odsjeka sudjeluje u izradi strategija  i programa i vođenje projekta 

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje povremeni nadzor te opće i specifične  upute rukovodećeg službenika. 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručne komunikacije koji uključuje kontakt unutar i izvan Odsjeka i Upravnog odjela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.





	VI. SLUŽBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU



	1. VODITELJ SLUŽBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Upravlja radom Službe za unutarnju reviziju, vrši procjenu rizika i predlaže donošenje strateškog i godišnjeg plana revizije.  
Izdaje naloge za obavljanje pojedinačnih revizija, nadzire i sudjeluje u provođenju pojedinačnih unutarnjih revizija. 
Koordinira i/ili vodi revizije o korištenju sredstava Europske unije i drugih međunarodnih organizacija i institucija. 
Dostavlja konačno revizijsko izvješće Gradonačelniku, prati provedbe preporuka navedenih u izvješćima iz prethodno obavljenih revizija u svrhu postizanja veće učinkovitosti i djelotvornosti sustava.
Analizira i ocjenjuje sve poslovne funkcije iz nadležnosti proračunskog korisnika. Procjenjuje i predlaže Gradonačelniku poboljšanja za učinkovitije upravljanje rizicima te sustava unutarnjih kontrola proračunskog korisnika
Izrađuje periodična i godišnja izvješća o radu i dostavlja ih nadležnim tijelima. 
Prati i predlaže stalnu edukaciju unutarnjih revizora sukladno međunarodnim standardima.
Procjenjuje i prati provedbe preporuka i naloga Državnog ureda za reviziju. 
Surađuje sa Središnjim harmonizacijskim jedinicama u Ministarstvu financija RH, kao i druge poslove koji su stavljeni u nadležnost, sukladno zakonu i drugim propisima.
	 100

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima od toga najmanje dvije (2) godine na poslovima revizije, te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje Službom, položen državni ispit, stručno ovlaštenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije, poznavanje jednog stranog jezika,  poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	Stupanj složenosti posla najviše razine koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanju strateških zadaća.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama koja se odnosi na utvrđenu politiku Službe.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Službe od utjecaja na provedbu plana i programa Službe.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu , financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinka na određivanje politike i njenu provedbu.





	2. VIŠI UNUTARNJI REVIZOR
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST 
	-
	2.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Obavlja pojedinačne revizije, kao voditelj revizijskog tima ili sudjeluje u timu kao član, prema godišnjem planu ili nalogu voditelja Službe. Sukladno propisanoj metodologiji izrađuje plan i program pojedinačne revizije, sve propisane obrasce i nacrt revizorskog izvješća i daje ih na odobravanje voditelju Službe. 
	75

	Daje stručna mišljenja i ima savjetodavnu ulogu u cilju poboljšanja procesa upravljanja rizicima.
Zajedno s voditeljem  Službe sudjeluje u izradi strateških,  godišnjih i operativnih planova i praćenju provedbe preporuka.
Obavlja komunikaciju s proračunskim korisnicima i trgovačkim društvima u većinskom vlasništvu Grada Požege koja je vezana za obavljanje pojedinačne revizije i provedbu godišnjeg plana Službe. 
	20

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Službe.
	5

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje osam (8) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, od čega najmanje četiri (4) na najsloženijim poslovima iz područja revizije, položen državni ispit, stručno ovlaštenje Ministarstva financija RH za unutarnjeg revizora, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa, vođenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rješavanja upravnih i drugih predmeta,  te pružanja savjeta i stručne pomoći službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz određenog područja.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje rad u skladu s općim i specifičnim uputama voditelja Službe.   

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar i izvan Službe u svrhu pružanja savjeta.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donošenja odluka od značenja za pojedino područje iz djelokruga Službe. 





	3. POMOĆNI UNUTARNJI REVIZOR
Broj izvršitelja: 1


	KATEGORIJA
	PODKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	SAVJETNIK
	-
	5.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	PRIBLIŽNI POSTOTAK VREMENA POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG POSLA

	Proučava i stručno obrađuje složena pitanja i probleme koji se odnose na obavljanje poslova unutarnje revizije. 
Obavlja poslove koje mu dodijeli voditelj tima pri obavljanju unutarnje revizije prema radnom planu revizije.
Sudjeluje u  provedbi pojedine revizije, te pomaže unutarnjem revizoru u radu na pripremi i pohrani dokumentacije. 
	90 

	Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Službe.
	10

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, stručno ovlaštenje Ministarstva financija RH za unutarnjeg revizora, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na računalu. 

	SLOŽENOST POSLOVA 
	Stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Službe, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor voditelja Službe.

	SAMOSTALNOST U RADU 
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom te općim i specifičnim uputama  voditelja Službe.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA 
	Stalna stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Službe, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu pojedinačnih akata.
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