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AKTI GRADONACELNIKA

101.

Na temelju ¢lanka 24. stavka 3. Zakona o sustavu strateSkog planiranja i upravljanja razvojem
Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj 123/17) i ¢lanka 2. stavka 1. tocke 9. Uredbe o
smjernicama za izradu akata strateSkog planiranja od nacionalnog znacaja i od znacaja za
JLP(R)S ("Narodne novine", broj 89/18) i ¢lanka 25. StatutaGrada Slatine ("Sluzbeni
glasnik" Grada Slatine br. 1/13, 3/18, 9/20) donosim

ODLUKU
o pokretanju postupka izrade Provedbenog programa Grada Slatine za mandatno
razdoblje 2021.-2025. godine

Clanak 1.
Ovom se Odlukom pokrece postupak izrade Provedbenog programa Grada Slatine za
mandatno razdoblje 2021.-2025. godine (u daljnjem tekstu: Provedbeni program).

Clanak 2.
Provedbeni program je kratkoro¢ni akt strateSkog planiranja kojim ¢e se definirati posebni
ciljevi za provedbu strateskih 1 posebnih ciljeva za daljnji razvoj Grada Slatine (u daljnjem
tekstu: Grada) u skladu s definiranim ciljevima Nacionalne razvojne strategije Republike

Hrvatske do 2030. godine.

Clanak 3.
Provedbeni program bit ¢e usmjeren na definiranje osnovnih polaziSta daljnjeg
uravnotezenog razvoja Grada utemeljenog na odrzivom i u¢inkovitom koristenju raspolozivih
resursa, sukladno nacelu partnerstva i suradnje te ostalim temeljnim nacelima politike
regionalnog razvoja, a bit ¢e izraden sukladno Uputama za izradu provedbenih programa
jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (dokument: UI-PPJLP(R)S - Inacica:
1.1).

Clanak 4.
Gradonacelnik ¢e imenovati radno tijelo koje ¢e sudjelovati u cijelom postupku izrade
Provedbenog programa.
U postupak izrade Provedbenog plana ukljucit ¢e se sva upravna tijela Grada, a za
administrativno-tehnic¢ke poslove zaduzuje se Upravni odjel za razvoj Grada.

Clanak 5.
Provedbeni program iz Clanka 2. Ove odluke izraditi ¢¢ GRAS-Gradska razvojna agencija
Slatine.

Clanak 6.
O ovoj Odluci informirat ¢e se javnost sukladno odredbama Zakona o sustavu strateskog
planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske, objavom na sluzbenim stranicama
Grada Slatine.
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Clanak 7.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena u "Sluzbenom glasniku"

Grada Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE
KLASA: 302-01/21-01/5
UR.BROJ: 2189/02-04-03/01-21-1

Slatina, 28. rujna 2021.
GRADONACELIK:

Denis Ostrosi¢, prof., v.r.

102.

Na temelju ¢lanka 4. st.1. Odluke o pokretanju postupka izrade Provedbenog programa Grada
Slatine za mandatno razdoblje 2021.-2025. godine, a u svezi ¢lanka 24. Zakona o sustavu

strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj
123/17), 1 ¢lanka 25. Statuta Grada Slatine ("Sluzbeni glasnik" Grada Slatine br. 1/13, 3/18,
9/20) donosim

ODLUKU
o imenovanju Radne skupine za pripremu i provodenje postupka
izradeProvedbenog programa Grada Slatine
za mandatno razdoblje 2021.-2025.

Clanak 1.

Ovom Odlukom osniva se Radna skupina za pripremu i provodenje postupka izrade

Provedbenog programa Grada Slatine za mandatno razdoblje 2021.-2025. (u daljnjem tekstu:
Provedbeni program).
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Clanak 2.

U Radnu skupinu za pripremu i provodenje postupka izrade Provedbenog programa
imenuju se:

1. Marin Kokorié¢

2. Krunoslav Sarabok
3. Anita Rastija

4. Vesna Klement

5. Vera Radas

6. Vjekoslav Hess

7.

Marija Borosa
Clanak 3.

Za administrativno-tehni¢ke poslove zaduzuje se Upravni odjel za razvoj Grada
Slatine i Gradska razvojna agencija.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena u ,, Sluzbenom
glasniku® Grada Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE
KLASA: 302-01/21-01/5
UR.BROJ: 218902-04-03/01-21-2
Slatina, 28. rujna 2021.
GRADONACELIK:

Denis Ostrosi¢, prof., v.r.
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103.

Na temelju ¢lanka 4. st.1. Odluke o pokretanju postupka izrade Provedbenog programa Grada
Slatine za mandatno razdoblje 2021.-2025. godine, a u svezi ¢lanka 24. Zakona o sustavu
strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj

123/17), 1 ¢lanka 25. Statuta Grada Slatine ("Sluzbeni glasnik" Grada Slatine br. 1/13, 3/18,
9/20) donosim

ODLUKU
o imenovanju lokalnog koordinatora za pruzanje stru¢ne pomoc¢i i
obavljanje poslova nadzora i koordinacije tijekom postupka izrade

Provedbenog programa Grada Slatine
za mandatno razdoblje 2021.-2025.

Clanak 1.

Ovom Odlukom imenuje se koordinator za pruzanje struéne pomo¢i i obavljanje poslova
nadzora 1 koordinacije tijekom postupka izrade Provedbenog programa Grada Slatine
za mandatno razdoblje 2021.-2025.. (u daljnjem tekstu: Provedbeni program).

Clanak 2.

Za lokalnog koordinatora za pruzanje stru¢ne pomoci i obavljanje poslova nadzora i
koordinacije tijekom postupka izrade Provedbenog programa Grada Slatine imenuje se:

1. Marin Kokori¢, lokalni koordinator
2. Anita Rastija, zamjenica lokalnog koordinatora

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena u ,, Sluzbenom
glasniku‘ Grada Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 302-01/21-01/5
UR.BROIJ: 218902-04-03/01-21-3
Slatina, 28. rujna 2021.

GRADONACELIK:

Denis Ostrosi¢, prof., v.r.
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104.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19) i
¢lanka 17. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Slatine (“Sluzbeni glasnik
Grada Slatine”, broj 8/17), gradonacelnik Grada Slatine, na prijedlog procelnika Stru¢ne sluzbe
Grada Slatine i Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine i uz suglasnost Sindikata, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Slatine

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Slatine (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se :
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela,
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,
- stru¢ni 1 drugi uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta,
- broj izvrsitelja,

- druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela.

Clanak 2.

Upravna tijela Grada Slatine obavljaju pravne, upravne, administrativne, stru¢ne i
pomoc¢no-tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Grada Slatine odredene zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Slatine.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu upotrebljavaju se
neutralno 1 odnose se jednako na osobe muskog 1 zenskog spola.
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U rjesSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik koordinira, organizira i uskladuje rad upravnog tijela.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela proc¢elnik odgovara Gradonacelniku.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova procelnika
upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika
na nacin propisan zakonom odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, obavlja
gradonacelnik izmedu sluzbenika upravnih tijela Grada Slatine koji ispunjavaju zakonom
propisane uvjete za obavljanje poslova procelnika upravnog tijela.

Clanak 5.
Odsjecima upravlja voditelj Odsjeka.

U Strucnoj sluzbi Grada Slatine ustrojavaju se odsjeci: Odsjek za poslove
gradonacelnika i Gradskog vije¢a, Odsjek za opée poslove i Odsjek za financije.

U Upravnom odjelu za razvoj Grada Slatine ustrojavaju se odsjeci: Odsjek za komunalni
sustav, Odsjek za prostorno uredenje i Odsjek za gospodarstvo.

Clanak 6.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove
iz samoupravnog djelokruga Grada Slatine odredene zakonom, podzakonskim propisima i
Statutom a namjestenici su osobe koje u upravnim tijelima obavljaju pomo¢no-tehnicke i ostale
poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga upravnih tijela.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa, op¢ih akata Grada Slatine, pravila struke te
uputa procelnika upravnih tijela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici 1 namjeStenici upravnih tijela duzni
su po nalogu procelnika upravnih tijela obavljati i druge poslove sukladno svojoj stru¢noj
spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.
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III. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u
skladu sa zakonom.

Strucne 1 administrativne poslove natjecaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu obavlja
Strué¢na sluzba Grada Slatine.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Broj sluzbenika i namjesStenika upravnih tijela Grada Slatine potrebnih za obavljanje
poslova iz djelokruga Grada Slatine s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje odreduju se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta izmedu
sluzbenika ili namjestenika rasporedenih na to radno mjesto uzimajuci u obzir trenutke potrebe,
prioritete u radu i opterec¢enost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.
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V. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom
ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje pojedine upravne stvari nadlezan je proCelnik upravnog
tijela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje
posebnom odlukom gradonacelnik.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte
upravnih tijela Grada Slatine te na mreznim stranicama Grada Slatine.

Radno vrijeme upravnih tijela ovisi o potrebama upravnih tijela i prirodi poslova, a za
pojedine sluzbenike i namjesStenike gradonacelnik moze odrediti drugacije radno vrijeme.

Za vrijeme trajanja projekata financiranih bespovratnim sredstvima iz Europskog fonda
za regionalni razvoj sluzbenik moze biti rasporeden na nepuno radno vrijeme u upravnim
tijelima, te na nepuno radno vrijeme u ustanovama kojima je osnivac i1 vlasnik Grad Slatina uz
prethodnu suglasnost sluzbenika, kada je to regulirano posebnim propisom.

Clanak 13.
Na zgradi upravnih tijela istie se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCe se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjeStenika.
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Clanak 14.

PodnoSenje prigovora i1 prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog
sanducic¢a za primjedbe i prijedloge, knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s proc¢elnicima
upravnih tijela i duznosnicima Grada Slatine.

VIIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Sluzbenici 1 namjestenici upravnih tijela odgovorni su za svoj rad 1 postupke u skladu
sa zakonom i Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom Pravilnikom utvrduju se i
druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjestenika ili vjezbenika prema strankama,
gradonacelniku, zamjeniku gradonacelnika, procelniku i drugim sluzbenicima i
namjeStenicima upravnih tijela koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno
obavljanje sluzbe, bez tezih posljedica

- odavanje zakonom zasticenih osobnih podataka do kojih je sluzbenik 1
namjestenik doSao u obavljanju sluzbe,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika, procelnika, bez tezih posljedica,

- neopravdano odbijanje pruzanja strune i druge pomoci gradonacelniku,
zamjeniku gradonacelnika, proCelniku osobito radi zavrSetka zapocetih i
nedovrsenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica,

- obavljanje poslova pod utjecajem opijata.

Clanak 16.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane Zakonom.

VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjestenici upravnih tijela duzni su medusobno suradivati, davati podatke
u vezi izvrSavanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i medusobno
se pomagati.
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Clanak 18.

U upravnim tijelima mogu se zaposljavati i vjezbenici, odnosno primiti osobe u svojstvu
volontera, sukladno zakonu.

Clanak 19.

Place 1 druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika upravnih
tijela ureduju se zakonom, Kolektivnim ugovorom te op¢im aktima Gradskog vijeca i
gradonacelnika.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 20.

RjesSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika odnosno rjeSenja o stavljanju na
raspolaganje sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i1 Pravilniku u roku od Sezdeset dana od
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi gradonacelnik nakon savjetovanja s
procelnicima upravnih tijela i uz pribavljanje misljenja sindikata.

Clanak 22.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Slatine («Sluzbeni glasnik Grada Slatine», 9/17, 2/18, 10/18, 10/18, 2/19,
7/19, 8/19, 1/20, 10/20, 4/21 1 12/21).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u «Sluzbenom glasniku Grada
Slatine».
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UNUTARNJE USTROJSTVO 1
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. STRUCNA SLUZBA GRADA SLATINE

1. PROCELNIK STRUCNE SLUZBE GRADA SLATINE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA EI:IA\}%IFIKACUSKI

I GLAVNI 1

' RUKOVODITEL]J ] '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Stru¢ne 15

sluzbe Grada Slatine

- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete
1z primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica
lokalne samouprave te izraduje prijedloge op¢ih akata iz djelokruga 10
Strucne sluzbe Grada Slatine i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa
zakonom, podzakonskim propisima i Statutom

- prati stanje iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada Slatine i predlaze
odgovaraju¢e mjere, stru¢no obraduje najslozenija pitanja te daje
stru¢na obrazlozenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga
Strucne sluzbe Grada Slatine

10

- prati pripremu sjednica Gradskog vije¢a Grada Slatine, stalnih 1
povremenih radnih tijela Gradskog vije¢a 1 gradonacelnika te
obavlja poslove oko objave akata za potrebe Gradskog vijeca i
gradonacelnika, pomaze predsjedniku  Gradskog  vijeca,
predsjednicima klubova vijeénika i predsjednicima stalnih i
povremenih radnih tijela u formuliranju odluka, zakljucaka, i
amandmana te koordinira aktivnosti i pruza stru¢nu pomo¢ vije¢ima
1 predstavnicima nacionalnih manjina na podrucju Grada Slatine

10

- pratiisudjeluje uizradi prijedloga Proracuna iz dijela Stru¢ne sluzbe

Grada Slatine 1
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kreira politiku druStvenih djelatnosti Grada Slatine, sudjeluje u
izradi prijedloga javnih potreba iz podrucja drustvenih djelatnosti i
nadzire provodenje politike drustvenih djelatnosti

poslovi vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama
kao 1 poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u
odlucivanju o lokalnim poslovima sukladno zakonu

zastupa Grad Slatinu pred pravosudnim, upravnim i drugim tijelima
iz djelokruga Grada Slatine

poslovi vezani uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim,
gradskim i drugim tijelima, odvjetnickim uredima, udrugama i
drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava suradnju
s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te
drugim institucijama u zemlji 1 inozemstvu

poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika, informiranja gradana o aktivnostima
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i upravnih tijela

poslovi koordiniranja rada ustanova kojima je osniva¢ Grad Slatina
iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada Slatine

sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju

izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Strucne sluzbe Grada
Slatine, koordinira vodenje evidencije ugovora te brine o njihovom
izvrSavanju

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

5

14

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne
ili ekonomske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

ZNANJE 3. Organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
4. Polozen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
” Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
STUPANJ SLOZENOSTI S o . . g .
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
POSLOVA . o . o .
novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI U odluc¢ivanju o najsloZenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo
RADU op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu,
ODGOVORNOSTI 1 financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA

ukljucujuéi Siroku nadzornu i1 upravljacku odgovornost, najvisi
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DONOSENJE ODLUKA stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA 1 Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
KOMUNIKACIJE SA utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
STRANKAMA

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA POSLOVE FINANCIJA Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA LRI
RANG

. VISI )

' RUKOVODITELJ ) ‘

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- pomaze procelniku Stru¢ne sluzbe Grada Slatine u rukovodenju 20
radom Strucne sluzbe Grada Slatine iz djelokruga financija

- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete
iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje financiranje jedinica
lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz podruéja 15
financija 1 vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim propisima 1 Statutom

- prati stanje iz djelokruga Strucne sluzbe Grada Slatine iz podrucja
financija i predlaze odgovaraju¢e mjere u cilju stabilnosti financija
te povecanja gradskih prihoda, stru¢no obraduje najslozenija pitanja 15
1 daje stru¢na obrazlozenja i upute radi izvrSenja poslova iz
djelokruga rada Stru¢ne sluzbe Grada Slatine iz podrucja financija

- prati 1 sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna te projekcija za
dvogodisnje razdoblje, izmjena i dopuna Prorac¢una, polugodisnjeg i 10
godisnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna u dijelu koji se odnosi na
Struénu sluzbu Grada Slatine

- sudjeluje u izradi uputa za izradu prijedloga Proracuna i financijskih
planova te koordinira izradu i dostavu financijskih planova ustanova 10
kojima je osniva¢ Grad Slatina

- razmatra prijedloge i vrSi uskladivanja financijskih planova 10
proracunskih korisnika s procijenjenim prihodima i primicima
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- analizira mjesecne izvjestaje o izvrSenju Proracuna i prati stanje po
programima i aktivnostima, izvrSenje prihoda i rashoda te inicirai 10
predlaze nacrt prijedloga Izmjena i dopuna Proracuna

- sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju 5
te predlaze mjere za poboljSanje stanja u odredenom podrucju

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica
ekonomske struke

1. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

2. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom i1 pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCE POSLOVE I

Broj izvrSitelja: 1

DRUSTVENE DJELATNOSTI

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA ﬁLAﬁf'}IFIKACU SKI
7 VISI )

RUKOVODITELJ
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- pomaze procelniku Stru¢ne sluzbe Grada Slatine u rukovodenju
radom Stru¢ne sluzbe Grada Slatine iz djelokruga op¢ih poslova i 20
drustvenih djelatnosti

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise 1 daje struc¢na
misljenja 1 savjete iz podrucja primjene zakona iz djelokruga opéih = 15
poslova i drustvenih djelatnosti

- prati stanje iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada Slatine iz djelokruga
op¢ih poslova i drustvenih djelatnosti te predlaze odgovarajuce
mjere radi poboljSanja stanja u tim podrucjima, stru¢no obraduje 15
najslozenija pitanja i daje stru¢na obrazlozenja 1 upute radi izvrSenja
poslova iz djelokruga opcih poslova i drustvenih djelatnosti

- prati 1 sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna te projekcija za
dvogodisnje razdoblje, izmjena 1 dopuna Proracuna, polugodisnjeg 1

e e o . . 9 - . .. 10
godisnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna a narocito u dijelu koji se
odnosi na Stru¢nu sluzbu Grada Slatine

- sudjeluje u izradi uputa za izradu prijedloga Proracuna i financijskih 10

planova iz djelokruga Stru¢ne sluzbe Grada Slatine

- razmatra prijedloge i vrSi uskladivanja financijskih planova
proracunskih korisnika s procijenjenim prihodima i1 primicima,
analizira mjesene izvjeStaje o izvrSenju Proracuna, izvrSenje 10
prihoda i rashoda te inicira i predlaze nacrt prijedloga Izmjena i
dopuna Proracuna

- prati rad ustanova kojima je osniva¢ Grad Slatina te sudjeluje u
organizaciji svih kulturnih i promidzbenih aktivnosti na razini Grada 10
Slatine u suradnji s ustanovama

- sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja iz djelokruga Stru¢ne
sluzbe Grada Slatine iz podrucja opéih poslova i drustvenih 5
djelatnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
ekonomske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

4. Polozen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
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5. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

STUPANJ SLOZENOSTI . p gy : : . ..
vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
POSLOVA . . - . e
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratesSki vaznih
zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograniCena povremenim nadzorom i1 pomoc¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
STUPANJ . . . .. .
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i
ODGOVORNOSTI I . . :
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
DONOSENJE ODLUKA za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenom

STUPANJ SURADNJE S

jedinicom

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DA UL ML L e ] unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savijeta te
KOMUNIKACIJE SA rikupljanja ili raerr)l'ene vgaingh informacija P : :
STRANKAMA prixupijan) L ]

1A. ODSJEK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA I GRADSKOG VIJECA

4. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA I

GRADSKOG VIJECA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA EI:;E}IFIKACUSKI
I VISI 3
' RUKOVODITELJ '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- priprema i organizira sjednice Gradskog vijeca, stalnih i povremenih
radnih tijela Gradskog vijec¢a, Kolegija gradonacelnika te stalnih i 25

povremenih radnih tijela gradonacelnika i obavlja sve tehnicke
poslove oko organizacije sjednica

- r1jeSava u prvom stupnju u podrucju sluzbenickih odnosa (prijam,
raspored, premjestaj, ocjenjivanje, prestanak sluzbe te o drugim 20
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika)

- prati zakone 1 podzakonske propise iz djelokruga lokalne
samouprave, mjesnu samoupravu, daje savjete predsjednicima i 15
¢lanovima vije¢a mjesne samouprave i upute za rad, koordinira s
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drugim upravnim tijelom u vezi rjeSavanja zahtjeva i potreba mjesne
samouprave

koordinira pravovremenu izradu 1 dostavu prijedloga i konac¢nih
tekstova akata iz nadleznosti upravnih tijela radi pripreme sjednica,
koordinira izradu skra¢enih zapisnika i poslove pripreme akata za
objavu

osigurava potpisivanje, umnozavanje i ovjeru usvojenih akata
Gradskog vijec¢a i njihovih stalnih i povremenih radnih tijela te vodi
registar svih usvojenih akata Gradskog vijeca, pohranjuje i ¢uva akte
1 popratne materijale sa sjednica Gradskog vijeca, stalnih i
povremenih radnih tijela Gradskog vijeca, Kolegija gradonacelnika
1 stalnih 1 povremenih radnih tijela gradonacelnika

obavlja poslove vezane uz ostvarivanju prava na pristup
informacijama 1 zasStitu osobnih podataka, obavlja poslove javnog
informiranja o radu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i upravnih tijela

radi na poslovima uoblicavanja stavova i prijedloga gradana o
prioritetnim problemima za rjeSavanje u Gradu Slatini

prati organizaciju mjesne samouprave te pomaze predsjednicima
mjesnih odbora u radu tijela mjesne samouprave

10

10

19

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne

struke
POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
STUPANJ SLOZENOSTI kf)vqrdln1ranje poyjerenlh pqslova, prqzanje.potpore' osoquq na
vi§im rukovodeé¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
POSLOVA . . . . e u
propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju sloZenih strué¢nih problema
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
STUPANJ . . . . )
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i
DIUEOVOLINOSLILL financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
UTJECAJ NA . - : 2

DONOSENJE ODLUKA

za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
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ST BIUSEL DN & Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte

DRUGIM TIJELIMA I unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savijeta te
AL U LEACCIRTE s rikupljanja ili raerr)l'ene \;gaingh informacija P : :
STRANKAMA prixupijan) L ]

5. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA LG IS ICAT S
RANG
STRUCNI
Hi SURADNIK ) i
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- prati propise iz podrucja udruga, kulture, sporta, vatrogastva,
tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike, zdravstva, 20
braniteljske problematike, pronatalitetne politike, civilne zastite,
zastite od pozara, civilne zastita, zastita i spaSavanja
- vodi evidencije udruga iz djelatnosti kulture, sporta, tehnicke kulture 10

1 dobrovoljnih vatrogasnih drustava
- obavlja organizacijske poslove za potrebe rada tijela Grada Slatine 10

- obavlja poslove prijepisa 1 vodi zapisnike s radnih sastanaka Struc¢ne
sluzbe Grada Slatine, dostavlja ih sudionicima i prati izvrSavanje 10
usvojenih zakljucaka

- poslovi pripreme istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
poslove suradnje Grada Slatine s drugim institucijama, jedinicama 10
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave u zemlji 1 inozemstvu

- obavlja poslove izrade programa, planova, izvjesca i drugih stru¢nih
materijala te koordinacije organiziranja tribina, savjetovanja i 10
seminara o pitanjima znacajnim za Grad Slatinu

- sudjeluje u organizaciji i pripremi sastanaka te prijema delegacija

. . . ; 10
vezanih za poslove lokalne, regionalne i medunarodne suradnje

- obavlja poslove organizacije primanja, posjeta, doceka gostiju
prilikom sluzbenih posjeta i sastanaka za potrebe gradonacelnika, 10
zamjenika gradonacelnika i Gradskog vijeca

- vodi zapisnike 1 drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja
prava korisnika, pruza stru¢nu pomo¢ strankama i vrSi obilazak 5
terena radi utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja u zapisniku bitnog za
vodenje upravnog postupka te radi polugodiSnje financijske
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izvjestaje o
minimalne naknade

sredstvima dodijeljenim korisnicima zajamcene

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni ili struéni prvostupnik/prvostupnica upravne struke
ili ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s
STUPANJ SLOZENOSTI  ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u
POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
SIULEEN) Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U .
RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika
SLUBIEIN) Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I . v AR o
UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE S

metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

DA UL ML L e ] upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan upravnog tijela, u
KOMUNIKACIJE SA fiku l'agn'u ifi ra’zm'erg informacija b & e
STRANKAMA prixupijan) J J

6. VISI REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIA PODKATEGORIJA  RAZINA e
RANG

111 VISI REFERENT ] 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- obavlja stru¢ne 1 administrativno-tehnicke poslove protokola koji
obuhvacaju organizaciju i provodenje dogadaja i vodenje evidencija
na kojima su nazo¢ni gradonacelnik, zamjenik gradonacelnika, 25
procelnici i druge osobe koje predstavljaju Grad Slatinu za vrijeme
svecanih, radnih posjeta te drugih primanja
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- obavlja poslove planiranja, usmjeravanja, nadzora i provedbe
strategije prezentiranja informacija i odnosa sa javnos¢u, poslove
medijskog 1 promidzbenog prezentiranja aktivnosti gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika 1 upravnih tijela

15

- poslovi pripreme istupa gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
poslove suradnje Grada Slatine s drugim institucijama, jedinicama 10
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji 1 inozemstvu

- obavlja poslove izrade programa, planova, izvjesca i drugih stru¢nih
materijala te koordinacije organiziranja tribina, savjetovanja i 10
seminara o pitanjima iz djelokruga Grada Slatine

- sudjeluje u organizaciji i pripremi sastanaka te prijema delegacija

. . . ; 10
vezanih za poslove lokalne, regionalne i medunarodne suradnje

- obavlja slozenije stru¢ne poslove odnosno priprema stru¢na
miSljenja 1 analizu dokumentacije vezane za poslove suradnje sa 5
jedinicama lokalne 1 podruc¢ne (regionalne) samouprave

- obavlja poslove organizacije primanja, posjeta, doceka gostiju
prilikom sluzbenih posjeta 1 sastanaka za potrebe gradonacelnika, 5
zamjenika gradonacelnika i Gradskog vijeca

- ostvaruje odnose s javnos¢u 1 sredstvima javnog priopcavanja
odnosno istupa u javnosti u svojstvu glasnogovornika 5
gradonacelnika

- obavlja poslove koji se odnose na uspostavu i odrzavanje dobrih
odnosa s vjerskim zajednicama, udrugama branitelja i stradalnicima
Domovinskog rata, udrugama za razvoj civilnog drustva, ljudskih
prava, ravnopravnost spolova, gradanske inicijative i pitanja mladih

- azurira sluzbenu web stranicu Grada Slatine vijestima o
aktivnostima gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i upravnih 5
tijela te o dogadanjima u organizaciji Grada Slatine

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili strucni
prvostupnik/prvostupnica informaticke struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje jednog svjetskog jezika

5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupgnj s.lozenqstl. koji qkljucuje 1z”r‘101to' odredepe poslove kqjl
POSLOVA zahtijjevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
RADU stru¢nih problema

STUPANJ

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za rad
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA unutar nizih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA

7. ADMINISTRATIVNI REFERENT - TAJNICA
GRADONACELNIKA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA LSRRI I
RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- organizira 1 obavlja administrativne poslove za potrebe 25

gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

- organizira i brine o rasporedu obveza gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika (putovanja, primanja stranaka, sluzbeni prijemi i 15
sli¢no)

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Kolegija

Gradonacelnika i stalnih 1 povremenih radnih tijela gradonacelnika 2

- pruza informacije strankama o upravnim tijelima nadleznim za
rjeSavanje njihovih zahtjeva, prima i prosljeduje telefonske pozive 10
za gradonacelnika

- suraduje u organiziranju prigodnih svecanosti 1 sudjeluje u
protokolarni dogadanjima za potrebe gradonacelnika i zamjenika 5
gradonacelnika

- dostavlja gradonacelniku izravne zahtjeve Cije je rjeSavanje u
nadleznosti Grada Slatine u svrhu dodjele u rad nadleznom 35
upravnom tijelu

- brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima 5
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- vodi brigu o ¢uvanju i zakonitoj uporabi pecata Gradskog vijeca i

gradonacelnika

- vodi zapisnike s radnih sastanaka gradonacelnika, dostavlja ih

sudionicima i prati izvrSavanje usvojenih zaklju¢aka

- vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije,

protokolarne 1
gradonacelnika

- vodi evidencije prisutnosti sluzbenika i namjestenika upravnih tijela

na radu

radne sastanke gradonacdelnika 1

zamjenika 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT - TAJNICA PROCELNIKA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
L. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
organizira i administrativne i tajnicke poslove za potrebe Procelnika = 40
obavlja poslove prijepisa za potrebe Stru¢ne sluzbe Grada Slatine 20
obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz nabavu roba i
usluga potrebnih za rad Stru¢ne sluzbe Grada Slatine te vodi 15
propisane evidencije i izraduje izvjesca iz tog podrucja te obavlja i
druge tehnicke poslove
brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima 5
vodi brigu o ¢uvanju i zakonitoj uporabi pecata Strucne sluzbe Grada 5
Slatine
vodi zapisnike s radnih sastanaka Stru¢ne sluzbe Grada Slatine,
dostavlja ih sudionicima 1 prati izvrSavanje usvojenih zaklju¢aka s 5
radnih sastanaka
obavlja poslove organiziranja sastanaka sa ustanovama kojima je 5
osniva¢ Grad Slatina
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
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1B. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

9. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA ﬁLAﬁf'}IFIKACU SKI
VISI

L RUKOVODITELJ i 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- prati propise iz djelokruga Odsjeka za opce poslove a narocito iz
podrucja kulture, odgoja i obrazovanja, sporta, tehnicke kulture,
vatrogastva, braniteljske problematike, udruga civilnog drustva i
civilne zastite

25

- izraduje prijedloge akata iz djelokruga Odsjeka za opce poslove za
Gradsko vijece, sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna iz djela koji
se odnosi na Odsjek za opce poslove, izraduje prijedlog Programa
javnih potreba iz podru¢ja drustvenih djelatnosti te vodi brigu i
kontrolira pravilno raspolaganje proracunskim sredstvima kod
korisnika Proracuna iz djelokruga Odsjeka za opcée poslove

20

- prati nadzor zakonitost rada ustanova kojima je osniva¢ Grad
Slatina, predlaze planove i1 programe medusobne suradnje svih 15
subjekata iz podrucja drustvenih djelatnosti

- sudjeluje u realizaciji javnih programa 1 dogadaja u kulturi te
koordinira sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrucja kulture,
odgoja i obrazovanja, sporta, tehniCke kulture, vatrogastva, 10
braniteljske problematike, udruga civilnog drustva i civilne zastite
od posebnog interesa za Grad Slatinu

- ustrojava evidenciju normativnih akata wustanova drustvenih
djelatnosti kojima je osniva¢ Grad Slatina te udruga u kulturi te prati = 10
realizaciju programa rada ustanova

- priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenje planova i programa iz
podrucja zastite na radu, zastite od pozara i civilne zastite

- suraduje sa nadleznim drzavnim, lokalnim 1 podrucnim
(regionalnim) jedinicama lokalne samouprave iz djelokruga poslova 5
Odsjeka za opce poslove

- prati rad Savjeta mladih i pruza stru¢nu pomo¢ njithovom radu 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne
ili druStvene struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

STUPANJ SLOZENOSTI ... ¥ : , : . -
vi§im rukovodeé¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
POSLOVA : . . . e v
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
STUPANJ . . . .. .
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i
ODGOVORNOSTI I . . :
UTJECAJ NA financijska sred§tva do odrede?n(’)g iznosa, te izravnu odggvomQSt
DONOSENJE ODLUKA za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

STUPANJ SURADNJE S

jedinicama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA I unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savijeta te
AL U LEACCIRTE A rikupljanja ili raerr)l'ene \;gaingh informacija P : :
STRANKAMA prixupijan) L ]

10. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUIJA PODKATEGORIJA  RAZINA SIQE}IFIKACUSKI
- STRUCNI ] o
) SURADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- obavlja sve poslove iz podru¢ja druStvenih djelatnosti a narocito
. . e . 20
priprema prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih neupravnih akata
- prati propise iz podru¢ja udruga, kulture, sporta, vatrogastva,
tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike, zdravstva, 15

braniteljske problematike, pronatalitetna politika, civilna zastita,
zastita od pozara, civilna zastita, zasStita 1 spaSavanje
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vodi evidencije udruga djelatnosti kulture, sporta, tehnicke kulture i
dobrovoljnih vatrogasnih drustava

nadzire rad Zajednice sportova Grada Slatine i suraduje sa njima
vezano uz izradu financijskog plana, vodi evidenciju sportskih
objekata u vlasniStvu Grada Slatine i evidenciju o koriStenju
objekata. Predlaze programe za provodenje aktivnosti mladih te
drugih sportskih manifestacija

nadzire rad udruga te prikuplja izvjes¢a o utroSenim financijskim
sredstvima i realizaciji programa rada udruga

izraduje prijedloge manifestacija, tribina i ostalih dogadaja vezanih
za rad udruga 1 mladih kao i poslove i izradu izvjes¢a vezano za
mlade

vodi poslove vezane uz civilnu zastitu a narocito vodi evidenciju
obveznika civilne zaStite 1 postrojbe civilne =zaStite kao 1
administrativne poslove za potrebe StoZera civilne zastite Grada
Slatine

vodi zapisnike 1 drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja
prava korisnika, pruza stru¢nu pomo¢ strankama i vrSi obilazak
terena radi utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja u zapisniku bitnog za
vodenje upravnog postupka te radi polugodiSnje financijske
izvjeStaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajamcene

10

10

10

10

10

10

28

minimalne naknade

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

1. Sveucili$ni ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica upravne
struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itth zadaca u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

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

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija
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KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA
- STRUCNI ]
' SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

obavlja manje slozene poslove iz podrucja sluzbenickih odnosa, vodi
propisane ocevidnike iz podrucja sluzbenickih odnosa

priprema informacije i druge potrebne materijale iz podrucja
sluzbenika upravnih tijela, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde iz podrucja sluzbenickih
odnosa

pruza informacije strankama statusu predmeta te upravnim tijelima
nadleznim za rjeSavanje njihovih zahtjeva

prati zakone 1 podzakonske propise iz podrucja sluzbenickih odnosa
sluzbenika 1 namjesStenika u jedinicama lokalne samouprave

priprema pisane odgovore na vije¢nicka pitanja postavljena
gradonacelniku na sjednicama Gradskog vijeca

preslusava tonske zapise sa sjednica Gradskog vijeca, stalnih i
povremenih radnih tijela Gradskog vijeca, Kolegija gradonacelnika
1 stalnih i povremenih radnih tijela gradonacelnika te o istima
sastavlja izvode 1 skra¢ene zapisnike

prikuplja podatke i priprema polugodiSnja i godis$nja izvjes¢a o radu
gradonacelnika

obavlja poslove vezane za provedbu natjecaja i oglasa za prijem
sluzbenika i namjestenika te radnika za zapoSljavanje na javnim
radovima

izraduje Ugovore o djelu te prijave i odjave na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim radovima izraduje
ugovore te prijave 1 odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

29

11. STRUCNI SURADNIK ZA SLUZBENICKE I OPCE POSLOVE ~ Broi izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJSKI
RANG

8.

POSTOTAK
PUNOG RADNOG
VREMENA

25

20

10

10

10
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

12. VISI REFERENT - VODITELJ PISARNICE

1. Sveucilisni ili strucni prvostupnik/prvostupnica upravne
struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje manje slozene poslove s
ograniCenim brojem medusobno povezanih razliCitih zadaca u
¢ijem rjesavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

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

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA PODKATEGORIA  RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG

111 VISI REFERENT ] 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- organizira i nadzire obavljanje uredskog poslovanja u pisarnici i
pismohrani odnosno prati 1 primjenjuje propise kojima je uredeno
uredsko  poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, 40
klasificiranja, zaduzivanja, rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i
arhiviranja predmeta

- zaprima akte te ih Kklasificira po klasifikacijskim oznakama i
urudzbenim brojevima
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- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka neupravne
akte te ih dostavlja na signiranje ovlaStenom celniku tijela, po

T . : oL T 15
signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrzaju i upisuje u
odgovarajuce upisnike upravnog i neupravnog postupka

- vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte oznacene odredenim

stupnjem tajnosti te vodi 1 ostale uredske evidencije, izraduje 10
prijedlog akta o nafinu Cuvanja, koriStenja, izluCivanja arhivske
grade kao 1 posebne liste s rokovima ¢uvanja

- vodi registar klasifikacijskih oznaka radi lakSeg i brzeg pronalazenja 10
klasifikacijske oznake
- razvrstava 1 rasporeduje poStanske posiljke, vodi brigu o

pravovremenom dostavljanju predmeta u rad putem interne dostavne 5
knjige

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili strucni
prvostupnik/prvostupnica upravne ili ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

ZNANJE poslovima

3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

. Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
lS)’{)ISIIIi?)léJASLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
RADU stru¢nih problema
?)rll;[gg\lngNOSTI 1 Stupagj odgovornosti ”koji ukljuc?uje ‘odgovorr}ost za 'rad
UTJECAJ NA mate.rljal‘ne resurse s kojima sluibgnlk rach, te pr.avﬂnu primjenu
DONOSENJE ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar
KOMUNIKACIJE SA nizih ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA

13. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

RAZINA RANG

I11. REFERENT - 11.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

organizira i nadzire obavljanje uredskog poslovanja u pisarnici i
pismohrani, odnosno prati i primjenjuje propise kojima je uredeno
uredsko  poslovanje od =zaprimanja akata, evidentiranja,
klasificiranja, zaduzivanja, rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i
arhiviranja

obavlja poslove prijema, razvrstavanja akata 1 drugih poSiljki,
upisivanja akata u propisane ocevidnike 1 vodenje propisanih
ocevidnika o aktima i1 uredskom poslovanju u klasicnom i
elektronskom obliku, otprema akata i drugih posiljki

vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s
arhivskom gradom, provodi postupak odabira 1 izlu¢ivanja arhivske
grade prema vaze¢im propisima

postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u vezi omogucéavanja
uvida odnosno dobivanja podataka iz arhive, pokreée postupak
ishodenja odobrenja za uniStenje izdvojene grade odnosno arhive
kojoj je istekao rok ¢uvanja te ga provodi do njegovog okoncanja

vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te
drugih evidencija na temelju kojih izdaje preslike dokumenata 1
uvjerenja

brine se da arhivska grada bude u sredenom stanju a prostorije za
arhivu adekvatne te da ispunjavaju zakonske uvjete

32

POSTOTAK

PUNOG RADNOG
VREMENA

15

15

10

5

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke,

gimnazija
. 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
POTREBNO STRUCNO oslovima
ZNANJE P
3. Polozen drzavni ispit
4. Polozen ispit za arhivara
5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slo.z‘enostli 'kO_]l‘ ukljgcgje Jednos'tavne i ugla\{nom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA . . .
metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ . . . D . .
SAMOSTALNOSTI U E:(;;r):(rilje X sarzll?lsztgir;?li‘; koji ukljucuje stalni nadzor i1 upute
RADU =
Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
P s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih
ODGOVORNOSTI I /

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

S I IN TR (DI b Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DA UL ML L e ] unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan uJ ravno ii'ela u S\J/rhu rikupl'an'agi ranm'ene informaci'zjzl
STRANKAMA BEEREE PR : s

14. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - DOMAR Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIISKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG

IV. NAMIJESTENIK II. 1 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- vodi brigu o funkcioniranju sustava centralnog grijanja u zgradi

gradske uprave, vodi brigu o ispravnosti dimnjaka u kotlovnici X

- obavlja manje popravke u zgradi gradske uprave, vodi brigu o
elektro 1 vodovodnim instalacijama, brine o servisiranju
protupozarnih aparata te vodi propisane evidencije o protupozarnim
aparatima

30

- vodi brigu o izradeni i izdanim kljucevima zgrade gradske uprave i
pojedinih ureda, mijenja neispravne brave na vratima i ormarima i
naruCuje izradu kopije kljuceva te vodi evidencije o izdanim
kljucevima

15

- vodi brigu o klimatizacijskim uredajima u uredima gradske uprave
te obavlja druge pomoc¢no-tehni¢ke poslove radi neometanog rada 10
upravnih tijela Grada Slatine

- obavlja poslove dostave pismena za potrebe tijela Grada Slatine i
upravnih tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema tehnicke struke
2. PoloZen ispit za lozaca centralnog grijanja
3. PoloZen vozacki ispit B kategorije

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
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Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih

STUPANJ SLOZENOSTI e e -
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
POSLOVA O )
obrtnickih i drugih struka
STUPANJ
ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

DONOSENJE ODLUKA

15. NAMJESTENICA ZA POMOCNE POSLOVE - DOMACICA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
IV. NAMIJESTENIK 1I. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- obavlja poslove domacice u ¢ajnoj kuhinji te po nalogu sudjeluje u 50
pripremama radnih sastanaka 1 protokolarnih dogadaja
- priprema 1 posluZzuje hladne i tople napitke i vodi evidenciju o 30
mjesecnoj potroSnji napitaka
- priprema hranu i pi¢e za odredene prigode te posluzuje hranu 15
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

ZNANJE ' .

STUPANJ SLOZENOSTI  Stupan;j sloZenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i
POSLOVA standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima radi

DONOSENJE ODLUKA

16. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - VOZAC Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG

Iv. NAMIJESTENIK II. 1. 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- obavlja prijevoz duznosnika i sluzbenika, vodi propisane evidencije
o uporabi sluzbenih vozila te vodi sve propisane evidencije o 70
sluzbenim vozilima

- kontrolira i odrzava tehnicku ispravnost sluzbenih vozila, vodi brigu
o njihovom teku¢em odrzavanju i registraciji, obavlja poslove
redovnog i izvanrednog servisiranja sluzbenih vozila te odgovara za
ispravnost vozila

20

- obavlja poslove jednostavnijih popravaka u zgradi gradske uprave 10

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO 1. Srednja stru¢na sprema tehnicke struke
STRUCNO ZNANJE 2. Polozen vozacki ispit B kategorije
SEBE%IE%STI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne 1 standardizirane
POSLOVA pomo¢no-tehnicke poslove
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I . c e .
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
g”(l;.ll\IEOC é;:{\gﬁ s kojima radi
ODLUKA

17. NAMJESTENICA ZA POMOCNE POSLOVE -SPREMACICA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG

IV. NAMIESTENIK II. 2. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG

VREMENA
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- obavlja poslove ¢iS¢enja gradske uprave odnosno urede, zajednicke

dijelove zgrade, sanitarne ¢vorove i ostale prostorije R
- prazni koSeve, usisava, obavlja poslove brisanja stolova, pranje 15
staklenih povrSina
- pomaze domacici u ¢ajnoj kuhinji za slucaj potrebe 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola
ZNANJE ' .
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i
POSLOVA standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE  resurse s kojima radi
ODLUKA
1C. ODSJEK ZA FINANCIJE

18. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA PODKATEGORIA  RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG

. VISI :

: RUKOVODITELJ ) :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- prati propise iz djelokruga poslova Odsjeka za financije te priprema
prijedloge opcih akata, stru¢nih podloga i ostalih materijala iz 20
djelokruga rada Odsjeka za financije

- izraduje upute za izradu Proracuna te financijskih planova i dostavlja
ih proracunskim korisnicima, kreira i koordinira izradu dugorocne

financijske politike Grada Slatine sa pregledom izvora prihoda, 15
zaduzivanja 1 otplate obveza

- izraduje nacrt prijedloga Proracuna te projekcija Proracuna za
dvogodisnje razdoblje, Izmjena i dopuna Proracuna, polugodiSnjeg 1 15

godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna, radi na izradi zavrSnog
racuna Proracuna
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razmatra prijedloge 1 vrSi uskladivanje financijskih planova
proracunskih korisnika s procijenjenim prihodima i primicima

obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduzivanje 1
davanje jamstava, izraduje obvezne izvjeStaje te ih dostavlja
nadleznom ministarstvu

koordinira poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj
odgovornosti te zaprima izjave o fiskalnoj odgovornosti
proracunskih korisnika i trgovackih drustava u vlasniStvu Grada
Slatine, sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, provodi
formalne kontrole i izraduje izvjeS¢a o provedenim kontrolama,
priprema mjesecna izvjes¢a o obavljenim kontrolama i obavjestava
gradonacelnika i pro¢elnike o obavljenim kontrolama

prati izvrSavanje proracunskih prihoda i rashoda sukladno planskim
aktima, obavlja kontrole poslovnih transfera (subvencija, kapitalnih
pomoc¢i i transfera udrugama)

obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proracunskih

10

10

10

10

37

obveza, te upravlja likvidnoséu duga

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

2. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
ekonomske struke

3. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

4. Polozen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vi§im rukovode¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratesSki vaznih
zadaca

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija



Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 14/2021. 38

19. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LIRS CIN S
RANG

I1. VISI SAVJETNIK - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- prati propise iz djelokruga poslova Odsjeka za financije odnosno iz
podrucdja financija, raCunovodstva i unutarnjih financijskih kontrola, 20

sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga i materijala, nacrta prijedloga
op¢ih i pojedinacnih akata

- poduzima mjere za kvalitetniju naplatu izvornih prihoda Grada
Slatine te u vezi toga daje upute, smjernice i vodi propisane
evidencije, priprema dokumentaciju za provodenje sudskih i drugih
ovrsnih postupaka u vezi s naplatom istih, priprema i obraduje 15
podatke za ovrhu te obavlja poslove u zalbenim postupcima i
postupcima prisilne naplate, brine o azurnosti i rokovima naplate te
poduzima propisane ili ugovorene mjere

- suraduje s odgovaraju¢im drzavnim i zupanijskim tijelima u vezi s

S S : 10
financiranjem Proracuna i odredenih programa

- prati propise s podrucja proracunskog racunovodstva, aktivno
sudjeluje u izradi Proracuna i1 u izradi izvjeStaja o izvrSavanju
Proracuna, prati izvrSenje Proracuna, izraduje financijske izvjestaje
1 konsolidirane financijske izvjestaje te statisticke i ostale izvjestaje

10

- sudjeluje u izradi programa financiranja tekucih i dugoro¢nih
potreba Grada Slatine, prati izvrSenje placanja pojedinacno po
korisnicima i programima, upozorava upravna tijela na eventualna
odstupanja u koristenju rasporedenih sredstava u Proracunu, daje
prijedlog za Izmjenu i dopunu ProraCuna, priprema prijedloge
Odluka o preraspodjeli sredstava

10

- koordinira uspostavljanje 1 razvoj metodologije financijskog
upravljanja i1 sustava unutarnjih kontrola koje se odnose na
prethodne i naknadne financijske kontrole, funkcije raCunovodstva i
financijsko izvjestavanje

10

- izraduje izvjeS¢e o kreditnom zaduzenju Proracuna, izdanim
garancijama 1 jamstvima, priprema dokumentaciju za kreditno 10
zaduZivanje prema nadleznom ministarstvu

- suraduje sa drugim upravnim tijelima pri izradi financijskih planova
1 izvjestaja, kao i financijskih informacija pri prijavi projekata na 10
natjeCaje od strane drugih institucija
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- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
STUPANJ SLOZENOST]  UPravnog 'tlj.elva, pqslovq pravnog zastupanja, Vodc?nje upravnog

postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih 1 ostalih predmeta iz
POSLOVA v . .. . } o S

nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

programa i vodenje projekata
STUPANJ . D . L
SAMOSTALNOSTIU S0t sosalnost e skt poeemen aor  one
RADU . . g
LR Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I . v . : . .

resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
DULH G N metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
DONOSENJE ODLUKA P SOVATaIuces POSIHC)
STUPANJ SURADNJE S . y S . D .
DRUGI TUELIMAT S0P Srine bomunkace bl skl tonaie
LSOM LN LS5 PG T Gt o razm'eng inforr%lacji'a P : JE, PRI
STRANKAMA J J

20. FINANCIJSKI REFERENT ZA

PRIHODA

RAZREZ 1 NAPLATU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIISKI
RANG

I11. REFERENT - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr§i mjesecna
fakturiranja izlaznih racuna po izdanim rjeSenjima i ugovorima,
knjizi zaduzZenja i naplatu gradskih prihoda, obavlja analiticko
knjizenje prihoda
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- izraduje opomene za nepravovremenu naplatu te obracunava kamatu 15

- 1zdaje uplatnice temeljem izdanih rjeSenja i vodi brigu o naplati

A . v 15
najamnina i drugih potraZivanja
- priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika, priprema 15
dokumentaciju za otkaze ugovora
- izdaje rjeSenja o razrezu gradskih poreza, uskladuje i azurira naplatu 10
potrazivanja
- vodi pomo¢ne knjige izlaznih racuna i obracuna potrazivanja za 10

gradske poreze, koncesije, zakup i prodaju gradskog zemljista

- vrSi obracun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski
propisanim stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u
vezi propisa osnovnih sredstava, vrsi uskladivanje popisa osnovnih = 5
sredstava sa glavnom knjigom, priprema izvjesée o otpisu osnovnih
sredstava 1 promjene vrijednosti na osnovnim sredstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan; slo'z'enos‘u' .kOJl' ukljgcgje Jednos.tavne 1 ugla\{nom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA . 2. .

metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ . cr e . .
SAMOSTALNOSTI U ﬁ;li;r)z(lilje Sim;s&;ljneﬁiakop ukljucuje stalni nadzor 1 upute
RADU =
STUPANJ . ey .

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I . v . : .. NN S
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih

DONOSENJE ODLUKA postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

SUIZLINT) RIUSEL DN & Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DA UL ML L e ] unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA 1zvan uJ ravno ii'ela u sgfrhu rikupl'an'a% rzfzm'ene informaci'ejl
STRANKAMA ARSI, PRECLRER J J

21. FINANCIJSKI REFERENT ZA OBRACUN PLACA I DRUGIH
DOHODAKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG
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I11. REFERENT - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- prima i kontrolira dokumentaciju za obracun plac¢a i naknada placa,
ugovora o djelu, stipendija 1 drugih naknada, vr$i obracun placa,
naknada placa, stipendija, ugovora o djelu, putnih naloga i drugih 50
isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD, uskladuje obveze sa
poreznom upravom te sastavlja propisana izvjescéa

- izvrSava administrativne, sudske i druge zabrane na placu za

v e 10
sluzbenike i namjestenike
- vodi poslove vezane uz popunjavanje obrazaca u vezi s mirovinskim
osiguranjem, poreznim prijavama ili s drugim pravima sluzbenika 1 10
namjeStenika upravnih tijela, vodi ocevidnike te vodi druge
pomocne evidencije
- prati propise u vezi promjena na podrucju obracuna placa, poreza, 10

kao 1 uplatnih racuna, izraduje statisticka izvjeSca iz podrucja placa

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih racuna ulazne fakture, situacije i
druge dokumente potrebne za pla¢anja, kompletira ulazne racune,
vodi brigu o ulaznim raunima, priprema naloge za placanje ulaznih 5
racuna, pla¢anja korisnicima Prorauna i korisnicima pomo¢i iz

Proracuna

- vrsi uskladenja analitickih knjiga sa glavnom knjigom, daje 5
mjesecna izvjesca o stanjima po izvrsenju Prora¢una

- vodi poslove blagajne, blagajni¢ki dnevnik, vrsi evidencije svih 5
isplata iz blagajne

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slo.z‘enostli 'kO_]l‘ ukljgcgje Jednos'tavne i ugla\{nom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA . Y .

metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ . . . D . .
SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ) e ..
Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI 1 .. - . . e e L
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izriito propisanih
UTJECvA LI ostupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA  POStUPa%d,
e Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju
AL U LEACCIRTE A 1zvan uJ ravno Jti'ela u S\J/rhu rikupl'an'a% rzfzm'ene informaci'zjzl
STRANKAMA pravnog t prikupijan] L L

22. FINANCIJSKI REFERENT ZA ANALITICKO

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA | RAZINA EA SR
RANG

1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- obavlja poslove unosa podataka te vodi pomocne knjige u vezi
Proracuna 1 proracunskih korisnika u skladu s propisima o 20

proracunskom racunovodstvu 1 racunskom planu, uskladuje
analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom

- vodi analiticka knjiZenja obveza Grada Slatine prema dobavlja¢ima
1 prati dospijeca obveza po pojedinim dobavljacima, vrsi uskladenja 15
dugovanja i potrazivanja sa korisnicima

- obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata
te odgovora za pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove
uskladivanja po svim kontima, obavlja poslove uskladivanja, 15
dugovanja i potrazivanja s analitikom, vodi evidenciju ugovora i
obracuna o svim vrstama prodaje stanova

- vodi knjigovodstvo vezano uz komunalni doprinos, potrosni i

sanitetski materijal, uredski materijal i reprezentaciju 2

- analiticki vodi 1 placa pri€uvu, porez na koriStenje javnih povrsina,

D . .. 10
primljene i dane zajmove, garancije

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih racuna ulazne fakture, situacije i
druge dokumente potrebne za pla¢anja, kompletira ulazne racune,
vodi brigu o ulaznim racunima, priprema naloge za plac¢anje ulaznih
racuna

10

- priprema naloge za isplate iz Proracuna, kontrolira te isplate i
provjerava 1 azurira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama,
kontrolira uplate i isplate u vezi s prometom imovine te uplate i
isplate u vezi s raznim pravima i ugovorima

10
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- vodi ocevidnike, dokumentaciju i evidencije iz svog djelokruga 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima
ZNANJE L e
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj SlO'Z'CHOStINkO_]l' ukljpcgje Jednos.tavne 1 ugla\{nom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA : g )
metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ . : . D . .
SAMOSTALNOSTI U ﬁg(lifr):(rilje ) sansql(l)lsztggll(i)lii; koji ukljucuje stalni nadzor i upute
RADU &
STUPANJ . D .
Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I i v ) o NN S
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri€ito propisanih

DONOSENJE ODLUKA postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

AU AN SRV DNELD i Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA 1zvan uJ ravno ii'ela u sgfrhu rikupl'an'a% rzfzm'ene inforrnaci'ejl
STRANKAMA p gy prikupljanj ] i

23. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KL AR LI
RANG
I1I. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- obavlja poslove unosa podataka i vodenja pomoc¢nih knjiga u vezi
Proracuna 1 proracunskih korisnika u skladu s propisima o
prorac¢unskom racunovodstvu i racunskom planu, obavlja poslove 55

knjigovodstvenog evidentiranja imovine Grada Slatine 1 izrade
bilance dugotrajne imovine, uskladuje analiticke evidencije s
financijskim knjigovodstvom
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obavlja poslove planiranja javne nabave u skladu s Proracunom,

44

co . C . . . 10
prati izvrSenje plana nabave te izraduje izvjeS¢a o javnoj nabavi
prati propise s podrucja proracunskog racunovodstva, aktivno
sudjeluje u izradi Proracuna i1 u izradi izvjeStaja o izvrSavanju 10
Proracuna, prati izvrSenje Proracuna, izraduje financijske izvjestaje
1 konsolidirane financijske izvjestaje te statisticke i ostale izvjestaje
vodi i ustrojava propisane poslovne knjige u skladu s propisima o
prorac¢unskom racunovodstvu i ratunskom planu, obavlja poslove 10
riznice u okviru svog djelokruga
suraduje s tijelima drzavne revizije kojima odgovara za istinitost i

; .. g 10
zakonitost zakonom propisanih financijskih dokumenata
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Sveucili$ni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih ustrojstvenih jedinica
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2. UPRAVNI ODJEL ZA RAZVOJ GRADA SLATINE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA RAZVOJ GRADA
SLATINE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA RS FIRACHSEL

I GLAVNI )

) RUKOVODITELJ ’

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- rukovodi, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Upravnog 10

odjela za razvoj Grada Slatine

- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete
iz djelokruga poslova Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine te
izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela za razvoj 10
Grada Slatine 1 vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim propisima i Statutom

- prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine i
predlaze odgovarajuée mjere, stru¢no obraduje najslozenija pitanja i
daje strucna obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga
rada Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine

10

- koordinira 1 po potrebni sudjeluje u prijavama na natjeCaje na
drzavne i inozemne fondove, ministarstva i druge institucije, 10
predlaze i sudjeluje u pripremi strategija, planova i analiza

- prati i sudjeluje u izradi prijedloga Prorauna iz djelokruga

Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine 10

- kreira politiku gospodarskih djelatnosti Grada Slatine, analizira i

prati stanje i kretanje gospodarstva na podruc¢ju Grada Slatine 2

- poslovi vezani uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim,
gradskim i1 drugim tijelima, odvjetnickim uredima, udrugama 1
drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava suradnju
s drugim jedinicama lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave te
drugim institucijama u zemlji i inozemstvu iz djelokruga poslova
Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine

10

- koordinira i sudjeluje u organizaciji manifestacija poput stru¢nih

skupova, izlozbi, sajmova 10

- poslovi koordiniranja rada trgovackih druStava kojima je vlasnik
Grad Slatina, sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u 5
odredenom podrucju
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- rjeSava u upravnom postupku do donosenja rjesenja iz djelokruga

5

Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine

- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Upravnog odjela za
razvoj Grada Slatine, vodi evidencije ugovora te brine o njthovom 5

izvr§avanju

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROJEKTE

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne,
ekonomske ili tehnicke struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

4. Polozen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti koji  ukljuCuje najviSu materijalnu,
financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA L L A R
RANG
. VISI .
: RUKOVODITELJ :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
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organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga
poslova Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine odnosno iz
podrucja gospodarstva, fondova Europske unije 1 komunalnih
djelatnosti

sudjeluje u izradi ProraCuna i izradi plana nabave iz djelokruga
gospodarstva, izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,
kontrolira 1 prati izvrSavanje komunalnih usluga

priprema projektne prijedloge za privlacenje sredstava iz fondova
Europske unije kao i nacionalnih i drugih fondova

odgovorna je osoba za realizaciju projekta za koja su dobivena
sredstva iz fondova Europske unije kao i nacionalnih i drugih
fondova, suraduje sa nadleznom gradskom i Zupanijskom razvojnom
agencijom u pripremi projekata te koordinira sve projekte kojima je
nositelj Grad Slatina

koordinira realizaciju projekata od interesa Grada Slatine sa
trgovackim drustvima kojima je vlasnik Grad Slatina

predlaze mjere za pomo¢ gospodarstvenicima koji su registrirani na
podrucju Grada Slatine te izraduje prijedloge akata iz podrucja
gospodarstva, prati realizaciju mjera za pomo¢ gospodarstvenicima

sudjeluje u pripremi gospodarskih manifestacija, sajmova i sli¢no

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti
Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

47

PUNOG RADNOG
VREMENA

25

10

10

10

10

10

10

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske ili
POTREBNO ;iﬁﬁi:ke struke ili visoka stru¢na sprema ekonomske ili tehnicke
STRUCNO - : : L :
2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE . LS
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
STUPANJ . . . . o -
¥ povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im
SLOZENOSTI . . . ; . S .
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
POSLOVA N . . P .
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI  ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
U RADU sloZenih stru¢nih predmeta
UL Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
ODGOVORNOSTI I . . .. . .
UTJECAJ NA rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
DONOSENJE odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im

ODLUKA

unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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STUPANJ

%%%%?;JE E Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

TIJELIMA 1 . vt .

KOMUNIKACIJE razmjene vaznih informacija

SA STRANKAMA

2A. ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

3. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LA LA ACC IR
RANG

I VISI :

: RUKOVODITELJ ) '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- organizira, koordinira 1 kreira obavljanje poslova svih djelatnosti
iz djelokruga poslova Odsjeka za komunalni sustav, kreira izradu
planova i programa iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prati 20
propise iz podruc¢ja gradnje, komunalnog gospodarstva i naplate
prihoda te predlaze mjere za poboljSanje stanja u tim podrucjima

- poduzima mjere za kvalitetniju naplatu izvornih prihoda Grada
Slatine te u vezi toga daje upute, smjernice i vrSi propisane
evidencije, priprema dokumentaciju za provodenje sudskih i
drugih ovr$nih postupaka u vezi s naplatom istih, priprema i 20
obraduje podatke za ovrhu te obavlja poslove u zalbenim
postupcima 1 postupcima prisilne naplate, brine o azurnosti i
rokovima naplate te poduzima propisane ili ugovorene mjere

- prati naplatu prihoda, prvenstveno spomenicku rentu i komunalni
doprinos 1 daje mjeseCne izvjeStaje o stanju naplate radi
pravovremenog poduzimanja mjera naplate te obavlja sve pravne
poslove vezane uz sudsku 1 izvansudsku naplatu prihoda

10

- vodi projekte izgradnje komunalne infrastrukture i programa
odrzavanja komunalne infrastrukture, sudjeluje u izradi Prora¢una
1 izradi plana nabave iz djelokruga izgradnje 1 odrZzavanja 10
komunalne infrastrukture, kontrolira iprati izvrSenje komunalnih
usluga

- sastavlja ugovore 1 prati realizaciju ugovora o obavljanju 10
odredenih usluga u podru¢ju komunalnih djelatnosti, prati rad
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komunalnih trgovackih drustava kojima je vlasnik Grad Slatina iz
podruc¢ja komunalnog gospodarstva, prati 1 koordinira poslove
komunalnog redarstva

rukovodi tehnicko-investicijskim poslovima, izraduje projektne
zadatke za izradu tehniCke dokumentacije 1 sudjeluje u izradi
tehnicke dokumentacije za izgradnju objekata komunalne
infrastrukture, radi na ishodenju posebnih uvjeta, lokacijskih
dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola za
objekte komunalne infrastrukture

izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde
glavnih projekata, sudjeluje u pripremi i provedbi natjeCaja za
odrzavanje komunalne infrastrukture koji se provode na temelju
zakona

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje

10

10

49

nadleznosti

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne
ili tehnicke struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na
visim rukovode¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
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4. VISI REFERENT — KOMUNALNI I POLJOPRIVREDNI
REDAR

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LIRS CIN S
RANG
1. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog i
poljoprivrednog reda sukladno zakonu, podzakonskim propisima
1 odlukama Gradskog vijeéa a narocito nadzor nad odrzavanjem 20

¢isto¢e javnih povrsina, postupanjem sa komunalnim otpadom,
¢iS¢enje snijega i leda, koriStenje javnih povrSina, parkiranja na
javnim zelenim povrSinama i premjeStanja vozila

- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim 1 neupravnim
stvarima u podru¢ju komunalnog i poljoprivrednog redarstva 15
propisane zakonom i podzakonskim aktima

- izlazi na teren, sastavlja zapisnike, vodi propisane evidencije i
sluzbene ocevidnike, izdaje obvezne prekrSajne naloge,
mandatne kazne, izdaje opomene, rjeSenja, naloge 1 druge 15
pojedinacne akte u slucaju krSenja komunalnog i poljoprivrednog
reda, izri¢e i naplacuje novcane kazne

- suraduje s pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate,
policijom 1 drugim tijelima u provodenju mjera komunalnog i 10
poljoprivrednog reda

- prati izvrSenje programa odrzavanja objekata 1 uredaja
komunalne infrastrukture u dijelu koji se odnosi na ¢istocu javnih = 10
povrsina

- nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i
odrzavanja korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista,
vodi 1 azurira evidencije poljoprivrednog zemljista te poduzima
druge mjere na koje je ovlasten, izraduje izvjes¢a o utvrdenom
stanju 1 provedenom nadzoru te poduzetim mjerama i o istome
izvjeStava poljoprivrednu inspekciju

10

- obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koriStenja i
gospodarenja poljoprivrednim zemljistem, vodi 1 azurira
evidencije poljoprivrednog zemljista, sudjeluje u pripremi nacrta
akata u vezi poljoprivrednog zemljiSta, priprema podloge za
izradu programa, projekata i strateSkih dokumenata vezano uz
poljoprivredno zemljiste
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- suraduje s nadleznim trgovackim drustvima u vezi odrzavanja

komunalne infrastrukture >
- prati propise iz podru¢ja komunalnog i poljoprivrednog redarstva 5
vazne za primjenu op¢ih akata Gradskog vijec¢a
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik poljoprivredne,
prometne ili gradevinske struke
2. Najmanje jedna godine radnog iskustva na

POTREBNO STRUCNO odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE . R
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
5. PoloZen vozacki ispit B kategorije
STUPANJ SLOZENOSTI Stupa}nj s!ozenc.)sq koji lJ:klquUJe 1z.r‘1‘01t0‘odred§ne poslove kO:]I
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za rad
I UTJECAJ NA DONOSENJE @ materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

ODLUKA primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA unutar nizih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA

5. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA PODKATEGORIUA RAZINA LA LA DA
RANG

IIL STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG

VREMENA
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obavlja poslove kontrole izvrSenja poslova izgradnje i odrzavanja
nerazvrstanih cesta 1 nogostupa o kojima Grad Slatina vodi brigu
1 poslova u vezi s javnom rasvjetom i obavljanjem zimske sluzbe,
sudjeluje u postupcima upisa nerazvrstanih cesta, vodi evidenciju
nerazvrstanih cesta 1 izraduje posebne uvjete za gradenje
gradevina i potvrde glavnih projekata ili ih rjeSenjem odbija a sve
sukladno zakonu i drugim propisima koji reguliraju podrucje
prostornog uredenja i gradnje

obavlja poslove u svezi rada zimske sluzbe, priprema i izraduje
plan rada zimske sluzbe 1 prati realizaciju njegove provedbe i
priprema prijedloge plana odrzavanja nerazvrstanih cesta i
nogostupa

vodi evidenciju o nerazvrstanim cestama o ¢ijoj izgradnji i
odrzavanju brine Grad Slatina, sudjeluje u izradi programa gradnje
1 odrzavanja uredaja 1 objekata komunalne infrastrukture, vodi
evidencije akata koje su ishodovane u svezi gradenja 1 odrzavanja
komunalne infrastrukture iz djelokruga Odsjeka za komunalni
sustav

prati realizaciju ugovora s izvodacima radova, isporuciteljima
robe 1 pruzateljima usluga, kao i ugovora o obavljanju komunalnih
poslova zaklju€enih na temelju zakona

suraduje s nadleznim trgovackim drusStvima u vezi odrZavanja
komunalne infrastrukture

radi na ishodenju lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata,
gradevinskih dozvola i uporabnih dozvola te drugih akata u svrhu
ishodenja akta o gradenju za objekte iz djelokruga rada Odsjeka
za komunalni sustav

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

40

15

15

15

5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Sveucilisni ili struéni prvostupnik gradevinske,
ekonomske ili upravne struke
2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

ZNANJE poslovima
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s
STUPANJ SLOZENOSTI ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadac¢a u
POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim
U RADU nadzorom 1 uputama od strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI  Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
I UTJECAJ NA DONOSENJE materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
ODLUKA primjenu postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika
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ST BIUSEL DN & Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM TIJELIMA I upravnog tijela, a povremeno 1 izvan upravnog tijela, u
AL U LEACCIRTE s fiku l'agn'uJi ra,zm'elr)li informacija P s e
STRANKAMA prixupijany J )

6. UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIISKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG

I11. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

- obavlja manje sloZzene radnje u vezi utvrdivanja komunalne
naknade, komunalnog doprinosa i naknade za uredenje voda,
saCinjava potrebne evidencije 1 kontinuirano radi na azuriranju
evidencija o obveznicima komunalne naknade, komunalnog
doprinosa i naknade za uredenje voda, obavlja sve potrebne
aktivnosti u vezi obracuna 1 naplate komunalne naknade,
komunalnog doprinosa 1 naknade za uredenje voda, brine se o
tiskanju uplatnica, saCinjava opomene u vezi naplate duga za
komunalnu naknadu, komunalni doprinos 1 naknade za uredenje
voda, izdaje potvrde iz evidencije komunalne naknade,
komunalnog doprinosa 1 naknade za uredenje voda, priprema
prijedloge odgovaraju¢ih akata po podnesenim zahtjevima za
oslobadanje od pla¢anja komunalne naknade 1 komunalnih
doprinosa

- obavlja manje sloZzene poslove u postupcima oslobadanja od
pla¢anja komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za
uredenje voda, utvrduje obveznike i vodi prvostupanjski upravni
postupak donoSenja rjeSenja o komunalnoj naknadi, komunalnom 20
doprinosu i spomenickoj renti i obavlja sve potrebne aktivnosti i
radnje u vezi obracuna komunalne naknade, komunalnog
doprinosa i spomenicke rente

- obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o
¢emu izraduje potrebna izvjeScéa u vezi djelokruga poslova radnog = 5
mjesta

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE 1. Srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke
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2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s
STUPANJ SLOZENOSTI ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaé¢a u
POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI = Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
U RADU nadzorom 1 uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI  Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
I UTJECAJ NA DONOSENJE materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
ODLUKA primjenu postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika

LN IO DN LD Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM TIJELIMA I upravnog tijela, a povremeno 1 izvan upravnoga tijela, u
AL U LEACCIRTE s Ir)iku l'fn'ljl ili,razpm'eni informacija b SRR
STRANKAMA prikupijan] ] ]

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO o
Broj izvrSitelja: 1

GOSPODARSTVO

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIISKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG

. VISI STRUCNI 6
' SURADNIK :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde
glavnih projekata, sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja za
odrzavanje komunalne infrastrukture koji se provode na temelju
zakona

20

- prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podrucju
komunalnih djelatnosti, prati rad komunalnih trgovackih drustava
u vlasniStvu Grada Slatine iz podrucja iz podruc¢ja komunalnog
gospodarstva

15

- sudjeluje u pripremi i izradi projektnih zadataka za izradu tehnicke
dokumentacije i sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije za
izgradnju objekata komunalne infrastrukture, priprema
dokumentaciju za ishodenje lokacijskih dozvola, potvrda na
glavne projekte, gradevinske dozvole za objekte komunalne
infrastrukture

15
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- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata
1 uredaja komunalne infrastrukture i1 programa odrzavanja

komunalne infrastrukture, izraduje posebne uvjete za gradenje 15
gradevina kao i potvrde glavnih projekata

- prati 1 nadzire odrzavanje komunalne infrastrukture sukladno 10
programu odrzavanja komunalne infrastrukture

- priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u 5

vezi izvodenja radova na nerazvrstanim cestama

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata
1 uredaja komunalne infrastrukture i programa odrzavanja 5
komunalne infrastrukture

- vodi poslove u vezi prijevoza putnika u javnom prometu, poslove
u vezi prijevoza pokojnika, poslove u vezi autotaksi prijevoza,
poslove u vezi uredenja prometa na podrucju Grada Slatine a 5
narocito poslove natjecaja za odrzavanje komunalne infrastrukture
u natjecaja za prijevoz pokojnika

- sudjeluje u postupcima pripreme i provedbe davanja koncesija,
prati realizaciju ugovora o koncesijama iz nadleznosti Upravnog

odjela za razvoj Grada Slatine, vodi evidencije koncesija te >
provodi postupke i1 poduzima druge radnje u vezi koncesija
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili
tehnicke struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima

3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
POSLOVA redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
U RADU redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA DONOSENJE | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

ODLUKA postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
KOMUNIKACIJE SA komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STRANKAMA razmjene informacija
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8. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE DOPRINOSE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJSKI
RANG

IIL STRUCNI SURADNIK - 8.

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- obavlja manje sloZzene poslove u vezi utvrdivanja komunalne
naknade i1 naknade za uredenje voda, prati zakonsku i1 drugu
regulativu iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva u vezi
utvrdivanja 1 naplate komunalne naknade 1 naknade za uredenje
voda, vrsi identifikaciju i1 prikupljanje podataka o vlasnicima kuca
za odmor 1 dostavlja podatke radi razreza poreza na kuée za
odmor, vodi postupke i rjeSava administrativne ovrhe za naplatu
duga komunalne naknade 1 naknade za wuredenje voda,
kontinuirano radi na azuriranju evidencija o obveznicima
komunalne naknade i1 naknade za uredenje voda saCinjava
potrebne evidencije i kontinuirano radi na azuriranju evidencija o
obveznicima komunalne naknade i naknade za uredenje voda

30

- vodi poslove u vezi prisilne naplate komunalne naknade, vodne
naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada u prostoru po dostavljenoj 20
dokumentaciji, prati propise koji se odnose na prisilnu naplatu,
vodi propisane evidencije o prisilnoj naplati

- sudjeluje u izradi prijedloga akata vezanih za komunalnu naknadu
1 utvrdivanje poreza na kuce za odmor, sainjava sve propisane i
obvezne evidencije 1 baze podataka o obveznicima komunalne 20
naknade za uredenje voda, izdaje potvrde i evidencije komunalne
naknade 1 naknade za uredenje voda

- sudjeluje u postupcima oslobadanja od placanja komunalne
naknade 1 naknade za uredenje voda

- prati izvrSenje ugovora o prodaji kuéa i stanova u vlasniStvu
drzave za podrucje Grada Slatine

- sudjeluje u postupcima pripreme dokumentacije za nadmetanje u
vezi davanja koncesija i izradi ugovora o koncesijama

- priprema 1 sudjeluje u provedbi natjecaja za davanje u zakup
javnih povrsina kao i u pripremi 1 provedbi natjecaja za odrzavanje | 5
komunalne infrastrukture koji se provode na temelju zakona

- obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o
¢emu izraduje potrebna izvjescéa u vezi djelokruga poslova radnog 5
mjesta
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- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili
upravne struke
2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje manje slozene poslove
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a
u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje kontakte unutar upravnog
tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

10. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - DOMAR Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS%%%CUSKI
1Vv. NAMIJESTENIK II. 1 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- koordinira aktivnostima drusStvenih domova 30

- vodi brigu o funkcioniranju sustava centralnog grijanja, o
ispravnosti dimnjaka u druStvenim domovima u vlasniStvu 20
Grada Slatine i ostalim nekretninama

- obavlja sitne popravke u druStvenim domovima u vlasniStvu
Grada Slatine i ostalim nekretninama, vodi brigu o elektro i 15
vodovodnim instalacijama, brine o servisiranju protupozarnih

aparata
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- vodi brigu o izradenim i izdanim Kkljufevima drusStvenih
domovima i pojedinih ureda, mijenja neispravne brave na 10
vratima i ormarima i narucuje izradu kopije kljuceva

- vodi brigu o Kklimatizacijskim wuredajima u drusStvenim

domovima i ostalim nekretninama te druge pomoc¢no-tehnicke 10
poslove
- brine o odrzavanju drustvenih domova 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema tehnicke struke

POTREBNO STRUCNO o . .
2. Polozen ispit za loZaca centralnog grijanja

ZNANJE . ey .
3. Polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan;j sloiz'enostlnkop. ukljgcgje obavlja}njq pQII}qcno-tehqlvcklh

poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
POSLOVA oy )

obrtnickih i drugih struka.
STUPANJ
ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

DONOSENJE ODLUKA

2B. ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE

11. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RLASTEIL SR
L. VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- organizira, koordinira i kreira obavljanje poslova svih
djelatnosti iz djelokruga poslova Odsjeka za prostorno uredenje, 20
kreira izradu planova i programa iz podrucja prostornog
uredenja, prati propise iz podrucja prostornog uredenja
- koordinira rad u izradi izvjeS¢a o stanju u prostoru, nadzire 15

poslove izrade i provedbe prostornih planova, radi na ishodenju
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lokacijskih i gradevinskih dozvola za investicije koje se
financiraju iz Proracuna

vodi brigu i koordinira izradu izvjeSéa o okoliSu, programa
zaStite okoliSa, izvjeS¢a o izvrSavanju plana gospodarenja

59

otpadom te drugih programa i izvjeséa koja se odnose na zastitu =
okolisa, energetsku ucinkovitost i gospodarenje otpadom
koordinira suradnju s Zupanijskim i drzavnim tijelima u
ostvarenju strategijskih projekata u razvoju Grada Slatine, 10
predstavnik je Grada Slatine u realizaciji ugovora o izvodenju
radova i pruZanju odredenih usluga
prati propise iz podrucja prostornog uredenja, gradnje i zaStite 10
okolisa, zaStite prirode, energetsku ucinkovitost, zastitu zraka
izraduje projektne zadatke za izradu tehnicke dokumentacije iz 10
djelokruga Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine
sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima 10
Europske unije

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u 5
postupcima javne nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ  SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
gradevinske ili arhitektonske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
viS§im rukovode¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
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12. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I
JAVNU NABAVU

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA EA SR
RANG

I1. VISI SAVIETNIK - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- provodi postupak prisilne naplate svih gradskih prihoda te zastupa 20

Grad Slatinu u postupcima prisilne naplate pred sudovima

- prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa,
izraduje nacrte 1 prijedloge najsloZenijih akata u vezi sa stjecanjem i1 10
raspolaganjem imovinom

- obavlja poslove zastupanja Grada Slatine u najsloZenijim imovinsko-
pravnim sporovima, u upravnim postupcima povrata naknade
imovine, postupcima potpunog i nepotpunog izvlastenja i postupcima
predaje zemljiSta u vlasniStvo Grada Slatine, inicira pokretanje 15
pojedinacnih ispravnih postupaka, izraduje najslozenije prijedloge za
uknjizbu prava vlasnistva i drugih stvarnih prava za korist Grada
Slatine

- nakon izrade elaborata o etaziranju stanova ili poslovnih prostora
preuzima dokumentaciju radi upisa u zemljiSne knjige, obavlja
poslove osnivanja stvarnih i osobnih sluznosti pravnim poslom na
nekretninama Grada Slatine, obavlja poslove realizacije zakonskog
prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze o izvrSenoj uknjizbi
prava vlasnistva u svrhu vodenja evidencije o imovini Grada Slatine

10

- priprema slozenije prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u
imovinsko-pravnim postupcima, priprema nacrte odluka i1 nacrte
ugovora o stjecanju i raspolaganju nekretninama, obavlja poslove 5
uredivanja imovinsko-pravnih odnosa Grada Slatine s vlasnicima

nekretnina u zahvatu buduce gradnje ¢iji je investitor Grad Slatina

- izraduje izvjesS¢a o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te
daje stru¢na misljenja oko rjeSavanja najslozenijih imovinsko- 5
pravnih pitanja

- prati propise iz podru¢ja javne nabave, obavlja poslove vezane uz
provodenje postupka javne nabave temeljem zakonskih 1 15
podzakonskih propisa

- izraduje prijedlog Plana nabave, njegove izmjene i dopune, kao i
prijedloge odluka i drugih akata u vezi provodenja postupka nabave
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- vodi propisane evidencije i sacinjava obvezna izvjes¢a u vezi

primjene propisa iz podrucja javne nabave 2
- pribavlja dokaze o izvrSenoj uknjizbi prava vlasniStva u svrhu 5
vodenja evidencije o imovini Grada Slatine
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U RADU

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
pravne struke

2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija 1
programa i vodenje projekata

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce
1 specificne upute rukovodeceg sluzbenika

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU Broj izvr3itelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUJA PODKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG

. VISI STRUCNI 6

' SURADNIK :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove,
izraduje podneske radi pokretanja postupaka pred sudom radi 20
utvrdivanja 1 uknjizbe prava vlasniStva Grada Slatine, sudjeluje u
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zemljiSnoknjiznim ispravnim postupcima, postupcima u vezi
pripreme obnove zemljiSnih knjiga i1 postupcima pred katastrom,
izraduje ugovore, izraduje stru¢ne materijale za provedbu natjecaja

- vodi evidencije poljoprivrednog i gradevinskog zemljista u vlasnistvu
Grada Slatine, vodi potrebne evidencije i baze podataka vezanih uz
poljoprivredno zemljiSte, suraduje sa Drzavnom geodetskom
upravom - zemljiSnoknjiznim odjelom, uredima drZzavne uprave 1 20
Agencijom za poljoprivredno zemljiSte, pruza informacije o stanju
poljoprivrednog zemljista 1 natjeCajima za prodaju i zakup drzavnog
poljoprivrednog zemljista

- sudjeluje u rjesavanju nesredenih imovinsko-pravnih odnosa na
zemljiStu preko kojeg prolazi komunalna infrastruktura i osniva pravo
sluznosti na zemljiStu na kojem Grad Slatina namjerava graditi
komunalnu infrastrukturu

10

- vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom
gradevinskom zemljistu u gradskom vlasniStvu, stambenim 10
prostorima te objektima i uredajima komunalne infrastrukture

- strucni 1 administrativni poslovi u vezi gospodarenja i uzivanja prava
vlasnistva i1 drugih stvarnih prava te pravnog prometa poslovnim 10
prostorima, drugim prostorima i zemljistem u gradskom vlasnistvu

- radi na pripremi za upis u zemljiSne knjige nekretnina u vlasniStvu
Grada Slatine, kompletira i ¢uva vlasnicku i drugu dokumentaciju,
suraduje sa Drzavnom geodetskom upravom, sudovima, uredima
drzavne uprave i vanjskim izvrSiteljima povjerenih poslova radi
pribavljanja neophodne dokumentacije i upisa nekretnina u zemljisSne
knjige, vr$i uvid u izvrSene izmjere na terenu te preuzima i provjerava 20
tehnicku ispravnost gotovih geodetskih elaborata, radi na
identifikacijama nekretnina na terenu za potrebe ostalih upravnih
tijela, obavlja neophodne provjere, odnosno ocevide na terenu u
predmetima koji se vode pred upravnim tijelima, sudovima, tijelima
drzavne uprave

- prati propise iz podrucja poljoprivrednog i gradevinskog zemljista 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na

POTREBNO STRUCNO odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
POSLOVA redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

SAMOSTALNOSTI U RADU  redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENJE ODLUKA postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA razmjene informacija

14. VISI REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE ODNOSE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

I11.

VISI REFERENT -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

radi na pripremi za upis u zemljiSne knjige nekretnina u vlasnistvu
Grada Slatine, kompletira i ¢uva vlasnicku i drugu dokumentaciju,
suraduje sa Drzavnom geodetskom upravom, sudovima, uredima
drzavne uprave i vanjskim izvrSiteljima povjerenih poslova radi
pribavljanja neophodne dokumentacije i upisa nekretnina u zemljisSne
knjige, vr$iuvid u izvrSene izmjere na terenu te preuzima i provjerava
tehnicku ispravnost gotovih geodetskih elaborata, radi na
identifikacijama nekretnina na terenu za potrebe ostalih upravnih
tijela, obavlja neophodne provjere, odnosno ocevide na terenu u
predmetima koji se vode pred upravnim tijelima, sudovima, tijelima
drzavne uprave

prati propise iz podrucja poljoprivrednog i gradevinskog zemljista

vodi evidencije poljoprivrednog i gradevinskog zemljista u vlasnistvu
Grada, vodi potrebne evidencije i1 baze podataka vezanih uz
poljoprivredno zemljiSte, suraduje sa Drzavnom geodetskom
upravom - zemljiSnoknjiznim odjelom, uredima drzavne uprave i
Agencijom za poljoprivredno zemljiSte, pruza informacije o stanju
poljoprivrednog zemljista 1 natjecajima za prodaju i zakup drzavnog
poljoprivrednog zemljiSta

priprema prijedloge za prodaju i davanje u zakup ili najam nekretnina
u vlasnistvu Grada

vodi evidencije o imovini grada, prati izvrSenje ugovora, prati stanje
imovine, sudjeluje u postupku etaziranja gradske imovine i vodi
registar ulica i trgova

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

Broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIJSKI
RANG

9.

POSTOTAK
PUNOG RADNOG
VREMENA

40

20

20

10

5



Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 14/2021. 64

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U RADU

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. Sveucili$ni ili strucni prvostupnik upravne,
poljoprivredne ili ekonomske struke

2. Najmanje jednu godinu radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

15. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDPENJE I

Broj izvrSitelja: 1

GRADITELJSTVO

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LG IS ICAT S
RANG

I1. VISI SAVJETNIK - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- sudjeluje u kreiranju 1 obavljanju poslova svih poslova iz djelokruga
Odsjeka za prostorno uredenje, kreira izradu planova i programa iz 30

podrucja prostornog uredenja, prati propise iz podruc¢ja prostornog

uredenja i gradnje

- obavlja suradnju i1 koordinaciju Grada Slatine s Konzervatorskim
odjelom, prati strategiju zastite, ocuvanja 1 odrzivog gospodarskog 25
koriStenja kulturne bastine Republike Hrvatske, prati financiranje
programa na nepokretnim kulturnim dobrima, radi na koordinaciji
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projekata vezanih za kulturnu bastinu i graditeljstvo te koordinaciju
kod raznih prijava na natjecaje

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a o okoliSu, programa zastite okolisa,
izvjeS¢a o izvrSavanju plana gospodarenja otpadom te drugih
programa 1 izvjes¢a koja se odnose na zastitu okoliSa, energetsku
ucinkovitost i gospodarenje otpadom

10

- poslovi ishodenja posebnih uvjeta, potvrda glavnog projekta i
podnosenja zahtjeva za lokacijske i gradevinske dozvole za objekte u 10
vlasnistvu grada

- vodi prvostupanjski postupak obavljanjem radnji do donoSenja

rjeSenja, sastavlja propisana izvjesca 10

- obavlja terenske ocCevide iz podrucja graditeljstva te sastavlja 5
zapisnike o o¢evidu

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske 5
unije 1 drugim fondovima

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili
tehnicke struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

STUPANJ SLOZENOSTI C BN o .
postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta

POSLOVA . . .. . o . e
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija 1
programa i vodenje projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce

SAMOSTALNOSTI U RADU i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

I UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
DONOSENJE ODLUKA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
STUPANJ SURADNJE S

Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
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16. UPRAVNI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LIRS CIN S
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- obavlja uredske poslove za potrebe Upravnog odjela 50
- radi na upisniku predmeta i vodi uredsko poslovanje 15
- radi na izdavanju 1 ovjeri akata iz djelokruga Upravnog odjela za 10
razvoj Grada Slatine
- izraduje zapisnike sa sjednica prethodne i1 javne rasprave kod 10
donoSenja prostornih planova i studija utjecaja na okoli$
- priprema podatke i sudjeluje u izradi IzvjeSc¢a o stanju u prostoru 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na

POTREBENO STRUCNO odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE 3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stqpanj slozenosti .l.<011 qkqucuje . Jqdnostavn§ 1 uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U RADU  nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne

I UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito
DONOSENJE ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te
KOMUNIKACIJE SA komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja 1

STRANKAMA razmjene informacija
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2.C. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO

17. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO

67

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

L. VISIRUKOVODITELJ -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- organizira, koordinira i kreira obavljanje poslova svih djelatnosti iz
djelokruga poslova Odsjeka za gospodarstvo, kreira izradu planova i
programa iz podrucja gospodarstva, prati propise iz podrucja
gospodarstva i poljoprivrede

- prati propise iz podrucja djelokruga poslova Odsjeka za gospodarstvo
- izraduje i prati realizaciju programa iz podruc¢ja gospodarstva, obrta,
malog i srednjeg poduzetniStva, poljoprivrede i ruralnog razvoja

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i
institucijama na podrucju Grada Slatine, predlaZe i prati realizaciju
usvojenih poticajnih mjera u podruc¢ju rada poduzetniStva i ukupnog
razvoja

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske
unije

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima
javne nabave, priprema postupke jednostavne nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

KLASIFIKACIJSKI
RANG

3.

POSTOTAK
PUNOG RADNOG
VREMENA

20

20

20

20

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima
ZNANJE 3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
STUPANJ SLOZENOSTI kgc?rdlnlranje povj erenth pqslova, pruzanj e.potpor.e osobgmg na
POSLOVA viSim rukovodeéim poslovima u osiguranju pravilne primjene

vaznih zadaca

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
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Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U RADU

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za
STUPANJ ODGOVORNOSTI zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna 1
I UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
DONOSENJE ODLUKA odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

S IO IN LIRS (DI b Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

DA UL ML L e ] kontakte unutar i1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta
SO UL e te prikupljanja ili razm'ege Vaingih Jinformaci'ap : :
STRANKAMA prixupijan) ) L

18. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO I PROJEKTE Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG

1. VISI SAVIETNIK - 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- sudjeluje u kreiranju i1 obavljanju poslova svih djelatnosti iz
djelokruga poslova Odsjeka za gospodarstvo, kreira izradu planova 1
programa iz podrucja gospodarstva, prati propise iz podrucja
gospodarstva i poljoprivrede

- izraduje i prati realizaciju programa iz podruc¢ja gospodarstva, obrta,

malog i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja 22

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i
institucijama na podru¢ju Grada Slatine, predlaZze i prati realizaciju
usvojenih poticajnih mjera u podruc¢ju rada poduzetniStva i ukupnog
razvoja

20

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske 10
unije

- vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora,
suraduje s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi
raspolozivih kreditnih linija predvidenih za poticaje za razvoj malog 10
1 srednjeg poduzetnisStva, poljoprivrede, daje naputke i usmjerava
poduzetnike i poduzeca u vlasnistvu Grada Slatine na mogucénosti
zaposljavanja 1 samozaposljavanja i1 kreditiranja, pruza informacije o
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kreditiranju 1 natje€ajima ministarstva, izraduje planove i izvjes¢a iz
svog djelokruga

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
ekonomske ili prirodne struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovarajuc¢im poslovima

3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

STUPA postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta

J SLOZENOSTI POSLOVA iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce

SAMOSTALNOSTI U RADU i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

IUTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
DONOSENJE ODLUKA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
STUPANJ SURADNJE S

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i

DRUGIM TIJELIMA I 1zvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
KOMUNIKACLJE SA razm'enpe infor%nacjzi'a b : 155, PREEPIEH
STRANKAMA ) )

19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO 1

Broj izvrSitelja: 3

PROJEKTE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA KLASIFIRACIISKI
RANG
i VISI STRUCNI -
' SURADNIK ) '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, 30

malog i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede 1 ruralnog razvoja

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i 30
institucijama na podruc¢ju Grada Slatine, predlaze i prati realizaciju
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usvojenih poticajnih mjera u podrucju rada poduzetnistva i ukupnog
razvoja

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske 75
unije

- vodi potrebne evidencije 1 prati izvrSenje svih potrebnih ugovora,
suraduje s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi
raspolozivih kreditnih linija predvidenih za poticaje za razvoj malog
i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede, daje naputke i usmjerava
poduzetnike 1 poduzeca u vlasniStvu Grada na mogucénosti
zapoSljavanja i samozaposljavanja i kreditiranja, pruza informacije o
kreditiranju 1 natjeCajima ministarstva, izraduje planove i izvjeséa iz
svog djelokruga

10

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica
ekonomske struke
POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i strucne

POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

LN Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz

SAMOSTALNOSTI U Y . ey .
redoviti nadzor te opée i1 specifi¢ne upute nadredenog sluzbenika

RADU

SULEEN) Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I . o : . . :
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

DULH G N ostupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA PSP

N Stupanj komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA 1 . . o o

K unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
0L UL XEIRIT e izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA R PESEPY a0 ! :

20. STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE Broj izvriitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. STRUCNI SURADNIK - 8,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
- sudjeluje u izradi projekata iz podru¢ja Upravnog odjela za razvoj
. 60
Grada Slatine
- suraduje sa trgovackim druStvima u realizaciji projekata iz djelokruga
. . . 15
poslova Upravnog odjela za razvoj Grada Slatine
- vodi potrebne evidencije 1 prati izvrSenje svih potrebnih ugovora,
suraduje s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi
raspolozivih kreditnih linija predvidenih za poticaje za razvoj malog
i srednjeg poduzetniStva, poljoprivrede, daje naputke i usmjerava 15
poduzetnike 1 poduzeca u vlasniStvu Grada Slatine na mogucnosti
zapoSljavanja i samozaposljavanja i kreditiranja, pruza informacije o
kreditiranju i natje¢ajima ministarstva, izraduje planove i izvjesc¢a iz
svog djelokruga
- prati natjecaje i usmjerava prijavitelje na natjecaje 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucili$ni ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica,
ekonomske, tehnicke ili upravne struke
POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje manje slozene poslove s
STUPANJ SLOZENOSTI ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
SAMOSTALNOSTI U RADU i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje kontakte unutar upravnog

I UTJECAJ NA tijela, a povremeno 1 izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
DONOSENJE ODLUKA razmjeni informacija
STUPANJ SURADNJE S

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
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21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA e
RANG

T VISI STRUCNI -

' SURADNIK :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- sudjeluje u kreiranju i1 obavljanju poslova svih djelatnosti iz
djelokruga poslova Odsjeka za gospodarstvo, kreira izradu planova i
programa iz podrucja poljoprivrede, ruralnog razvoja, Sumarstva i
lovstva

- 1zraduje opce 1 pojedinacne akte iz podrucja poljoprivrede i1 ruralnog
razvoja, Sumarstva, lovstva, predlaze programe razvoja poljoprivrede =20
1 poticajne mjere

- sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata u ruralnom

15

prostoru
- sudjeluje u pripremi 1 provedbi gradskih saymova i manifestacija 10
- pruza informacije o kreditiranju i1 natjeCajima ministarstva, izraduje 10

planove i izvjesca iz djelokruga Odsjeka za gospodarstvo

- radi na pripremi prijedloga programa zbrinjavanja napustenih i
izgubljenih Zivotinja te programa zbrinjavanja divljih Zivotinja u
naseljenim podrucjima te u vezi s time radi baze podataka i vodi 10
potrebne evidencije, suraduje s lovackim druStvima, vodi postupak
kontrole rada higijenicarske sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar struke ili struéni specijalist poljoprivredne

struke
POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima

3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

SAMOSTALNOSTI U RADU  redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne

I UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
DONOSENJE ODLUKA postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S Stupanj komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
KOMUNIKACIJE SA komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
STRANKAMA razmjene informacija

POSEBNA RADNA MJESTA ZA OBAVLJANJE POSLOVA PROVEDBE
PROJEKATA (privremena radna mjesta na kojima ¢e se obavljati privremeni poslovi za
vrijeme ugovorenog trajanja projekta)

1. VISI STRUCNI SURADNIK - VODITELJ PROJEKTA e
Broj izvrsitelja: 1

»SLATINO - ZAZELI“

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA  RAZINA L L LRI
RANG

T VISI STRUCNI -

' SURADNIK :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- upravlja ljudskim, materijalnim i financijskim resursima u svrhu
provedbe projekta, koordinira i implementira projektne aktivnosti, 30
odgovara za provedbu projekta, vodi administraciju projekta

- izraduje izvjeStaje o provedbi projektnih aktivnosti i financijske

izvjestaje, vodi brigu oko financija projekta A

- brine o cjelokupnoj organizacijskoj, funkcionalnoj i tehnickoj
provedbi projekta i suraduje s partnerima na projektu, organizira 20
projektne sastanke i koordinira projektne aktivnosti

- izraduje 1 podnosi Zahtjev za nadoknadom sredstava i ostalih
dokumenata, organizira promocije i informiranja o projektu, vrsi

nadzor nad financijama, provodi nabavu za kuéne potrepstine i druge 20
nabave
- obavlja druge poslove po potrebama i uputama ugovora za projekt 10

,»Slatino zazeli*
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica
ZNANJE ekonomske struke
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STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1
struéne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika

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

Stupanj komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 023-05/21-01/18

URBROJ: 2189/02-03/01-21-3

Slatina, 6. prosinca 2021.

GRADONACELNIK

Denis Ostrosi¢, prof., v.r.
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105.

Na temelju ¢lanka 9. i 10. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18) i ¢lanka 25. Statuta Grada
Slatine (Sluzbeni glasnik Grada broj 5/09, 5/10, 1/13, 2/13 — prociséeni tekst, 3/18., 9/20. i
5/21.), Gradonacelnik grada Slatine, donosi

IZMJENE PLANA
prijma u sluzbu sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama Grada Slatine za
2021. godinu

Clanak 1.
U Planu prijma u sluzbu sluzbenika i namjeStenika u upravnim odjelima i sluzbama Grada
Slatine za 2021. godinu (Sluzbeni glasnik grada Slatine, br. 1/21) clanak VI. brise se.

Clanak 2.
Dosadasnji ¢lanci VII. i VIII. pomicu se redoslijedno te postaju ¢lanci VI. 1 VII.

Clanak 3.
Ove izmjene Plana prijma u sluzbu sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima 1 sluzbama
Grada Slatine za 2021. godinu stupaju na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u Sluzbenom
glasniku Grada Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 112-01/21-01/1
URBROJ: 2189/02-03/01-21-2
Slatina, 6. prosinca 2021.

GRADONACELNIK

Denis Ostrosi¢, prof., v.r.

NAKLADNIK: Grad Slatina, Trg Svetog Josipa 10, 33520 Slatina, tel. 033/551-109,
033/551-357, fax. 033/551-143, odgovorni urednik: Krunoslav Sarabok: procelnik-tajnik Grada. GodiSnja
pretplata 100,00 kuna.




