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AKTI GRADONACELNIKA

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/191 17/25), ¢lanka 17.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada, broj
13/25) 1 ¢lanka 25. Statuta Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 5/09, 5/10, 1/13,
2/13 — procisceni tekst, 3/18, 9/20 1 5/21), po prijedlogu sluzbenika koji obavlja posao
procelnika Ureda gradonacelnika, gradonacelnik Grada Slatine, Tomo Tomi¢, mag. oec.,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UREDA GRADONACELNIKA

I. UVOD

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda gradonacelnika (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se unutarnje ustrojstvo Ureda gradonacelnika, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Ureda gradonacelnika u skladu sa Statutom Grada Slatine i drugim op¢im aktima Grada
Slatine.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski 1 Zenski
rod.

U rjeSenjima 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 odredeno radno
mjesto.

Clanak 3.

Ured gradonacelnika je upravno tijelo Grada Slatine u kojem se obavljaju upravno -
pravni, analiticko - informativni, informacijsko - dokumentacijski, organizacijsko — tehnicki,
planski i drugi op¢i, strucni i administrativni poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada Slatine
utvrdeni posebnim zakonima, Statutom Grada Slatine, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika te drugim propisima, a koji
se odnose osobito na poslove vezane uz rad Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,
Gradonacelnika i njegovih radnih tijela, kao 1 upravnih tijela Grada, brige o djeci predSkolskog
i osnovnoskolskog uzrasta, prosvjete, kulture, Sporta, tehnicke kulture, zdravstvene zastite i
socijalne skrbi, protupozarne zastite, brigu za sigurnost i zastitu na radu, trziSta rada 1 odnosa
sa sindikatima, rada s udrugama, civilne zastite, protokola i odnosa s javnosc¢u, informiranja 1
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informatike, suradnje s vladinim i nevladinim udrugama i ustanovama, promicanja ljudskih
prava i prava nacionalnih zajednica i manjina, na radne i sluzbenicke odnose, na tajnicke, opce
1 zajednicke poslove za potrebe Gradonacelnika te na ostale stru¢ne poslove iz ovog upravnog
podrugja.

II. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 4.
U organizacijskom smislu Ured gradonacelnika ¢ine dvije unutarnje ustrojstvene
jedinice (u daljnjem tekstu: Odsjek) i to:

1. Odsjek za opce poslove
2. Odsjek za drusStvene djelatnosti

1. Odsjek za opce poslove

Odsjek za opce poslove obavlja poslove i zadatke iz samoupravnog djelokruga Grada
Slatine, a narocito:

1. prati i proucava stanje u podru¢jima iz samoupravnog djelokruga u nadleznosti Ureda
gradonacelnika te priprema nacrte akata za Gradsko vije¢e 1 Gradonacelnika u okviru
svojeg djelokruga;

2. kod neposrednog provodenja odluka iz samoupravnog djelokruga Grada provodi
odgovaraju¢i neupravni postupak i izraduje 1 donosi rjesenja, ugovore, druge akte i
pismena u okviru svojeg djelokruga;

3. vodi prvostupanjski upravni postupak te rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku
kada je na to ovlasten zakonom ili drugim propisom u okviru svojeg djelokruga;

4. stru¢no i tehnicki priprema i organizira sjednice Gradskog vijeca, njegovih radnih tijela,
kao i radnih tijela Gradonacelnika u okviru svog djelokruga;

5. pruza pravnu i tehnicku pomo¢ vije¢nicima Gradskog vije¢a, klubovima vijeénika,
Gradonacelniku te vije¢ima mjesnih odbora;

6. izraduje opce 1 pojedinacne akte iz nadleznosti Gradskog vijeca;

7. pruza struénu pomo¢ upravnim tijelima Grada u pripremi nacrta akata i drugih
materijala o kojima odlucuje Gradsko vijece 1 Gradonacelnik, radi osiguranja primjene
utvrdene pravne tehnike i nomotehnickih pravila sukladno poslovnickim i drugim
odredbama;

8. osigurava vodenje zapisnika na sjednicama Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela,
davanje na uvid, sredivanje i Cuvanje zapisnika;

. 1zdaje SluZbeni glasnik Grada Slatine;

10. obavlja poslove uredskog poslovanja, odlaganja i ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog
gradiva;

11. obavlja poslove primanja i pregleda pismena i1 drugih dokumenata, njihovog
razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanje u odgovarajuce evidencije (ocevidnike),
dostave u rad, otpremanja te Cuvanja;

12. obavlja poslove iz zaStite ljudskih prava i prati poslove na ostvarivanju prava
nacionalnih manjina;

13. razraduje 1 predlaze ucinkovit nacin upravljanja ljudskim resursima u okviru
cjelokupnog sustava Grada u suradnji s Gradonacelnikom 1 rukovoditeljima te prati,
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28.

29.
30.

31.

32.
33.
34.

organizira, uskladuje, osigurava i nadzire funkcioniranje sustava ljudskih resursa u
upravnim tijelima Grada, uvidom u poslovnu strategiju i planove sustava Grada;
izraduje 1 predlaze odluke, planove, programe, pravilnike, kolektivni ugovor 1 druge
op¢e i normativne i opce akte koji se odnose na ustrojstvo, unutarnji red upravnih tijela,
sistematizaciju radnih mjesta i radne odnose u Gradu te zaStitu osobnih podataka
(GDPR);

obavlja kadrovsko — administrativne poslove za gradske duznosnike, sluzbenike i
namjeStenike upravnih tijela, vjezbenike kao i za sve druge osobe za koje Grad koristi
njihov rad,

vodi sve postupke vezano uz radno — pravni status duznosnika Grada;

vodi sve postupke zasnivanja, imenovanja, rasporeda, premjeStaja, raspolaganja i
prestanka sluzbe u Gradu;

vodi postupke ostvarivanja prava, obveza i odgovornosti i drugih materijalnih prava
sluzbenika i namjeStenika te drugih osoba za koje Grad koristi njihov rad;

priprema i vodi poslove polaganja drzavnog ispita i1 kontinuiranog strucnog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika Grada;

obavlja poslove na utvrdivanju odgovornosti za povrede sluzbene duznosti sukladno
zakonu 1 podzakonskim aktima;

cuva dokumentaciju o radno — pravnom statusu sluzbenika i namjestenika i drugih
osoba;

vodi, prati i aZurira evidencije o sluzbenicima i namjeStenicima Grada te drugih
podataka iz svojeg djelokruga;

obavlja poslove tehnicke izgradnje, razvitka i odrzavanja informaticke mreze u Gradu i
poslove osposobljavanja 1 savjetovanja sluzbenika i namjestenika upravnih tijela za rad
s informati¢kom opremom;

brine o telekomunikacijskom sustavu Grada;

obavlja tajnicke, administrativno — tehnicke 1 druge poslove za potrebe uredskog
poslovanja, izradom i evidentiranjem podnesaka i1 drugih pismena za potrebe
Gradonacelnika;

obavlja poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala za potrebe duznosnika
Grada i Ureda gradonacelnika;

pomaze u organizaciji i vodenju sastanaka za duznosnike u Gradu;

obavlja stru¢ne i organizacijske poslove protokola i ceremonijala;

provodi aktivnosti vezane uz sluzbene posjete i putovanja duznosnika Grada;

obavlja poslove u prikupljanju informacija i ostale dokumentacije radi rjeSavanja
ostvarivanja prava na pristup informacijama te zaStite osobnih podataka sukladno
zakonu;

provodi sustav unutarnjih kontrola u okviru svojeg djelokruga koji obuhvaca sve
poslovne transakcije u skladu sa zakonima i drugim propisima, Stite¢i imovinu i sredstva
od gubitka, zlouporabe 1 Stete 1 koristeci ih pravilno, eticno, ekonomi¢no, djelotvorno i
ucinkovito;

izvjes¢uje nadlezna tijela o provedbi akata i izvrSavanju poslova iz svoje nadleznosti;
obavlja zajednicke i pomoc¢no — tehnicke poslove za potrebe upravnih tijela Grada,
obavlja i druge opce i zajednicke poslove za potrebe Gradonacelnika i upravnih tijela
Grada te druge poslove koji temeljem pozitivnih propisa ili po svojoj prirodi spadaju u
njegov djelokrug.
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2. Odsjek za drustvene djelatnosti

Odsjek za drustvene djelatnosti obavlja poslove i1 zadatke iz samoupravnog djelokruga
Grada Slatine, a narocito:

1. organizira provodenje 1 neposredno izvrSavanje zakona i drugih propisa te akata
Gradskog vijeca 1 Gradonacelnika;

2. provodi sustav unutarnjih kontrola u okviru svojeg djelokruga koji obuhvaca sve
poslovne transakcije u skladu sa zakonima i drugim propisima, Stite¢i imovinu i sredstva
od gubitka, zlouporabe 1 Stete 1 koristeci ih pravilno, eticno, ekonomi¢no, djelotvorno i
ucinkovito;

3. kod neposrednog provodenja odluka iz samoupravnog djelokruga Grada provodi
odgovarajuci postupak i donosi rjeSenja i druge akte;

4. 1izvjescuje Gradsko vije¢e 1 Gradonacelnika o provedbi donesenih akata;

5. poduzima aktivnosti radi ravnomjernog drustveno — socijalnog razvoja Grada te
izraduje stru¢ne podloge u svrhu stvaranja uvjeta za ovaj razvitak,

6. prati i koordinira rad udruga na podrucju Grada Slatine u cilju uskladivanja njihovih
programa i planova razvoja;

7. provodi projekte iz djelokruga Ureda gradonacelnika (briga o djeci predskolskog i

osnovnoskolskog uzrasta, prosvjeta, kultura, Sport, tehnicka kultura, zdravstvena zastita

1 socijalna skrb, protupozarna zastita, civilna zastita i drugo);

izraduje Programe javnih potreba;

9. vodi prvostupanjski upravni postupak te rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku
kada je na to ovlasten zakonom ili drugim propisom u okviru svojeg djelokruga;

10. provodi aktivnosti na obiljezavanju znacajnih datuma, obljetnica i proslava;

11. provodi aktivnosti na izdavanju i distribuciji informativnih biltena, brosura i drugih
pisanih i elektronic¢kih materijala o radu u djelatnostima Grada;

12. prati rad ustanova u vlasniStvu Grada u smislu pravodobnog podnosenja izvjestaja o
radu;

13. verifikacija zahtjeva proracunskih korisnika putem riznice;

14. obavlja i druge poslove u djelatnostima iz nadleznosti Ureda gradonacelnika.

*

I1II. UPRAVLJANJE

Clanak 5.

Radom Ureda gradonacelnika upravlja procelnik kojeg sukladno zakonu imenuje i
razrjeSuje Gradonacelnik.

Rad Ureda gradonacelnika usmjerava i uskladuje Gradonacelnik.

Procelnik Ureda gradonacelnika odgovoran je Gradonacelniku za zakonit, pravilan i
pravodoban rad Ureda, kao i za izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti.

Radom Odsjeka upravlja voditelj koji je pod uvjetima i na nain propisan zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima rasporeden na radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom.

Voditelj Odsjeka odgovoran je procelniku Ureda gradonacelnika za zakonit, pravilan i
pravodoban rad Odsjeka.

Clanak 6.

Procelnik Ureda gradonacelnika rukovodi Uredom 1 unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u sastavu Ureda u skladu sa zakonom i drugim propisima, planira, vodi i koordinira
povjerene poslove, doprinosi razvoju novih strategija i1 rjeSava strateske zadace iz svoje
nadleZnosti, samostalno sudjeluje i odlucuje o najslozenijim stru¢nim pitanjima u okviru op¢ih
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strateskih smjernica Ureda, ima najviSu nadzornu, upravljacku, materijalnu i financijsku
odgovornost, najviSu odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja te najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju u¢inak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu,
osiguravajudi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu plana
1 programa Ureda.

Procelnik Ureda gradonacelnika duzan je izvjeS¢ivati Gradonacelnika o stanju u
podruc¢jima iz nadleznosti Ureda te o radu Ureda, odnosno upravnog tijela kojim upravlja.

Procelnik Ureda gradonacelnika u obavljanju svojih poslova ima prava i duZnosti
utvrdene zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnike u upravnim tijelima Grada Slatine,
Statutom Grada Slatine 1 ovim Pravilnikom.

Sluzbenici i namjestenici Ureda gradonacelnika duzni su poslove obavljati savjesno,
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa i akata Grada Slatine.

Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrSavati naloge procelnika, koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni, a za €ijim se obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste moZe, odnosno duzan je
odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon).

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
U Ured gradonacelnika se primaju te na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
rasporeduju sluzbenici i namjestenici na nacin i pod uvjetima propisanim zakonom, drugim
propisima i opéim aktima Grada Slatine.

Clanak 8.
Sluzbenici 1 namjestenici Ureda gradonacelnika imaju prava i duznosti propisane
zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnike u upravnim tijelima Grada Slatine, drugim
propisima i op¢im aktima Grada Slatine.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Sistematizacijom radnih mjesta, u tablicnom i opisnom obliku, u Uredu gradonacelnika
utvrduju se sljede¢a radna mjesta s osnovnim podacima o radnom mjestu, opisom poslova,
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 1 brojem izvrsitelja:
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URED GRADONACELNIKA

1. PROCELNIK - TAJNIK GRADA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIUA  PODKATEGORIJA RAZINA KLASI&%‘%CIJ 21l
| GLAVNI _ |
: RUKOVODITELJ :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- rukovodi Uredom gradonacelnika, odnosno unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama u sastavu Ureda u skladu sa zakonom i
drugim propisima, planira, vodi i1 koordinira povjerene poslove,
doprinosi razvoju novih strategija i rjeSava strateSke zadace iz
svoje nadleznosti, pomaze Gradonacelniku 1 predsjedniku
Gradskog vije¢a u poslovima iz njihova djelokruga, obavlja
poslove pripremanja sjednica Gradskog vijeca i njegovih radnih
tijela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i
predsjednik Gradskog vije¢a, provodi neposredan nadzor nad
radom Ureda gradonacelnika i poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti 1 unapredenja rada Ureda, rasporeduje poslove iz
nadleznosti Ureda na sluzbenike i namjestenike iz Ureda, daje im
naloge, a po potrebi naputke za rad te im koordinira 1 nadzire
izradu akata 1 obavljanje poslova, potpisuje konacne akte koji se
donose u okviru nadleznosti Ureda i prijedloge akata iz djelokruga
Ureda koje potpisuje Gradonacelnik ili po njemu ovlastena osoba

35%

- strucna je potpora radu Gradonacelnika i Gradskog vijeca, obavlja
pravne i strucne poslove u pripremi nacrta i prijedloga op¢ih akata
za Gradsko vijece 1 Gradonacelnika iz djelokruga rada Ureda
gradonacelnika, brine o uskladenosti akata sa zakonom, Statutom
1 drugim propisima, odlucuje i rjeSava o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika i namjestenika, vr$i ocjenjivanje, brine o
urednom 1 pravilnom koriStenju imovine i1 sredstava za rad te
poduzima mjere utvrdivanja odgovornosti za povrede sluzbene
duznosti

25%

- suraduje s nadleznim gradskim, zupanijskim 1 drzavnim tijelima,
pravnim 1 fizickim osobama, izraduje prijedloge ugovora iz
nadleznih poslova, prati njihovu realizaciju te izraduje izvjeSca
vezana uz nadlezne poslove, prati izvrSenje programa i 15%
dokumenata iz nadleznih podrucja, obavlja strucne poslove oko
provedbe natjecaja i prijave na natjecaje iz nadleznih poslova,
rjeSava o upravnim stvarima u prvom stupnju u slucajevima
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propisanim zakonom i drugim propisima donesenim na temelju
zakona u okviru djelatnosti Ureda

prati 1 sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna iz dijela Ureda
gradonacelnika, prati zakone i1 podzakonske propise te daje
stru¢na mis$ljenja i savjete iz primjene zakona kojima se ureduje
ustrojstvo 1 nadleznost jedinica lokalne samouprave, koordinira 1
organizira poslove vezane uz suradnju s udrugama, organizira i
odrzava suradnju s drugim jedinicama lokalne 1 podrucne
(regionalne) samouprave, sudjeluje u izradi prijedloga javnih
potreba iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti i nadzire provodenje
politike drustvenih djelatnosti

nadzire obavljanje poslova koordiniranja protokolarnih aktivnosti
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, informiranja gradana
o aktivnostima Gradonacelnika i Gradskog vijeca i upravnih tijela,
poslovi koordiniranja rada ustanova kojima je osniva¢ Grad
Slatina iz djelokruga Ureda gradonacelnika

10%

10%

- 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

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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  ukljuuje 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 uc¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
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1. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIIS“I;A(‘}CUSKI
L VISI . :
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- sudjeluje u pripremi i organiziranju sjednica Gradskog vijeca, stalnih
i povremenih radnih tijela Gradskog vijeca, Kolegija gradonacelnika
te stalnih 1 povremenih radnih tijela gradonacelnika i obavlja sve 25%
tehnic¢ke poslove oko organizacije sjednica

- priprema prijedloge za rjeSavanje u prvom stupnju u podrucju
sluzbenickih odnosa (prijam, raspored, premjestaj, ocjenjivanje,
prestanak sluzbe te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjesStenika)

20%

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

- koordinira pravovremenu izradu i dostavu prijedloga i kona¢nih
tekstova akata iz nadleznosti upravnih tijela radi pripreme sjednica,
koordinira izradu skrac¢enih zapisnika i poslove pripreme akata za
objavu

15%

- osigurava potpisivanje, umnozavanje 1 ovjeru usvojenih akata
Gradskog vije¢a 1 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 i povremenih radnih tijela gradonacelnika

10%

- nadzire obavljanje poslova vezanih uz ostvarivanje prava na pristup
informacijama, zaStitu osobnih podataka, obavlja poslove javnog
informiranja o radu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika,
Gradskog vijeca 1 upravnih tijela

5%

- prati organizaciju mjesne samouprave te pomaze predsjednicima

0
mjesnih odbora u radu tijela mjesne samouprave L
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda 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

3. STRUCNI SURADNIK ZA SLUZBENICKE I OPCE POSLOVE

1. Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne 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
vi§im rukovode¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS%%%CU s
STRUCNI
-4 SURADNIK ) &
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
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- obavlja manje slozene poslove iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa, vodi
propisane ocevidnike iz podrucja sluzbenickih odnosa, priprema
informacije i1 druge potrebne materijale iz podrucja sluzbenickih 30%
odnosa, vrsi prijave 1 odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
izdaje potvrde

- obavlja sve poslove iz podrucja druStvenih djelatnosti, narocito u
vezi ostvarivanja prava korisnika iz sustava socijalne skrbi,
stipendiranja studenata, natjeCaja za financiranje projekata i
programa udruga, poslovi vezani uz predskolski odgoj i
obrazovanje, obrazovanje odraslih, kulturu i1 tehnicku kulturu,
poslove vezane uz rad Savjeta mladih

30%

- obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup
informacijama i zaStitu osobnih podataka te sudjeluje u obavljanju
poslova javnog informiranja o radu gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i upravnih tijela

10%

- obavlja tehnicke poslove i1 vodi evidencije vezane uz rad mjesnih
odbora te pruza potporu u radu tijelima mjesne samouprave, obavlja
poslove u realizaciji protokolarnih aktivnosti po nalogu nadredenih
sluzbenika

10%

- prati zakone i podzakonske propise iz podrucja sluzbenickih odnosa
sluzbenika i namjesStenika u jedinicama lokalne samouprave, obavlja
poslove vezane za pripremu provedbe natjecaja i oglasa za prijem 10%
sluzbenika i namjestenika te drugih radnika, izraduje prijave i odjave
na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

- preslusava tonske zapise sa sjednica Gradskog vije¢a, stalnih i
povremenih radnih tijela Gradskog vijeca, Kolegija gradonacelnika
1 stalnih 1 povremenih radnih tijela gradonacelnika te o istima 5%
sastavlja izvode 1 skracene zapisnike, prikuplja podatke i priprema
polugodiSnja i godiSnja izvjesca o radu gradonacelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij 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  izvrSavanje
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjesavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA
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STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU
SN Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I . o N .

resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
IRLRGE &)ty metoda rada i strucnih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE S . \ S .. NV
DRUGIM TUELIMA T S0 sménih komunlacis kol sk b
0L UL CEIRAT e fiku l'agn'u ifi ra’zm'enpi informacija ’ ©
STRANKAMA PRSP aA] : .

4. STRUCNI SURADNIK - VODITELJ PISARNICE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
STRUCNI
L1 SURADNIK ) &
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

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

- zaprima akte te ih klasificira po klasifikacijskim oznakama i

0
urudzbenim brojevima 15%

- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka, neupravne
akte te ih dostavlja na signiranje ovlaStenom celniku tijela, po
signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrzaju i upisuje u
odgovarajuce upisnike upravnog i neupravnog postupka

15%

- vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte oznacene odredenim
stupnjem tajnosti te vodi 1 ostale uredske evidencije, izraduje
prijedlog akta o nafinu Cuvanja, koriStenja, izluCivanja arhivske
grade kao 1 posebne liste s rokovima ¢uvanja

10%

- vodi registar klasifikacijskih oznaka radi lakSeg i brzeg pronalazenja

V)
klasifikacijske oznake 10%
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- razvrstava 1

rasporeduje posStanske posiljke,

vodi brigu o

pravovremenom dostavljanju predmeta u rad putem interne dostavne 5%
knjige
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda 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

5. REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE

1. Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij 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  izvrSavanje
administrativnih 1 jednostavnijih strucnih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

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

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA  PODKATEGORIJA RAZINA SLASIBLACII
RANG
III. REFERENT i .

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

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

45%

15%

15%

10%

10%

uvjerenja

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske ili tehnicke struke

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

ZNANJE 3. PoloZen drzavni ispit
4. Polozen ispit za arhivara
5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupan;j slo.z.enostlh .kOJI‘ ukl]pcgje Jednos'tavne 1 ugla\{nom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA . 2. .
metoda rada 1 struénih tehnika
STUPANJ . . . D . .
SAMOSTALNOSTI U E::gr):gi i ;ansll?lsitsgrllci)lig koji ukljucuje stalni nadzor i upute
RADU :
UL Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I . v . ) . o o
s kojima sluzbenik radi te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih
DULH G N ostupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA PSP
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1 Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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6. ADMINISTRATIVNI TAJNIK GRADONACELNIKA Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LA A I
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- obavlja administrativno — tehnicke poslove za gradonacelnika i
procelnika Ureda gradonacelnika, odgovara na upite po nalogu
procelnika te dogovara primanja fizickih osoba i predstavnika
pravnih osoba kod duZnosnika, vodi evidenciju o obvezama
gradonacelnika i procelnika prema njihovom dnevnom i tjednom
rasporedu, vodi evidenciju kontakata gradonacelnika 1 druge
evidencije po nalogu procelnika, sudjeluje u organizaciji sluzbenih
putovanja gradonacelnika i procelnika te vodi evidenciju putnih
naloga, pomaze u organizaciji i vodenju sastanaka za gradonacelnika
1 pro¢elnike Grada, obavlja poslove prijma stranaka, telefonskih i e
— mail poruka, sudjeluje u poslovima pregleda i razvrstavanja
pismena

40%

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim
radnjama 1 neposrednom izvrSavanju obveza kod protokolarnih
dogadanja u Gradu, manifestacija, obljetnica 1 drugih vaznijih
datuma te sluzbenih primanja gradonacelnika i procelnika

25%

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Kolegija 0%
Gradonacelnika i stalnih 1 povremenih radnih tijela gradonacelnika ’

- brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduZenim sluZbenicima 5%

- vodi brigu o ¢uvanju i zakonitoj uporabi pecata Gradskog vijeca i

0
Gradonacelnika te upravnih tijela Grada L

- vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije,
protokolarne 1 radne sastanke gradonacelnika 1 zamjenika 5%
gradonacelnika

- vodi evidencije prisutnosti sluzbenika i namjestenika upravnih tijela

0
na radu 5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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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

7. DOMAR

1. Srednja stru¢na sprema 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 HLAIRLCACI
RANG
Iv. NAMIJESTENIK II. 1 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena pofreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja manje popravke u zgradi gradske uprave, vodi brigu o
elektro 1 vodovodnim instalacijama, brine o servisiranju 35%
protupozarnih aparata te vodi propisane evidencije
- obavlja poslove dostave pismena za potrebe tijela Grada Slatine 1 20%
upravnih tijela ’
- vodi brigu o funkcioniranju sustava centralnog grijanja u zgradi 0
o . . L 20%
gradske uprave, vodi brigu o ispravnosti dimnjaka u kotlovnici
- vodi brigu o izradeni i izdanim klju¢evima zgrade gradske uprave i 10%

pojedinih ureda, mijenja neispravne brave na vratima i ormarima i



Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 2/2026. 17

naruCuje izradu kopije kljuceva te vodi evidencije o izdanim
kljucevima
- 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 i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema tehnicke struke

POTREBNO STRUCNO U . -
2. PoloZen ispit za lozaca centralnog grijanja

ZNANJE . ey ..
3. PoloZen vozacki ispit B kategorije
STUPANJ SLOZENOSTI Stupan; slozﬂenostl .1.<011 }lkljuf:uj.e obavljanJe pomocno — teh11.1Vc1<.1h
POSLOVA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA resurse s kojima radi te pravilnu primjenu struke
DONOSENJE ODLUKA

8. VOZAC Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LSRGl S
RANG
IV. NAMIJESTENIK II. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

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

- kontrolira i odrzava tehnic¢ku ispravnost sluzbenih vozila, vodi brigu
o njithovom tekuéem odrzavanju i registraciji, obavlja poslove

0
redovnog 1 izvanrednog servisiranja sluzbenih vozila te odgovara za 5%
ispravnost vozila
- obavlja poslove jednostavnijih popravaka u zgradi gradske uprave 5%
- pomaze u obavljanju poslova dostave pismena za potrebe tijela 59
0

Grada Slatine i upravnih tijela
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO 1. Srednja strucna sprema tehnicke struke

STRUCNO ZNANJE 2. Polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje pomo¢no — tehnickih
SLOZENOSTI poslova koji zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina tehnickih,
POSLOVA industrijskih, obrtnic¢kih i drugih struka

STUPANJ

DIUEOVOLINOSLILL Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
WUILBE AN, i s kojima radi te pravilnu primjenu struke

DONOSENJE L . PR,

ODLUKA

Broj izvrsitelja: 1

9. POMOCNI RADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LSRGl S
RANG
IV. NAMIJESTENIK II. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA . -
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove domacina u ¢ajnoj kuhinji te po nalogu sudjeluje u 0
. ! . . . 50%
pripremama radnih sastanaka 1 protokolarnih dogadaja
- priprema 1 posluzuje hladne i tople napitke i vodi evidenciju o 30%
mjesecnoj potroSnji napitaka ’
- priprema hranu i pi¢e za odredene prigode te posluZzuje hranu 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

2. Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola
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STUPANJ

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

DONOSENJE ODLUKA

10. SPREMAC Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LA A I
RANG
Iv. NAMJESTENIK II. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove ¢iS¢enja Gradske uprave, odnosno ureda, zajednicke 70%
dijelove zgrade, sanitarne ¢vorove i ostale prostorije ’
- prazni koSeve, usisava, obavlja poslove brisanja stolova, pranje 15%
staklenih povrsina 0
- pomaze domadici u ¢ajnoj kuhinji za slucaj potrebe 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Niza strucna sprema ili osnovna Skola

ZNANJE ' P

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i
POSLOVA standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

STUPANJ

ODGOVORNOSTII Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

UTJECAJ NA DONOSENJE  resurse s kojima radi
ODLUKA
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2. ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

11. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA ~ PODKATEGORUJA RAZINA KLASIFIACIISKL
I VISI .
' RUKOVODITELJ ) :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA .. 1.
obavljanje pojedinog

posla

- prati propise iz djelokruga Odsjeka za druStvene djelatnosti, a
narocito iz podrucja kulture, odgoja i obrazovanja, Sporta, tehnicke 259
()

kulture, vatrogastva, braniteljske populacije, udruga civilnog drustva
i civilne zastite

- izraduje prijedloge akata iz djelokruga Odsjeka za drustvene
djelatnosti za Gradsko vijece, sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna
iz djela koji se odnosi na Odsjek za drustvene djelatnosti, izraduje
prijedlog Programa javnih potreba iz podrucja drustvenih djelatnosti 25%
te vodi brigu i kontrolira pravilno raspolaganje proraunskim
sredstvima kod korisnika Proracuna iz djelokruga Odsjeka za
drustvene djelatnosti

- prati nadzor zakonitost rada ustanova iz podru¢ja drustvenih
djelatnosti kojima je osniva¢ Grad Slatina, predlaze planove 1

programe medusobne suradnje svih subjekata iz podrucja druStvenih 15%
djelatnosti, ustrojava evidenciju normativnih akata navedenih
ustanova

- sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi te
koordinira sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrucja kulture,
predSkolskog odgoja i1 obrazovanja, Sporta, tehnicke kulture, 15%
vatrogastva, braniteljske problematike, udruga civilnog drustva i
civilne zastite

- priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenje planova i programa iz 0%

podrucdja zastite na radu, zastite od pozara i civilne zastite ’
- prati rad Savjeta mladih i pruza stru¢nu pomo¢ njihovom radu 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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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 SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili drustvene 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
vi§im rukovodeé¢im poslovima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
za rukovodenje odgovaraju¢éim 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

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LSRGl S
RANG
1L VISI SAVIETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- koordinira i obavlja sve poslove iz podrucja druStvenih djelatnosti,
priprema prijedloge op¢ih i pojedinacnih neupravnih akata, obavlja
poslove u vezi ostvarivanja prava korisnika iz sustava socijalne 45%

skrbi, stipendiranja studenata, sve poslove u vezi natjeCaja za
financiranje projekata i1 programa udruga, poslove vezane uz
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predskolski odgoj i obrazovanje, obrazovanje odraslih, zdravstvo,
demografske mjere, Sport, kulturu i tehnicku kulturu

prati propise iz podrucja udruga, kulture, Sporta, vatrogastva,
tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike, zdravstva,

22

o ) : o . s 109
braniteljske problematike, pronatalitetne politike, civilne zastite, e
zastite od pozara
nadzire rad udruga te prikuplja izvjes¢a o utroSenim financijskim 10%

(V]

sredstvima i realizaciji programa rada udruga

- sudjeluje u realizaciji javnih potreba i dogadaja iz podrucja kulture,
predSkolskog odgoja i1 obrazovanja, Sporta, tehnicke kulture, 10%
vatrogastva, udruga civilnog drustva i civilne zastite

- izraduje prijedloge manifestacija ostalih dogadaja vezanih za rad

V)
udruga i mladih Hboe
- obavlja poslove vezane uz Savjet mladih 1 pruza stru¢nu pomoc 10%
njihovom radu, vodi poslove vezane uz civilnu zastitu °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda 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

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili ekonomske 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 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
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 odgovarajuceg podrucja

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija
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13. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA  PODKATEGORIJA RAZINA LIRS CIRfIl
RANG
STRUCNI
- SURADNIK ; 5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- obavlja sve poslove iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti, narocito u
vezi ostvarivanja prava korisnika iz sustava socijalne skrbi,
stipendiranja studenata, natjeCaja za financiranje projekata 1
programa udruga, poslovi vezani uz predskolski odgoj i
obrazovanje, obrazovanje odraslih, zdravstvo, demografske mjere,
Sport, kulturu i tehnicku kulturu

50%

- prati propise iz podrucja rada udruga, kulture, Sporta, vatrogastva,
tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike, zdravstva, 20%
savjeta mladih, verificira zahtjeve proracunskih korisnika putem
riznice

- sudjeluje u izradi analiza 1 izvjeS¢a iz podrucja drustvenih
djelatnosti, prikuplja izvjeS¢a o utroSenim financijskim sredstvima i 15%
realizaciji programa i projekata udruga

- pomaze u vodenju poslova vezanih uz civilnu zastitu, obavlja

administrativne poslove za potrebe StoZera civilne zastite Grada 10%
Slatine
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Ureda gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. SveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij upravne 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  ukljucuje  izvrSavanje
administrativnih 1 jednostavnijih strucnih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rjesavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

Clanak 10.

Kada je za obavljanje pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja ili
popunjeno vise sluzbenika zbog privremenog povecanog opsega poslova, procelnik Ureda
gradonacelnika rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenim na odredeno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritet sluzbe.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

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

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

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.

Sluzbenik i namjestenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske koje su propisane Zakonom o sluzbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i lake koje su propisane
navedenim zakonom 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 13.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, smatraju se i sljedece

povrede:

1. ucestalo koriStenje dnevne pauze u duzem vremenu od propisanog ili izlazak iz gradske
uprave bez odobrenja nadredenog sluzbenika;

2. nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka koji su
potrebni radi ostvarivanja prava i obveza te odgovornosti iz radnog odnosa i u svezi s
radnim odnosom sukladno zakonu, a koje prikuplja, obraduje i koristi upravno tijelo
nadlezno za pravilno, potpuno i pravovremeno utvrdivanje istih prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika sukladno zakonu;
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(O8]

namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim sluzbenicima i namjestenicima;

4. odbijanje strucnog usavrSavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao
vrijeme provedeno na radu;

5. onemogucavanje drugim sluzbenicima i namjeStenicima koriStenje pomagala i druge
opreme za olakSavanje izvrSenja radnih zadataka;

6. krSenje propisa o ravnopravnosti spolova;

7. nepridrzavanje propisanih mjera zastite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koje dovode u nemogucnosti obavljanja poslova i
zadataka u tijelima Grada;

8. Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osjeCaja osobne nesigurnosti
sluzbenika i namjestenika;

9. konzumiranje alkoholnih pica tijekom rada i njihovo unosenje u radne prostorije;

10. dolazak na posao u alkoholiziranom stanju;

11. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu;

12. krSenje Etickog kodeksa, osima kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih povreda

sluzbene duznosti propisane Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i

podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi;

Sluzbeniku i namjesteniku moze se u jednom mjesecu rjeSenjem utvrditi i izre¢i kazna
za pocinjenje vise razliCitih povreda sluzbenicke duznosti, s time da zbroj nov€anih kazni
izreCenih u tom mjesecu ne moze iznositi vise od 30% ukupne plaée isplacene sluzbeniku,
odnosno namjesSteniku.

Svaka povreda sluzbene duznosti prema svojoj vrsti utvrduje se posebnim rjeSenjem u
postupku pokrenutom u zakonskom roku.

Nacin utvrdivanja svih okolnosti po€injenja povreda sluzbene duZnosti sluzbenika i
namjesStenika u Gradu Slatini propisat ¢e se, sukladno zakonu, posebnim pravilnikom.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
RjesSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika, odnosno rjeSenja o stavljanju na
raspolaganje donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od osam dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 15.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih odjela 1 sluzbi Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada, broj 14/21, 17/21, 4/22, 5/23 1
10/23).
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Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada

Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 024-02/26-01/1
URBROJ: 2189-2-05/01-26-4

Slatina, 19. sijec¢nja 2026. 5
GRADONACELNIK

Tomo Tomi¢, mag. oec., v.1.
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Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/191 17/25), ¢lanka 17.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada, broj
13/25) i ¢lanka 25. Statuta Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 5/09, 5/10, 1/13,
2/13 — procisceni tekst, 3/18, 9/20 1 5/21), po prijedlogu sluzbenika koji obavlja posao
procelnika Upravnog odjela za financije, gradonacelnik Grada Slatine, Tomo Tomi¢, mag. oec.,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

I. UVOD

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja
od znacaja za rad Upravnog odjela za financije u skladu sa Statutom Grada Slatine i drugim
op¢im aktima Grada Slatine.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i zenski
rod.

U rjesenjima 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 odredeno radno
mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za financije je upravno tijelo Grada u kojem se obavljaju upravno - pravni,
analiticko - informativni, financijsko - planski te drugi op¢i i stru¢ni poslovi iz samoupravnog
djelokruga Grada utvrdeni zakonom i drugim propisima, Statutom Grada, Odlukom o ustrojstvu
1 djelokrugu upravnih tijela Grada, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, koji se odnose
osobito na poslove pracenja i proucavanja problematike javnih financija, a osobito financiranja
javnih potreba, pripremu analiti¢kih 1 drugih stru¢nih materijala o pitanjima vezanim za javne
financije, poslove izrade proracuna Grada, izrade uputa za izradu financijskih planova
proraunskih korisnika i proracuna Grada, na poslove sudjelovanja u postupku revizije
gradskog proracuna, na poslove riznice, prisilne naplate, vodenje evidencija o proracunskim
prihodima i rashodima i njihovo pracenje tijekom proracunske godine, stru¢ne, financijsko -
planske, racunovodstvene poslove, na poslove javne nabave te obavljanje ostalih stru¢nih
poslova iz ovog upravnog podrucja.
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II. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 4.
U organizacijskom smislu Upravni odjel za financije ¢ine dvije unutarnje ustrojstvene

jedinice (u daljnjem tekstu: Odsjek) i to:

l.
2.

Odsjek za proracun i gradsku riznicu
Odsjek za racunovodstvo

1. Odsjek za proracun i gradsku riznicu

Odsjek za proracun 1 gradsku riznicu posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela

u kojoj se obavljaju stru¢ni, administrativni i drugi poslovi u svezi s:

1.

(98]

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

pripremom, planiranjem i izradom proracuna Grada, izradom izmjena i dopuna
proracuna tijekom proracunske godine

izradom Odluke o izvrSenju prorac¢una, izradom izmjena i dopuna Odluke o izvrSenju
proracuna

izradom godiSnjih i polugodisnjih izvjes¢a o izvrSenju proracuna

izradom 1 predajom analiza financijskog poslovanja, financijskih, statistickih i1 drugih
izvjesca

utvrdivanjem proraCunskih ograni¢enja potroSnje temeljenih na procjeni prihoda i
primitaka te predlaganjem mjera za uravnotezenje proracuna

davanjem uputa i suradnja sa upravnim odjelima na poboljSanju postupka pripreme,
planiranja i izrade financijskih planova

pracenjem izvrSavanja rashoda i izdataka proracuna unutar svakog razdjela, sukladno
planiranoj dinamici izvrSenja prorac¢una upravnih odjela Grada

davanjem stru¢nih misljenja na prijedloge akata u dijelu procjene njihova fiskalnog
uc¢inka na proracun

drugi poslovi u svezi s proracunom

koordinacijom aktivnosti vezanih uz razvoj sustava unutarnjih kontrola

koordinacijom aktivnosti izvjeStavanja i davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti.
pracenjem tekuce likvidnosti i dospijeca placanja obveza, pravovremenim plac¢anjem i
sustavnim izvjeStavanjem

otvaranjem i zatvaranjem ziroracuna i podracuna, pra¢enjem priljeva i odljeva novcanih
sredstava s redovnog ziroracuna te sa svih podracuna Grada Slatine

vodenjem platnog prometa

suradnjom s financijskim institucijama te suradnjom s programskim kucama na
poboljsanju, unapredenju, razvoju i implementaciji programskih i aplikativnih rjeSenja
sustava za financijsko upravljanje i prac¢enje poslovanja

komunikacijom s dobavljatima te uskladenjem stanja knjige ulaznih raCuna s
financijskim stanjem, kao 1 uskladivanjem stanja knjige ulaznih ra¢una s dobavljac¢ima
Grada

kontrolom dobavljaca - duznika prije pripreme plac¢anja

poslovima izvrSavanja financijskih transakcija proracunskih korisnika putem
jedinstvenog racuna riznice
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19.

20.

21.

poslovima pracenja likvidnosti jedinstvenog racuna riznice, poslovima financijske
operative i likvidature, centralnog upravljanja obvezama, te poslovima upravljanja i
organizacije sustava Riznice u nadleznosti Odsjeka

poslovima izvrSavanja financijskih transakcija proracunskih korisnika putem
jedinstvenog racuna riznice.

1 drugim zadacima po nalogu rukovodecih osoba

2. Odsjek za ra¢unovodstvo

N o n R

10.
11.

12.

13

15

16.

17.

18.

19.

20.
21.

vodenjem glavnih raCunovodstvenih knjiga

vodenjem obveznih pomo¢nih knjiga (dugotrajne nefinancijske imovine, primljenih i
izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, potrazivanja i obveza po
osnovu primljenih i danih zajmova i kredita, evidencija danih i primljenih jamstava i
garancija i ostale pomo¢ne evidencije prema potrebama)

kreditnim zaduzivanjem Grada Slatine te davanjem suglasnosti na zaduzivanje i
jamstava trgovackim druStvima u vecéinskom ili pretezito ve¢inskom vlasnistvu Grada
Slatine 1 ustanova kojima je Grad Slatina osnivac i/ili ve€inski vlasnik

uskladenjem stanja glavne knjige i salda konti obveza i potrazivanja

vodenjem potrebnih analitickih evidencija

obracunom i isplatom placa, naknada i drugih dohodaka

knjizenjem svih poslovnih dogadaja Grada Slatine i proracunskih korisnika u okviru
Riznice Proracuna

sintetickim 1 analitickim pradenjem ostvarivanja prihoda-primitaka proracuna i
proracunskih korisnika

izrada 1 predaja financijskih izvjestaja putem sluzbenih aplikacija Ministarstva financija
pripremom i provedbom kompenzacija, cesija, asignacija

priprema 1 pracenje karticnog poslovanja (priprema obrazaca, suglasnosti,
odredivanjem limita potro$nje po karticama Grada Slatine i karticama proracunskih
korisnika u Riznici Grada)

vodenjem poslova obracuna i naplate prihoda grada Slatine te zajednickih prihoda kao
1 knjige izlaznih racuna te obracun ostalih potrazivanja Grada

. izdavanjem izlaznih racuna, terecenja, odobrenja, uplatnica i dr.
14.

izdavanjem potvrda o stanju duga po zahtjevu stranke te Upravnih odjela Grada Slatine

. izradom Odluke o gradskim porezima kao i njenom izmjenom te suradnjom s Poreznom

upravom

uskladivanjem stanja pomoc¢ne knjige izlaznih racuna 1 drugih dokumenata s
financijskim knjigovodstvom te uskladivanjem stanja pomoc¢nih knjiga s kupcima
Grada

vodenjem evidencije o poduzetim mjerama naplate potrazivanja (pracenje, izlistavanje
stanje duga po svim prihodima u nadleznosti Odjela, slanje opomena duznicima).
obavljanjem poslova utvrdivanja, zaduzivanja 1 naplate gradskih prihoda,
poduzimanjem mjera naplate.

zaduzivanjem i naplatom proracunskih prihoda u suradnji s ostalim Upravnim odjelima
unosom podataka u pomo¢ne knjige grada i vodenjem obveznih pomo¢nih knjiga
analitickim pra¢enjem ostvarenja prihoda i1 primitaka i izvrSenja rashoda i izdataka
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Grada

22. uskladenjem glavne knjige s pomo¢nim knjigama Grada i analitickim evidencijama
proracunskih korisnika Grada Slatine

23. svi poslovi vezani za vodenje dugotrajne imovine i sitnog inventara te usklada sa
glavnom knjigom

24. pripremom racunovodstvenih podataka za izradu propisanih financijskih, statistickih i
dr. izvjesca

25.urednim 1 azurnim odlaganjem dokumentacije i Cuvanjem sukladno propisanim
rokovima

26. radom sa strankama

27. 1 drugim zadacima po nalogu rukovodecih osoba.

I1II. UPRAVLJANJE

Clanak 5.

Radom Upravnog odjela za financije upravlja procelnik kojeg sukladno zakonu imenuje
1 razrjeSuje Gradonacelnik.

Rad Upravnog odjela za financije usmjerava i uskladuje Gradonacelnik.

Procelnik Upravnog odjela za financije odgovoran je Gradonacelniku za zakonit,
pravilan i pravodoban rad Odjela, kao i za izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti.

Radom Odsjeka upravlja voditelj koji je pod uvjetima i na nacin propisan zakonom,
drugim propisima i op¢im aktima rasporeden na radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom.

Voditelj Odsjeka odgovoran je procelniku Upravnog odjela za financije za zakonit,
pravilan i pravodoban rad Odsjeka.

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela za financije rukovodi Odjelom i unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u sastavu Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, planira, vodi i koordinira
povjerene poslove, doprinosi razvoju novih strategija i1 rjeSava strateske zadace iz svoje
nadleZnosti, samostalno sudjeluje i odlucuje o najslozenijim stru¢nim pitanjima u okviru op¢ih
strateskih smjernica Odjela, ima najviSu nadzornu, upravljacku, materijalnu i1 financijsku
odgovornost, najviSu odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja te najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju ucinak na odredivanje politike Odjela 1 njenu
provedbu, osiguravajuéi stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan Odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa Odjela.

Procelnik Upravnog odjela za financije duzan je izvjes¢ivati Gradonacelnika o stanju u
podrucjima iz nadleznosti odjela te o radu odjela, odnosno upravnog tijela kojim upravlja.

Procelnik Upravnog odjela za financije u obavljanju svojih poslova ima prava i duznosti
utvrdene zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnike u upravnim tijelima Grada Slatine,
Statutom Grada Slatine i ovim Pravilnikom.

Sluzbenici 1 namjestenici Upravnog odjela za financije duzni su poslove obavljati
savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa i akata Grada Slatine.

Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrsavati naloge procelnika, koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni, a za ¢ijim se obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste moze, odnosno duzan je
odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon).
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IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
U Upravni odjel za financije se primaju te na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
rasporeduju sluzbenici 1 namjestenici na nacin i pod uvjetima propisanim zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima Grada Slatine.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela za financije imaju prava i duznosti propisane
zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnike u upravnim tijelima Grada Slatine, drugim
propisima i op¢im aktima Grada Slatine.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Sistematizacijom radnih mjesta, u tabli¢nom i opisnom obliku, u Odjelu za financije
utvrduju se sljede¢a radna mjesta s osnovnim podacima o radnom mjestu, opisom poslova,
opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta i brojem izvrSitelja:

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE

1. PROCELNIK Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIUA  PODKATEGORIJA RAZINA KLASI&I;%CU 21l
| GLAVNI _ |
: RUKOVODITELJ :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA .. 1.
obavljanje pojedinog

posla
- rukovodi Odjelom sukladno zakonu i propisima te odgovara za rad 20%
Upravnog odjela ’
- koordinira obavljanje svih poslova, rasporeduje poslove i zadatke,
donosi 1 potpisuje rjeSenja 1 druge akte 1 materijale Upravnog 20%
odjela.
- pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u 20%
(V]

rjeSavanju strateski vaznih zadaca iz podrucja financija.

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

sudjeluje u izradi najsloZenijih stru¢nih materijala i nacrta

suraduje s predstavnicima drzavnih 1 drugih tijela, jedinica lokalne
samouprave 1 drugim institucijama te pravnim osobama u
planiranju 1 provedbi projekata 1 aktivnosti iz nadleznosti

32

10%

10%

Upravnog odjela

- brine o zakonitom i pravovremenom izvrSavanju poslova te
obavlja 1 druge poslove za potrebe Upravnog odjela po nalogu 10%

gradonacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij ekonomske struke

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

ZNANJE . . o o
3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
4. Polozen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na raCunalu
NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje,
STUPANJ SLOZENOSTI  vodenje i koordiniranje poslova Upravnog odjela, doprinos razvoju
POSLOVA koncepata u radu Upravnog odjela te rjeSavanje strateSkih zadaca
Upravnog odjela.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu 1
SAMOSTALNOSTI U odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
RADU op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela
Stupanj odgovornosti koji  ukljuuje najviSu materijalnu,
STUPANJ - - . . .
financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja,
LDV ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi
UTJECAJ NA ’

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S

stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu

Stalna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan  jedinice sa

DRUGIM TIJELIMA 1 prorac¢unskim korisnicima, trgovackim drustvima i ustanovama u
KOMUNIKACIJE SA vlasnistvu Grada, Gradonacelnikom, SrediSnjom
STRANKAMA harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija.
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1. ODSJEK ZA PRORACUN I GRADSKU RIZNICU

2. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I GRADSKU RIZNICU

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA
I VISI
: RUKOVODITELJ )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

prati propise iz djelokruga poslova Odsjeka te priprema nacrte
op¢ih akata, stru¢nih podloga i ostalih materijala iz djelokruga
rada Odsjeka za proracun i gradsku riznicu

izraduje upute za izradu Proracuna te financijskih planova i1
dostavlja ih proracunskim korisnicima, kreira i koordinira izradu
dugoroc¢ne financijske politike Grada Slatine sa pregledom izvora
prihoda, zaduZzivanja i otplate obveza

izraduje nacrt prijedloga Proratuna te projekcija Proracuna za
dvogodiSnje  razdoblje, Izmjena i dopuna Proracuna,
polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju Prorauna, radi na
izradi zavr$nog racuna Proracuna

razmatra prijedloge i vrSi uskladivanje financijskih planova
proracunskih korisnika s procijenjenim prihodima i primicima

izraduje financijske analize i1 periodicna izvjesca iz djelokruga
Odsjeka po nalogu procelnika

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 procelnike o obavljenim kontrolama

prati izvrSavanje proracunskih prihoda 1 rashoda sukladno
planskim aktima, obavlja kontrole poslovnih transfera
(subvencija, kapitalnih pomo¢i i transfera udrugama)

obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proracunskih
obveza, te upravlja likvidnosc¢u duga

obavlja 1 druge poslove po nalogu Proc¢elnika

33

Broj izvrSitelja: 1

KLASIFIKACIJSKI
RANG

3.

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

20%

15%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij ekonomske 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 1
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

STUPANJ SLOZENOSTI  _.. . . S SRR

POSLOVA Visim ru}coyodemm poslgwmg u osiguranju prayllne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupapj odgovomosti koji 'ukljuéuje visoku odgovqmost za

ODGOVORNOSTI I zakom.t.ost rada i postupanja, odgoYomost za 'materlj alna i

UTJECAJ NA ﬁnir;lzlj skg srgdstc\lza do OQredeno g iznosa, te izravnu odgovornost

9 za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

DONOSENJE ODLUKA P -

STUPANJ SURADNJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA 1 unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

3. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN I GRADSKU RIZNICU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS%%CIJSKI
VISI
1L SAVIJETNIK i 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- prati propise iz djelokruga poslova Odsjeka za proracun 1 gradsku
riznicu, sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga i materijala, nacrta 20%
prijedloga op¢ih 1 pojedinac¢nih akata
- obavlja poslove planiranja i kontrole u okviru riznice Grada 0
. 15%
Slatine
- suraduje s odgovaraju¢im drzavnim i Zupanijskim tijelima u vezi 10%
()

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

sudjeluje u izradi programa financiranja teku¢ih i dugorocnih
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

koordinira uspostavljanje 1 razvoj metodologije financijskog
upravljanja i1 sustava unutarnjih kontrola koje se odnose na
prethodne 1 naknadne financijske kontrole, financijsko
izvjeStavanje

daje preporuke o moguc¢im ustedama u rashodima i izdacima
proracuna. Izraduje periodi¢ne izvjestaje 1 druge financijske
analize o izvrSenju proracuna tijekom godine, prati zakonito i
namjensko koriStenje proracunskih sredstava, daje miSljenja na
zahtjeve glede namjenskog trosenja

suraduje sa drugim upravnim tijelima pri izradi financijskih
planova i izvjeStaja, kao i financijskih informacija pri prijavi
projekata na natjecaje od strane drugih institucija

obavlja 1 druge poslove po nalogu Proc¢elnika
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10%

10%

10%

10%

10%

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
1. sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

POTREBNO STRUCNO b

prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski

studij ekonomske struke

ZNANJE

poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

STUPANJ SLOZENOSTI Gl e P Ve :
postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz

POSLOVA v . . . . : -
nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce 1

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja

DONOSENJE ODLUKA
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STUPANJ SURADNJE S Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1

DRUGIM TIJELIMA I izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
KOMUNIKACIJE SA razmjene informacija
STRANKAMA

4. SAVJETNIK ZA PRORACUN I GRADSKU RIZNICU Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA PODKATEGORIJA RAZINA LD LA
RANG
1L SAVJETNIK ; 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA .. 1.
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja poslove kontrole vezane za racunovodstvo u okviru riznice
i 35%
Grada Slatine
- obavlja poslove vezane za izradu financijskih izvjes¢a 1 dr. 350,
propisanih izvjesca ’
- sudjeluje u pripremi akata (pravilnici, odluke, upute i dr.) 10%
- Vrsi racunovodstveno prac¢enje 1 uskladenje proracunskih 0%
korisnika Grada Slatine u okviru pripreme financijskih izvjes¢a ’
- Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik i neposredno 10%
()

nadredeni sluZzbenik.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski

POTREBNO studij ekonomske struke
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 suradnju u izradi akata iz
STUPANJ SLOZENOSTI  djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih 1 drugih

POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje cesci nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specificne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE S Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i

DRUGIM TIJELIMA 1 izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA

5. REFERENT ZA PRORACUN I GRADSKU RIZNICU Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA PODKATEGORIJA RAZINA LD A LA
RANG
111 REFERENT ] 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- dnevno izvrSava prihvat e-raCuna, kontrolira 1 unosi u knjigu
ulaznih racuna ulazne fakture, situacije 1 druge dokumente 20%
potrebne za placanja

- provjerava ulazne racune, vodi brigu o urednoj i azurnoj
evidenciji knjige ulaznih racuna, uskladuje podatke u svezi racuna 20%
s drugim sluzbenicima

- obavlja administrativno-financijske poslove 1 kontrolira
dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjizenje ulaznih racuna 20%
te pravovremeno obavlja likvidaturu zaprimljenih racuna

- obradene racune evidentira u korisnicki financijski program kao

) . 10%

temelj za placanje
- provodi sva placanja Grada i1 proracunskih korisnika u sustavu 0%
Riznice ’
- vodi poslove blagajne, blagajnicki dnevnik, vrsi evidencije svih 10%
isplata iz blagajne ’
- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika ili pomoc¢nika 0%
0

procelnika za to podrucje i neposredno nadredenog sluzbenika
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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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 koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

STUPANJ SLOZENOSTI T : ;

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

metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIJELIMA I nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

2. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO

6. VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASI;;E?\%CUSKI
L VISI ) :
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- prati propise iz djelokruga poslova Odsjeka te priprema prijedloge
op¢ih akata, strucnih podloga 1 ostalih materijala iz djelokruga 30%
rada Odsjeka za racunovodstvo

- planira, vodi i koordinira poslove odsjeka 20%

- obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduzivanje 1
davanje jamstava, izraduje obvezne izvjeStaje te ih dostavlja 10%
nadleznom ministarstvu
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- priprema temeljnice za knjiZenje i vrsi kontrolu knjizenja 10%
- sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti 10%
- obavlja najsloZenije poslove prilikom izrade 1 predaje
e C o, 10%
financijskih izvjeS¢a i dr. propisanih izvjesca
- pruza strucne savjete i obavlja druge poslove po nalogu 0%
0

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke

. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO )
ZNANJE

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

STUPANJ SLOZENOSTI ... . . : \ : e

POSLOVA visim quoyodemm poslpwmg u osiguranju prayllne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ Stupapj odgovomosti koji 'ukljuéuje visoku odgovqmost za

ODGOVORNOSTI 1 zakom.t.ost rada i postupanja, odgoYomost za 'materlj alna i

UTJECAJ NA financijska sr@dstva do 0('1re('ieno g iznosa, te izraviu 0§1govornost

DONOSENJE ODLUKA za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

jedinicama
STUPANJ SURADNJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA I unutar i1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA

7. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA  PODKATEGORIJA RAZINA LIRS CIRfIl
RANG
IIL VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

obavlja poslove unosa podataka i vodenja pomo¢nih knjiga u
vezi Proracuna i proracunskih korisnika u skladu s propisima o
prora¢unskom racunovodstvu i racunskom planu, obavlja
poslove knjigovodstvenog evidentiranja imovine Grada Slatine
1 izrade bilance dugotrajne imovine, uskladuje analiticke
evidencije s financijskim knjigovodstvom

vodi analiticka knjizenja obveza Grada Slatine prema
dobavljaCima 1 prati dospijea obveza po pojedinim
dobavlja¢ima, vrs$i uskladenja dugovanja i1 potrazivanja sa
korisnicima

obavlja poslove kompletiranja izvoda 1 kontiranje svih
dokumenata te odgovora za pravilno kontiranje svih promjena,
obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, obavlja poslove
uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom, vodi
evidenciju ugovora i obracuna o svim vrstama prodaje stanova

vodi o¢evidnike, dokumentaciju i evidencije iz svog djelokruga

obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik i neposredno
nadredeni sluzbenik

40

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

55%

20%

15%

5%

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ili strucni kratki studij ekonomske struke
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
STUPANJ SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jedpostaynjj ihi p‘recizno utvrdenih
POSLOVA postupakq, .rr.let‘oiia rada 1 s.trucmh teh.ryka te Vodgnje upravnog
postupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih
RADU stru¢nih problema
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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STUPANJ SURADNJE S Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju
DRUGIM TIJELIMA I unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

8. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA PODKATEGORIJA RAZINA LD LA
RANG
111 REFERENT ] 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- obavlja poslove obracuna i isplate placa i ostalih naknada 20%

- izvrSava administrativne, sudske i druge zabrane na placu za 10%
sluzbenike 1 namjesStenike

- vodi poslove vezane uz popunjavanje obrazaca u vezi s
mirovinskim osiguranjem, poreznim prijavama ili s drugim
pravima sluzbenika 1 namjeStenika upravnih tijela, vodi
oc¢evidnike te vodi druge pomoc¢ne evidencije

10%

- prati propise u vezi promjena na podrucju obracuna placa, poreza,
kao i uplatnih racuna, izraduje statisticka izvjeS¢a iz podrucja 10%
placa

- vrSi uskladenja analitickih knjiga sa glavnom knjigom, daje

R .. N y 10%
mjesecna 1Zvjesca o Stal’lj 1ma po 1Zvrsenju Prorac¢una

- knjizi dokumentaciju temeljem koje se ostvaruju prihodi 1

0
primitci Grada, rashodi 1 izdaci L

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

10%

- obavlja poslove vezane za pracenje i evidentiranje dugotrajne

o . 10%
nefinancijske imovine

- obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik i neposredno

0
nadredeni sluzbenik 10%
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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'enost}. kO]'l ukl!uguje Jednqstavne 1 uglaynom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA . . .
metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito
UTJECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

9. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I NAPLATU

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LSRGl S
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vrsi
mjesecna fakturiranja izlaznih raCuna po izdanim rjeSenjima i 20%
ugovorima, knjizi zaduzenja i naplatu gradskih prihoda, obavlja ’
analiticko knjizenje prihoda
- obavlja sve potrebne aktivnosti u vezi obracuna i naplate
komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za uredenje 20%

voda, brine se o tiskanju uplatnica, safinjava opomene u vezi
naplate duga za komunalnu naknadu, komunalni doprinos i
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naknade za uredenje voda, izdaje potvrde iz evidencije komunalne
naknade, komunalnog doprinosa i naknade za uredenje voda

- izraduje opomene za nepravovremenu naplatu te obracunava

0
kamatu R
- izdaje uplatnice temeljem izdanih rjeSenja 1 vodi brigu o naplati 0%
najamnina i drugih potrazivanja ¢
- priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika, priprema
. 10%
dokumentaciju za otkaze ugovora
- izdaje rjeSenja o razrezu gradskih poreza, uskladuje i azurira 0%
naplatu potrazivanja °
- vodi pomo¢ne knjige izlaznih rauna i obracuna potrazivanja za
. . : o 10%
gradske poreze, koncesije, zakup i prodaju gradskog zemljista
- obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik i neposredno 0%
0

nadredeni sluzbenik

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. Srednja stru¢na sprema 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 izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Clanak 10.

Kada je za obavljanje pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja ili
popunjeno vise sluzbenika zbog privremenog povecanog opsega poslova, proc¢elnik Upravnog
odjela za financije rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenim na odredeno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritet odjela.
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VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
Sluzbenik i namjestenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske koje su propisane Zakonom o sluzbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i lake koje su propisane
navedenim zakonom 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 13.
Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, smatraju se i sljedece
povrede:

1. ucestalo koriStenje dnevne pauze u duzem vremenu od propisanog ili izlazak iz gradske
uprave bez odobrenja nadredenog sluzbenika;

2. nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka koji su
potrebni radi ostvarivanja prava i obveza te odgovornosti iz radnog odnosa i1 u svezi s
radnim odnosom sukladno zakonu, a koje prikuplja, obraduje i koristi upravno tijelo
nadlezno za pravilno, potpuno i pravovremeno utvrdivanje istih prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika sukladno zakonu;

3. namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim sluzbenicima i namjestenicima;

4. odbijanje strucnog usavrSavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao
vrijeme provedeno na radu;

5. onemogucavanje drugim sluzbenicima i namjeStenicima koriStenje pomagala i druge
opreme za olakSavanje izvrSenja radnih zadataka;

6. krSenje propisa o ravnopravnosti spolova;

7. nepridrzavanje propisanih mjera zaStite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koje dovode u nemogucnosti obavljanja poslova i
zadataka u tijelima Grada;

8. Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osjecaja osobne nesigurnosti
sluzbenika 1 namjeStenika;

9. konzumiranje alkoholnih pica tijekom rada i njihovo unoSenje u radne prostorije;

10. dolazak na posao u alkoholiziranom stanju;

11. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu,

12. krSenje Etickog kodeksa, osima kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisane Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi;

Sluzbeniku 1 namjesteniku moze se u jednom mjesecu rjeSenjem utvrditi 1 izre¢i kazna
za pocinjenje viSe razliitih povreda sluzbenicke duznosti, s time da zbroj novcanih kazni
izreCenih u tom mjesecu ne moZze iznositi viSe od 30% ukupne place isplacene sluzbeniku,
odnosno namjesteniku.
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Svaka povreda sluzbene duznosti prema svojoj vrsti utvrduje se posebnim rjeSenjem u
postupku pokrenutom u zakonskom roku.

Nacin utvrdivanja svih okolnosti pocinjenja povreda sluzbene duznosti sluzbenika i
namjeStenika u Gradu Slatini propisat ¢e se, sukladno zakonu, posebnim pravilnikom.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
RjesSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika, odnosno rjeSenja o stavljanju na
raspolaganje sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od osam dana
od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada

Slatine.
GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 024-02/26-01/2
URBROIJ: 2189-2-06/01-26-4
Slatina, 19. sijecnja 2026.

GRADONACELNIK

Tomo Tomi¢, mag. oec., v.1.
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Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/191 17/25), ¢lanka 17.
Odluke o ustrojstvu i1 djelokrugu upravnih tijela Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada, broj
13/25) i ¢lanka 25. Statuta Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 5/09, 5/10, 1/13,
2/13 — prociséeni tekst, 3/18, 9/20 1 5/21), po prijedlogu sluzbenika koji obavlja posao
procelnika Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo, gradonacelnik Grada Slatine, Tomo
Tomi¢, mag. oec., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA RAZVOJ I GOSPODARSTVO

I. UVOD

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za razvoj 1 gospodarstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo u skladu
sa Statutom Grada Slatine i drugim op¢im aktima Grada Slatine.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski 1 Zenski
rod.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odredeno radno
mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za razvoj i gospodarstvo je upravno tijelo Grada u kojem se obavljaju
upravno - pravni, analiticko - informativni, financijsko - planski te drugi op¢i i stru¢ni poslovi
1z samoupravnog djelokruga Grada utvrdeni zakonom i drugim propisima, Statutom Grada,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada, odlukama Gradskog vijeca i
Gradonacelnika te drugim propisima, a koji se odnose osobito na obavljanje analiticko -
planskih poslova vezanih za stanje i razvoj gospodarstva, izrada programa potpora i pracenje
njihova izvrSenja radi unapredenja gospodarstva na podrucju Grada Slatine, obavljanje
analiti¢ko - planskih poslova vezanih za stanje i razvoj poljoprivrede, izrada programa potpora
1 pracenje njihova izvrSenja radi unapredenja poljoprivrede i ruralnog razvoja na podrucju
Grada Slatine, provedba programa poticanja razvoja gospodarstva, poljoprivredne proizvodnje
1 ukupnog ruralnog razvoja kao i pruzanje potpore razvoju turizma, izrada nacrta akata,
programa i drugih dokumenata potrebnih za razvoj i projekte od interesa za Grad Slatinu kao i
sudjelovanje u postupku izrade strateskih dokumenata te predlaganje i provodenje programa i
projekata lokalne razvojne politike u skladu s regionalnom, drzavnom i europskom
regionalnom politikom kroz suradnju s drzavnim tijelima, Zupanijskim upravnim tijelima,
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agencijama 1 poslovnim subjektima te drugi poslovi koji temeljem pozitivnih propisa ili po
svojoj prirodi spadaju u njegov djelokrug.

U Upravnom odjelu za razvoj i gospodarstvo obavljaju se poslovi pripreme i provodenja
projekata financiranih iz EU fondova, kao i iz svih ostalih izvora.

II. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 4.
U organizacijskom smislu Upravni odjel za razvoj 1 gospodarstvo djeluje jedinstveno,
bez ustrojstvenih jedinica.

I1II. UPRAVLJANJE

Clanak S.
Radom Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo upravlja procelnik kojeg sukladno
zakonu imenuje i razrjeSuje Gradonacelnik.
Rad Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo usmjerava i uskladuje Gradonacelnik.
Procelnik Upravnog odjela za razvoj 1 gospodarstvo odgovoran je Gradonacelniku za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Upravnog odjela, kao i za izvrSavanje poslova iz svoje
nadleZnosti.

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo rukovodi Upravnim odjelom u
skladu sa zakonom i drugim propisima, planira, vodi i koordinira povjerene poslove, doprinosi
razvoju novih strategija i rjeSava strateske zadace iz svoje nadleznosti, samostalno sudjeluje i
odlucuje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima u okviru op¢ih strateskih smjernica Ureda, ima
najvisu nadzornu, upravljacku, materijalnu i financijsku odgovornost, najvisu odgovornost za
zakonitost svojeg rada 1 postupanja te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu, osiguravajuéi stalnu strucnu
komunikaciju unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu plana i programa Ureda.

ProCelnik Upravnog odjela za razvoj 1 gospodarstvo duzan je izvjeS¢ivati
Gradonacelnika o stanju u podru¢jima iz nadleznosti Upravnog odjela. Proc¢elnik Upravnog
odjela za razvoj i gospodarstvo u obavljanju svojih poslova ima prava i duznosti utvrdene
zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnike u upravnim tijelima Grada Slatine, Statutom
Grada Slatine i ovim Pravilnikom.

Sluzbenici Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo duzni su poslove obavljati
savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i akata Grada Slatine.

Sluzbenici duzni su izvrSavati naloge procelnika, koji se odnose na sluzbu te bez
posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni, a
za Cijim se obavljanjem ukaZze potreba, s tim da iste moze, odnosno duzan je odbiti iz razloga
propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon).
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IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
U Upravni odjel za razvoj i gospodarstvo primaju se te na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom rasporeduju sluzbenici na nacin i pod uvjetima propisanim zakonom, drugim
propisima i opéim aktima Grada Slatine.

Clanak 8.
Sluzbenici Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo imaju prava i duznosti propisane
zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnike u upravnim tijelima Grada Slatine, drugim
propisima i opéim aktima Grada Slatine.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sistematizacijom radnih mjesta, u tablicnom i1 opisnom obliku, u Upravnog odjela za
razvoj i gospodarstvo utvrduju se sljedeca radna mjesta s osnovnim podacima o radnom mjestu,
opisom poslova, opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta i brojem
izvrsitelja:

UPRAVNI ODJEL ZA RAZVOJ 1 GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA RAZVOJ 1
Broj izvrSitelja: 1

GOSPODARSTVO
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I GLAVNI |
i RUKOVODITELJ - .

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- rukovodi, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela

za razvoj 1 gospodarstvo Grada Slatine

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, planira,

vodi i koordinira povjerene poslove i rjesava strateske zadace iz svoje

nadleznosti, provodi neposredan nadzor nad radom Upravnog odjela i

poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti i unapredenja rada istog, 25%
Organizira i rasporeduje poslove iz nadleznosti Upravnog odjela na sluzbenike

iz Upravnog odjela, daje im naloge, a po potrebi naputke za rad te im

koordinira i nadzire rad te potpisuje konac¢ne akte koji se donose u okviru

nadleZznosti Upravnog odjela i prijedloge akata iz djelokruga Upravnog odjela
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- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete iz

djelokruga poslova Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo te izraduje

prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela i vodi brigu o uskladenosti tih

akata sa zakonom, podzakonskim propisima i Statutom Grada Slatine. RjeSava

u upravnom postupku do donosSenja rjesenja iz djelokruga Upravnog odjela za

razvoj i gospodarstvo

- predlaze, koordinira i po potrebi sudjeluje u pripremama prijava

projekata na natjecaje na drzavne i inozemne javne pozive financirane iz EU 25%
fondova, kao i iz svih ostalih izvora, te po potrebi sudjeluje u provedbi istih.

PredlaZe i sudjeluje u pripremi strategija, planova i analiza

- predlaze i izraduje nacrte akata, programa i drugih dokumenata potrebnih za

razvoj i projekte od interesa za Grad Slatinu, kao i sudjelovanje u postupku

izrade strateskih dokumenata te predlaganje i provodenje programa i projekata 20%
lokalne razvojne politike u skladu s regionalnom, drzavnom i europskom

politikom

- prati stanje i kretanje kljucnih ¢imbenika iz djelokruga Upravnog odjela

za razvoj i gospodarstvo te predlaze odgovaraju¢e mjere, daje prijedloge i

izraduje programe potpora u cilju razvoja te prati njihovo izvrSenje. Stru¢no 10%
obraduje najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja

poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo

- obavlja poslove vezane uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim,

gradskim i drugim tijelima, ustanovama, odvjetni¢kim uredima, udrugama i

drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava suradnju s drugim

jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te drugim institucijama

u zemlji 1 inozemstvu iz djelokruga poslova Upravnog odjela za razvoj i 10%
gospodarstvo

Koordinira rad trgovackih drustava i ustanova iz djelokruga Upravnog odjela a

kojima je Grad Slatina vlasnik, odnosno osnivaé. Sudjeluje u izradi

ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju

- prati i sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna iz djelokruga Upravnog 5%
odjela za razvoj i gospodarstvo

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke
Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima

AN 3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom
4. Polozen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na raCunalu
STUPANJ SLOZENOSTI .Stupan]. s!oze.nostl posla najvise razine kg]l ukljucu].e plaglranje, vodenje
1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
POSLOVA . . - ;
rjeSavanju strateskih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
SAMOSTALNOSTI U RADU ¥ slo;empm strucnim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu
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UTJECAJ NA DONOSENJE i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donogenje odluka

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 utjecaja na
KOMUNIKACIJE SA provedbu plana i programa upravnog tijela

STRANKAMA

2. VISI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA
I1. VISI SAVJETNIK -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

- sudjeluje u kreiranju i obavljanju poslova svih djelatnosti iz djelokruga
poslova Upravnog odjela za razvoj i gospodarstvo, sudjeluje u analizi, izradi i
provedbi planova i programa iz podrucja gospodarstva te razvoja, prati propise
iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede

- sudjeluje u izradi i provedbi te pracenju realizaciju programa iz podrucja
gospodarstva, obrta, malog i srednjeg poduzetnistva, turizma, poljoprivrede i
ruralnog razvoja te suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima,
ustanovama i institucijama i dr. na podrucju Grada Slatine, predlaze, provodi i
prati realizaciju usvojenih poticajnih mjera u podrucju rada poduzetniStva i
ukupnog razvoja. Vodi evidencije, sastavlja izvjeSc¢a o ué¢incima provedbe
programa, prati analize gospodarskih kretanja na podrucju Grada

- sudjeluje u izradi i provedbi projekata za apliciranje prema fondovima
Europske unije te nacionalnim sredstvima i obavlja stru¢ne poslove povezane s
pra¢enjem izrade i analize studija, elaborata i drugih dokumenata u procesu
kandidiranja projekata za financiranje putem programa Europske unije. Suraduje
s nadleznom gradskom i Zupanijskom razvojnom agencijom u pripremi
projekata te koordinira sve projekte kojima je nositelj Grad Slatina, projekte od
interesa Grada Slatine s trgovackim drustvima i ustanovama kojima je osnivac
Grad Slatina

- sudjeluje u izradi nacrta akata, programa i drugih dokumenata potrebnih za
razvoj i projekte od interesa za Grad Slatinu, kao i u postupku izrade strateskih
dokumenata te predlaganja i provodenja programa i projekata lokalne razvojne
politike u skladu s regionalnom, drzavnom i europskom politikom

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

KLASIFIKACIJSKI
RANG

4.

PribliZan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

25%

25%

25%

10%

5%
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- sudjeluje u pripremi i provedbi gospodarskih manifestacija, konferencija, 5%
edukacija, sajmova i sli¢no
- obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢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 diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij
ckonomske ili prirodne 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 i programa i vodenje
projekata

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

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

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

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ I GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORUJA RAZINA IILASITRITS AR
RANG
- VISI STRUCNI 6
: SURADNIK ) :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- izraduje 1 prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta,

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
25%

malog i srednjeg poduzetniStva, turizma, poljoprivrede i ruralnog razvoja

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i

25%

institucijama na podru¢ju Grada Slatine, provodi i prati realizaciju usvojenih
poticajnih mjera u podrucju rada poduzetnistva i ukupnog razvoja
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- sudjeluje u pripremi i provedbi projekata za apliciranje prema fondovima 25%
Europske unije te nacionalnim sredstvima

- vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora, suraduje

s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspoloZivih izvora

financiranja predvidenih za poticaje za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva, 10%
turizma, poljoprivrede, daje naputke i usmjerava poduzetnike i poduzeca u

vlasniStvu Grada na moguénosti zaposljavanja i samozaposljavanja i

kreditiranja, pruza informacije o kreditiranju i natjeajima ministarstva, izraduje

planove i izvjesca iz svog djelokruga

- sudjeluje u pripremi i provedbi gospodarskih manifestacija, konferencija, 10%
edukacija, sajmova i slicno

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske

. struke
POTREBNO STRUCNO D)

ZNANJE Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

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

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U RADU | nadzor te opce i specificne upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

LG ONOIEND R kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
UTJECAJ NA DONOSENJE m;to e e P primy postup
ODLUKA
STUUTEINGT STV UNLS b Stupanj komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA I . . e NV
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
SRR LS CEIAD upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA HETES 1 BRI, ! L
4. STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ I GOSPODARSTVO Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LA A I
RANG
I11. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VEREIETE R

za obavljanje
pojedinog posla




Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj

2/2026. 53

- sudjeluje u obavljanju svih poslova i projekata iz podrucja Upravnog

odjela

35%

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i

institucijama na podru¢ju Grada Slatine u realizaciji projekata iz djelokruga

poslova Upravnog odjela

30%

- vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora, suraduje

s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspoloZivih izvora

20%

financiranja predvidenih za poticaje za razvoj malog i srednjeg poduzetniStva,
turizma, poljoprivrede, daje naputke i usmjerava poduzetnike, poduzeca i
ustanove u vlasniStvu Grada na moguénosti zaposljavanja i samozaposljavanja,
financiranja, natjecajima ministarstva, izraduje izvjesc¢a iz svog djelokruga

- sudjeluje u pripremi i provedbi gospodarskih manifestacija, konferencija,

edukacija, sajmova i sli¢no

10%

- 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. Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ekonomske, tehnicke 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 izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u c¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

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 stru¢nih tehnika

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar

upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija

Clanak 10.

Kada je za obavljanje pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja ili
popunjeno vise sluzbenika zbog privremenog povecanog opsega poslova, proc¢elnik Upravnog
odjela za razvoj i1 gospodarstvo rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na odredeno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritet

sluzbe.
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VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
Sluzbenik odgovara za poc¢injenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske koje su propisane Zakonom o sluzbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i lake koje su propisane
navedenim zakonom 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 13.
Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, smatraju se i sljedece
povrede:

1. ucestalo koriStenje dnevne pauze u duzem vremenu od propisanog ili izlazak iz gradske
uprave bez odobrenja nadredenog sluzbenika;

2. nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka koji su
potrebni radi ostvarivanja prava i obveza te odgovornosti iz radnog odnosa i1 u svezi s
radnim odnosom sukladno zakonu, a koje prikuplja, obraduje i koristi upravno tijelo
nadlezno za pravilno, potpuno i pravovremeno utvrdivanje istih prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika sukladno zakonu;

3. namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim sluzbenicima i namjestenicima;

4. odbijanje strucnog usavrSavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao
vrijeme provedeno na radu;

5. onemogucavanje drugim sluzbenicima i namjeStenicima koriStenje pomagala i druge
opreme za olakSavanje izvrSenja radnih zadataka;

6. krSenje propisa o ravnopravnosti spolova;

7. nepridrzavanje propisanih mjera zaStite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koje dovode u nemogucnosti obavljanja poslova i
zadataka u tijelima Grada;

8. Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osjecaja osobne nesigurnosti
sluzbenika 1 namjeStenika;

9. konzumiranje alkoholnih pica tijekom rada i njihovo unoSenje u radne prostorije;

10. dolazak na posao u alkoholiziranom stanju;

11. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu,

12. krSenje Etickog kodeksa, osim kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisane Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi;

Sluzbeniku moze se u jednom mjesecu rjeSenjem utvrditi 1 izre¢i kazna za pocinjenje
viSe razli¢itih povreda sluzbenicke duznosti, s time da zbroj nov€anih kazni izre¢enih u tom
mjesecu ne moze iznositi viSe od 30% ukupne place isplacene sluzbeniku, odnosno
namjeSteniku.
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Svaka povreda sluzbene duznosti prema svojoj vrsti utvrduje se posebnim rjeSenjem u
postupku pokrenutom u zakonskom roku.

Nacin utvrdivanja svih okolnosti pocinjenja povreda sluzbene duznosti sluzbenika i
namjeStenika u Gradu Slatini propisat ¢e se, sukladno zakonu, posebnim pravilnikom.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika, odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od osam dana od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada
Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 024-02/26-01/3
URBROJ: 2189-2-07/01-26-4
Slatina, 19. sije¢nja 2026.

GRADONACELNIK

Tomo Tomi¢, mag. oec., v.r.



Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 2/2026. 56

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/191 17/25), ¢lanka 17.
Odluke o ustrojstvu i1 djelokrugu upravnih tijela Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada, broj
13/25) i ¢lanka 25. Statuta Grada Slatine (Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 5/09, 5/10, 1/13,
2/13 — prociséeni tekst, 3/18, 9/20 1 5/21), po prijedlogu sluzbenika koji obavlja posao
procelnika Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i graditeljstvo,
gradonacelnik Grada Slatine, Tomo Tomi¢, mag. oec., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI,
PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

I. UVOD

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno
uredenje 1 graditeljstvo (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog
odjela za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i graditeljstvo, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja 1 druga pitanja od
znacaja za rad Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i graditeljstvo u
skladu sa Statutom Grada Slatine 1 drugim op¢im aktima Grada Slatine.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjesStenika, kao 1 u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odredeno radno
mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i graditeljstvo je upravno
tijelo u kojem se obavljaju upravno - pravni, analiticko - informativni, informacijski, planski i
drugi opé¢i, struéni i administrativni poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada utvrdeni
posebnim zakonima, Statutom Grada, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada,
odlukama Gradskog vijeca i Gradonacelnika te drugim propisima, a koji se odnose osobito na
ova upravna podrucja: graditeljstvo, odrzavanje objekata u vlasnistvu Grada, komunalno i
vodno gospodarstvo, zastitu okoliSa, poslovi vezani uz Program odrzavanja komunalne
infrastrukture, komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo, imovinsko-pravne poslove
vezane za djelatnosti ovog upravnog odjela, prisilna naplata gradskih prihoda, na poslove javne
nabave za potrebe Grada, stambenog zbrinjavanja dodjelom stanova u vlasniStvu Grada,
vodenje brige oko uredenja mjesne samouprave, o kvaliteti 1 unapredenju stanovanja
obavljaju¢i poslove uredenja naselja, ostvarivanje ravnomjernog prostornog uredenja te
promicanje dobrog projektiranja i gradenja, pripremanje, izrada, donoSenje 1 provodenje



Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 2/2026. 57

dokumenata, akata i postupaka kojima se osigurava pracenje stanja u prostoru, donosenje i
provodenje razvojne strategije, planova 1 programa prostornog uredenja te uredenja
gradevinskog zemljiSta, provodenje postupaka izdavanja dozvola, potvrda i rjeSenja sukladno
zakonu 1 podzakonskim propisima, omogucavanje prava sudjelovanja javnosti u postupcima
izrade 1 donoSenja dokumenata prostornog uredenja, vodenje, pracenje i azuriranje evidencije
podataka iz svoje nadleznosti, izvjeStavanje nadleznih tijela o provedbi akata i1 izvrSavanje
poslova iz svoje nadleznosti. Takoder, u ovom upravnom tijelu obavljaju se imovinsko - pravni,
upravno - pravni, analiticko - informativni 1 drugi op¢i i stru¢ni poslovi iz podrucja druStveno -
gospodarskih poslova u svezi stvari, ¢inidaba i imovine Grada te drugi poslovi koji temeljem
pozitivnih propisa ili po svojoj prirodi spadaju u njegov djelokrug.

II. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 4.
U organizacijskom smislu Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno
uredenje 1 graditeljstvo ¢ine dvije unutarnje ustrojstvene jedinice (u daljnjem tekstu: Odsjek) 1
to:

1. Odsjek za komunalne djelatnosti
2. Odsjek za prostorno uredenje 1 graditeljstvo

Clanak 5.
1. ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

Odsjek za komunalne djelatnosti obavlja poslove i zadatke iz komunalnog sustava u
okviru samoupravnog djelokruga Grada, a narocito:

1. obavlja upravne i druge stru¢ne poslove u komunalnoj oblasti koji se odnose na
odrzavanje i upravljanje komunalnom infrastrukturom, javnim povrSinama i sl. u svom
djelokrugu nadleznosti;

2. obavlja poslove koordinacije komunalnih i trgovackih drustava u vlasniStvu odnosno
suvlasnistvu Grada Slatine iz svog djelokruga rada;

3. utvrduje vrstu obveze i visinu komunalnog doprinosa, komunalne naknade, naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru i drugih naknada i spomenicke
rente te donosi rjeSenja o istom;

4. obavlja poslove vezane uz razrez gradskog poreza na koriStenje javnih povrSina,
koriStenje 1 privremeno koriStenje povrSina javne namjene za reklame 1 oglasne
predmete te pokretne naprave i sl.;

5. provodi postupke dodjele koncesija za obavljanje komunalnih djelatnosti;

6. obavlja upravne i strucne poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, vrsi nadzor i
provodi propise koji reguliraju komunalni red, te druge propise koji proizlaze iz Zakona
o komunalnom gospodarstvu i drugih zakona i propisa;

7. organizira i obavlja poslove poljoprivrednog redarstva

8. prati stanje svih oblika prometa u gradu, te vodi brigu o njegovom uredenju i opremanju,
te priprema i predlaZe mjere za unapredenje stanja u prometa;
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10.
11.

12.
13

upravlja poslovima odrzavanje nerazvrstanih cesta, javnih prometnih povrsina i dijelova
javnih cesta koje prolaze kroz naselja na podrucju grada, te odrZzavanje objekata prometa
u mirovanju;

izdaje uvjete 1 potvrde na projekte iz djelokruga prometa;

organizira i obavlja poslove prometnog redarstva: nadzor nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila, upravljanje prometom, te premjeStanje nepropisno zaustavljenih i
zaustavljenih vozila sukladno zakonu;

provodi postupak izdavanja rjeSenja i dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza;

. obavlja 1 druge poslove iz djelokruga svog rada odredene posebnim zakonima, drugim

propisima te odlukama Gradonacelnika i Gradskog vijeca.

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo obavlja poslove i zadatke iz sustava

graditeljstva i prostornog planiranja, a narocito:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

poslove na uredenju gradevinskog zemljiSta, a naroCito osiguranje sredstava za uredenje
gradevinskog zemljista;

pribavlja projekte i drugu dokumentaciju;

izraduje 1 predlaze plan nabave i provodi postupke javne nabave sukladno posebnom
zakonu 1 podzakonskim propisima;

rjeSava imovinsko-pravne poslove u svojoj nadleznosti;

gradenje u svrhu proSirenja i poboljSanja komunalne i1 druge infrastrukture;

sanacije terena, te poticanje i organizaciju u svrhu koordinacije gradnje pravnih osoba s
javnim ovlastima 1 drugih subjekata na izgradnji infrastrukture i gradevina od opceg
interesa, a u cilju poboljSanja uvjeta Zivota i rada;

stambeno zbrinjavanje izgradnjom i odrzavanjem stanova;

organizira provodenje 1 neposredno izvrSavanje zakona i drugih propisa te akata
Gradskog vijeca 1 Gradonacelnika;

provodi sustav unutarnjih kontrola koji obuhvaca sve poslovne procese u skladu sa
zakonima i drugim propisima, Stite¢i imovinu i sredstva od gubitka, zlouporabe i Stete i
koriste¢i ih pravilno, eti¢no, ekonomicno, djelotvorno i uc¢inkovito;

kod neposrednog provodenja odluka iz samoupravnog djelokruga Grada provodi
odgovarajuci postupak i donosi rjeSenja i druge akte;

rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku kada je na to ovlasten zakonom ili
drugim propisom;

izvjescuje Gradsko vijece i Gradonacelnika o provedbi donesenih akata;

izvrSavaju se poslovi iz djelokruga drzavne uprave u podrucjima iz svoje nadleznosti,
ako su ti poslovi prenijeti na Grad kao jedinicu lokalne samouprave;

prati stanje u podru¢jima iz samoupravnog djelokruga koja su u nadleznosti Upravnog
odjela te priprema akte za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika;

ostvaruje suradnju sa pravnim subjektima, ustanovama, znanstvenim i stru¢nim
organizacijama, drzavnim institucijama i sluzbama,;

suraduje sa jedinicama lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave na provodenju
programa razvitka;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

brine se o ravnomjernom prostornom uredenju te promice pravilno projektiranje i
gradenje;

priprema, izraduje 1 donosi dokumente, akte 1 postupke kojima se osigurava pracenje
stanja u prostoru;

donosi 1 provodi Strategiju upravljanja imovinom Grada i1 Planom upravljanja
nekretninama Grada, planove i1 programe prostornog uredenja te uredenja gradevinskog
zemljista;

omogucuje pravo sudjelovanja javnosti u postupcima izrade i donosenja dokumenata
prostornog uredenja;

pomaze drugim nadleznim upravnim tijelima po obavijesti istth 1 samostalno
poduzimaju aktivnosti na podru¢ju imovinskih odnosa, te izraduju stru¢ne podloge u
svrhu stvaranja uvjeta za druStveno-gospodarski razvitak, naro¢ito na podrucju
imovinsko-pravnih odnosa;

pomaze u pripremi po obavijesti drugih nadleznih upravnih tijela te samostalno
pripremaju, vode i izvrSavaju poslove iz svoje nadleznosti u svezi prava vlasniStva,
stijecanja prava vlasniStva te posjedovanja, uporabe, koriStenja 1 raspolaganja
nekretninama u vlasniStvu Grada koje nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela, zatim
poslova kojima se regulira pravo sluznosti, zalozno pravo, pravo stvarnog tereta i pravo
gradenja u svezi stvari u vlasniStvu Grada koje nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela,
kao i ugovornih i izvan ugovornih odnosa u okviru nadleznosti Grada kao jedinice
lokalne samouprave u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima i aktima Grada koji
nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela, a radi sveobuhvatne zastite imovine Grada;
rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku kada je na to ovlasten zakonom ili
drugim propisom;

obavljaju poslovi zastupanja u sudskim i upravnim sporovima pri nadleZnim upravnim
1 pravosudnim tijelima po posebnoj ili generalnoj punomoci;

obavljaju poslovi vodenja registra nekretnina u vlasnistvu Grada;

obavljaju povjereni poslovi upravljanja nekretninama i pokretninama u vlasnistvu
Republike Hrvatske sukladno posebnom zakonu;

obavlja 1 druge poslove u djelatnostima iz nadleznosti Upravnog odjela.

III. UPRAVLJANJE
Clanak 6.
Radom Upravnog odjela upravlja procelnik kojega sukladno zakonu imenuje i razrjeSuje
Gradonacelnik.

Rad Upravnog odjela usmjerava i uskladuje Gradonacelnik.
Procelnik Upravnog odjela odgovoran je Gradonacelniku za zakonit, pravilan i

pravodoban rad Upravnog odjela, kao i za izvrSavanje poslova iz njegove nadleznosti.

Radom Odsjeka upravlja voditelj koji je pod uvjetima i na nacin propisan zakonom,

drugim propisima i op¢im aktima primljen i rasporeden na radno mjesto utvrdeno ovim
Pravilnikom.

Voditelj Odsjeka odgovoran je procelniku Upravnog odjela za zakonit, pravilan i

pravodoban rad Odsjeka.
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Clanak 7.

Procelnik Upravnog odjela rukovodi Upravnim odjelom i unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u sastavu Upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, planira, vodi 1
koordinira povjerene poslove, doprinosi razvoju novih strategija i rjeSava strateSke zadace iz
svoje nadleznosti, samostalno sudjeluje 1 odlucuje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima u okviru
op¢ih strateskih smjernica Upravnog odjela, ima najvisu nadzornu, upravljacku, materijalnu i
financijsku odgovornost, najvisu odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja te najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znacajan ucinak na odredivanje politike
Upravnog odjela i njenu provedbu, osiguravajuéi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan
Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Procelnik Upravnog odjela duzan je izvje$¢ivati Gradonacelnika o stanju u podrucjima
iz nadleznosti Upravnog odjela, te o radu upravnog odjela kojim upravlja.

Procelnik Upravnog odjela u obavljanju svojih poslova ima prava i duznosti utvrdene
zakonom, kolektivnim ugovorom, Statutom i ovim Pravilnikom.

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

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge procelnika, koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden,
a za ¢ijim se obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste moZe, odnosno duzan je odbiti iz razloga
propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon).

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
U Upravni odjel se primaju, te na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, rasporeduju
sluzbenici 1 namjestenici na nacin 1 pod uvjetima propisanim zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima Grada.

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela imaju prava i duznosti propisane zakonom,
kolektivnim ugovorom, drugim propisima i op¢im aktima Grada.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

Sistematizacijom radnih mjesta, u tablicnom i opisnom obliku, u Upravnom odjelu za
komunalne djelatnosti, prostorno uredenje 1 graditeljstvo utvrduju se sljede¢a radna mjesta s
osnovnim podacima o radnom mjestu, opisom poslova, opisom razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta i brojem izvrSitelja:
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Red. Kategoryja Potkategorija . . Klasifikacijski Broj
) radnog . Naziv radnog mjesta C
broj . radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta
Glavni . 1
1. L. rikwmaiisl Proc¢elnik I. 1
I. Odsjek za komunalne djelatnosti
Visi T
2. L. rukovoditel] Voditelj odsjeka 3. 1
Visi savjetnik za
3. IIL. Visi savjetnik | graditeljstvo 1 zastitu 4. 1
okolisa
oy . Visi struéni suradnik
Vist struéni
4. IL. . za komunalno 6. 1
suradnik
gospodarstvo
5 I Strucm Struc¢ni suradnik za ] 1
suradnik promet
6. ML Visi referent Visi referent za 0. 1
komunalne poslove
7. 11l Visi referent Visi referent 9, 1
komunalni redar
8. ML Visi referent .VIS% refer@nt 0. 1
poljoprivredni redar
9. ML Referent Referent za 1. 1
komunalne polove
Namjestenik Nam,J estenik za
10. IV. pomocéne poslove - 11. 1
II. Kat.
domar
II. Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo
Visi o
1. L. rukovoditel] Voditelj odsjeka 3. 1
12, 1L, Visi savjetnik | ¥ 51 savjetnik za 4, I
imovinu
Visi savjetnik za
13. IL. Visi savjetnik imovinsko-pravne 4. 2
poslove
Visi savjetnik za
14. IL. Visi savjetnik | prostorno uredenje i 4. 1
graditeljstvo
Savjetnik za
15. 1L Savjetnik ekonomske poslove i 5. 1

javnu nabavu
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1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE
DJELTNOSTI, PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIII{:{AI;%CUSKI
L GLAVNI ) L
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA . . e
obavljanje pojedinog

posla

- rukovodi, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Upravnog 0%
odjela za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i graditeljstvo, ’

- prati zakone i podzakonske propise te daje stru¢na misljenja i savjete

iz djelokruga poslova Upravnog odjela te izraduje prijedloge akata 0%

(V]

1z nadleznosti Upravnog odjela i vodi brigu o uskladenosti tih akata
sa zakonom, podzakonskim propisima i Statutom

- prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela za komunalne djelatnosti,
prostorno uredenje i graditeljstvo i predlaze odgovaraju¢e mjere,
strucno obraduje najslozenija pitanja i daje stru¢na obrazloZenja i 10%
upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela za
komunalne djelatnosti, prostorno uredenje 1 graditeljstvo

- 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 komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i 10%
graditeljstvo

- nadzire izradu i provedbu prostornih planova, prati stanje u prostoru

. o : . 10%
1 predlaze mjere za unapredenje prostornog uredenja

- poslovi vezani uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim,
gradskim 1 drugim tijelima, odvjetnickim uredima, udrugama 1
drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava suradnju
s drugim jedinicama lokalne i1 podru¢ne (regionalne) samouprave te 10%
drugim institucijama u zemlji i inozemstvu iz djelokruga poslova
Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i
graditeljstvo

- koordinira odrzavanje komunalne infrastrukture, javnih povrsina i 59
rad komunalnih poduzeca °
- prati izdavanje akata za provedbu dokumenata prostornog uredenja
1 gradnju (gradevinske dozvole, uporabne dozvole) ako su te ovlasti 5%

prenesene na jedinicu.
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poslovi koordiniranja rada trgovackih drustava kojima je vlasnik

63

Grad Slatina, sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u 5%
odredenom podrucju

rjeSava u upravnom postupku do donoSenja rjesenja iz djelokruga

Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i 5%
graditeljstvo

izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Upravnog odjela za

komunalne djelatnosti, prostorno uredenje 1 graditeljstvo, vodi 5%
evidencije ugovora te brine o njihovom izvrSavanju

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

1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
gradevinske 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

6. Vozacka dozvola B kategorije

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

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu 1
odlucivanju 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 i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i1 upravljacku odgovornost, najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana 1 programa upravnog tijela
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2. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIII{:{AII%ZCUSKI
L VISI ) 3.
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- 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 1 vrs$i propisane
evidencije, priprema dokumentaciju za provodenje sudskih i
drugih ovr$nih postupaka u vezi s naplatom istih, priprema i 20%
obraduje podatke za ovrhu te obavlja poslove u zalbenim
postupcima i postupcima prisilne naplate, brine o azurnosti i
rokovima naplate te poduzima propisane ili ugovorene mjere

- prati naplatu prihoda daje mjesecne izvjestaje o stanju naplate radi
pravovremenog poduzimanja mjera naplate te obavlja sve pravne 10%
poslove vezane uz sudsku i izvansudsku naplatu prihoda

- vodi projekte izgradnje komunalne infrastrukture i programa
odrzavanja komunalne infrastrukture, sudjeluje u izradi Proracuna

1 izradi plana nabave iz djelokruga izgradnje i odrzavanja 10%
komunalne infrastrukture, kontrolira i prati izvrSenje komunalnih
usluga

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

- rukovodi tehnicko-investicijskim poslovima, izraduje projektne
zadatke za izradu tehnicke dokumentacije i sudjeluje u izradi
tehnicke dokumentacije za izgradnju objekata komunalne

V)
infrastrukture, radi na ishodenju posebnih uvjeta, lokacijskih e
dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola za
objekte komunalne infrastrukture
- izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde 10%

glavnih projekata, sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja za
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odrzavanje komunalne infrastrukture koji se provode na temelju

zakona
- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje 59
nadleZnosti °
- obavlja 1 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 diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
tehnicke ili pravne struke

2. Najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
5. Vozacka dozvola B kategorije

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 i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija



Sluzbeni glasnik Grada Slatine, broj 2/2026. 66

3. VISI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO 1 ZASTITU

OKOLISA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASI&%‘%CIJ SKI
II. VISI SAVJETNIK ) 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

- sudjeluje u rjesavanju stalnih slozenijih upravnih i stru¢nih
poslova iz nadleznosti Odsjeka 1 procelnika Ureda, poduzima
mjere 1 odgovara za osiguranje ucinkovitosti u radu, pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada, za uredno 1 pravilno 20%
koriStenje imovine i sredstava za rad, sudjeluje u pripremanju i
donoSenju akata za Gradonacelnika i Gradsko vijece, odnosno iz
nadleznosti Odsjeka

- upravljanje komunalnom infrastrukturom 1 graditeljstvom:
nadzire 1 prati odrzavanje i gradnju komunalnih objekata
(nerazvrstane ceste, javne povrSine, javna rasvjeta, groblja).
Priprema tehnicke dokumentacije za radove redovnog i
izvanrednog odrzavanja, sudjeluje u obavljanju poslova vezanih
uz zaStitu okoliSa, odlaganje i1 zbrinjavanje otpada, sudjeluje u
obavljanju poslova vezanih uz odrzavanje i rekonstrukciju javne
rasvjete

20%

- provedba mjera zaStite okoliSa 1 gospodarenja otpadom:
Operativna provedba Plana gospodarenja otpadom. Nadzor nad
radom davatelja javnih usluga (Slatina KOM d.o.0.), koordinacija 10%
rada reciklaznog dvorista i vodenje postupaka sanacije nelegalnih
odlagalista.

- vodno-komunalne djelatnosti 1 zaStita voda: Koordinacija
aktivnosti na odrzavanju sustava odvodnje atmosferskih voda.
Suradnja s pravnim osobama za vodne usluge u svrhu zastite voda
1 okoliSa na podrucju Slatine.

10%

- postupci u vezi s komunalnim redom i naknadama: Izrada stru¢nih
podloga za donoSenje rjeSenja o komunalnom doprinosu i
komunalnoj naknadi. Suradnja s komunalnim redarstvom u 10%
rjeSavanju kompleksnih predmeta ugroze okoliSa ili bespravnih
zahvata u prostoru.

- zelena infrastruktura 1 energetska ucinkovitost: Upravljanje
projektima uredenja parkova, zelenih povrSina i sustava energetski
uCinkovite javne rasvjete. Priprema tehniCkih elemenata za
natjeCaje Fonda za zastitu okolisa (FZOEU).

10%
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- izrada izvjeS¢a i administrativni poslovi: Vodenje evidencija o
stanju komunalne infrastrukture, priprema izvjeSéa za
gradonacelnika i Gradsko vijece te rjeSavanje predstavki gradana
iz domene komunalnog gospodarstva i ekologije.

5%

- prati 1 proucava primjenu propisa i razvoj novih tehnologija 1
proizvoda iz podrucja graditeljstva i zastite okoliSa, prostornog
uredenja 1 komunalnog gospodarstva, sudjeluje u stru¢noj izradi
nacrta odluka iz podrucja graditeljstva i1 zaStite okoliSa za
Gradonacelnika 1 Gradsko vijece, sudjeluje u radu struc¢nih
povjerenstava i priprema potrebnu stru¢nu dokumentaciju.

5%

- vodi podatke u GIS bazi podataka 5%

- ostali poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Upravnog

0
odjela e

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij gradevinske struke
POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje Cetiri godina radnog iskustva na poslovima u

ZNANJE struci
3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

5. Vozacka dozvola B kategorija
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 = Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

U RADU 1 specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

SR QDGR SO rsnt;ltl;??lllng ‘355&2?5 IS:é‘inll{;JslluiglégiC?iZi 22%?11?%53
I UTJECAJ NA DONOSENJE Jamne ) P primye
ODLUKA postupaka 1 metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg

podrucja
STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO
GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS%I%%CIJSKI
- VISI STRUCNI ) .
SURADNIK
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde
glavnih projekata, sudjeluje u pripremi i1 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 komunalnog gospodarstva,
neposredno  pradenje izvrSenja ugovora o odrzavanju
nerazvrstanih cesta, javne rasvjete 1 zelenih povrSina, kontrola
radnih naloga i situacija koje podnose izvodaci

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%

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata
1 uredaja komunalne infrastrukture i1 programa odrzavanja
komunalne infrastrukture, izraduje posebne uvjete za gradenje
gradevina kao i potvrde glavnih projekata

10%

- prati 1 nadzire odrZzavanje komunalne infrastrukture sukladno

. ) . 109
programu odrzavanja komunalne infrastrukture &

- priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u 50
vezi izvodenja radova na nerazvrstanim cestama °
- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata
i 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
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- sudjeluje u postupcima pripreme i1 provedbe davanja koncesija,

prati realizaciju ugovora o koncesijama iz nadleznosti Upravnog

0
odjela, vodi evidencije koncesija te provodi postupke 1 poduzima e
druge radnje u vezi koncesija
- vodenje baze podataka o komunalnoj infrastrukturi u gradskom
GIS sustavu, arhiviranje predmeta i priprema podataka za godisnja 5%
izvjesca odsjeka
- obavlja 1 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$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij tehnicke, pravne ili druStvene struke

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

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

5. Vozacka dozvola B kategorija

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor te opce 1 specificne upute nadredenog
sluzbenika

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

Stupanj komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija
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5. STRUCNI SURADNIK ZA PROMET Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIIIELI;AGCUSKI
I11. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za

OPIS POSLOVA I ZADATAKA . . e
obavljanje pojedinog
posla
- Tehnicko wuredenje prometa 1 signalizacija: Nadzor nad
postavljanjem 1 odrzavanjem horizontalne i vertikalne prometne 259
signalizacije. Izrada skica 1 prijedloga za rjeSavanje prometnih
uskih grla na podrucju Slatine.
- Odrzavanje nerazvrstanih cesta: Sudjelovanje u pripremi planova
za asfaltiranje 1 sanaciju udarnih jama i zimske sluzbe. Kontrola 25%
izvodenja radova na prometnicama i pjeSackim stazama koje su u
nadleznosti Grada,
- Upravni postupci i suglasnosti: Izdavanje prethodnih suglasnosti
za prekopavanje javnih povrSina i cesta. Izdavanje odobrenja za 20%

kretanje vozila s prekomjernim teretom 1 postavljanje
putokaza/reklama uz ceste.

- Prometna operativa i javni prijevoz: Pracenje funkcioniranja
javnog prijevoza (ako postoji) 1 taksi sluzbi. Organizacija i nadzor 10%
nad parkiraliSnim sustavom u gradu

- Mobilnost i zeleni promet: Razvoj biciklistickih staza i pjeSackih
zona. Upravljanje sustavom javnih bicikala 1 punionicama za 5%
elektri¢na vozila u suradnji s Fondom za zastitu okolisa.

- vodenje baze podataka o komunalnoj infrastrukturi u gradskom
GIS sustavu, arhiviranje predmeta i1 priprema podataka za godisnja 5%
izvjesca odsjeka

- Sigurnost prometa i suradnja s PP Slatina: Sudjelovanje u radu
Vijeca za prevenciju kriminaliteta i suradnja s policijom na 5%
identifikaciji 1 sanaciji opasnih mjesta (crne tocke) u prometu.

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij prometne struke

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

3. Polozen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
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4. Poznavanje rada na racunalu, rad u AutoCADu ili
sli¢nom softveru za skiciranje prometnih rjesenja

5. Vozacka dozvola B kategorije
Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje izvrSavanje
administrativnih 1 jednostavnijih  stru¢nih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI @ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
U RADU nadzorom 1 uputama od strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI  Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
I UTJECAJ NA DONOSENJE  materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te ispravnu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ODLUKA primjenu postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika
STUPANJ SURADNJE S . Y o e
DRUGIVUTWELIVAT  Sure) séni komuniaca kol skl ke uni
LSO LN e RS S fiku l'agn'u iJli reizm'gni informacija ’ e
STRANKAMA prixtupyan] J !

6. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASI&II(\%CU SKI
111 VISI REFERENT ; 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- Obavlja poslove u vezi utvrdivanja obveznika 1 vodi
prvostupanjski upravni postupak donosenja rjeSenja o komunalnoj
naknadi, naknadi za uredenje voda i komunalnom doprinosu, prati
zakonsku 1 drugu regulativu iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva u vezi utvrdivanja 1 naplate komunalne naknade 1
naknade za uredenje voda, vr$i identifikaciju i1 prikupljanje
podataka o vlasnicima kuéa za odmor i dostavlja podatke radi
razreza poreza na nekretnine, vodi postupke 1 rjesava
administrativne ovrhe za naplatu duga komunalne naknade i
naknade za uredenje voda, kontinuirano radi na azuriranju
evidencija o obveznicima komunalne naknade i naknade za
uredenje voda

40%
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- vodi poslove u vezi prisilne naplate komunalne naknade, vodne

naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada u prostoru po dostavljenoj
dokumentaciji, prati propise koji se odnose na prisilnu naplatu,
vodi propisane evidencije o prisilnoj naplati, kontrola analitickih

kartica, izrada i slanje opomena, priprema prijedloga za ovrhe te
komunikacija s bankama i Financijskom agencijom (FINA).

Rad sa strankama i rjeSavanje prigovora: Neposredan rad sa
gradanima, obrada reklamacija na izdana rjeSenja, izdavanje
potvrda o stanju duga i savjetovanje o obro¢nim otplatama.

sudjeluje u postupcima oslobadanja od placanja komunalne
naknade i naknade za uredenje voda

obavlja manje slozene poslove u upravnim postupcima oslobadanja
od pla¢anja komunalne naknade, priprema prijedloge
odgovarajucih akata po podnesenim zahtjevima za oslobadanje od
placanja komunalne naknade i komunalnih doprinosa

obavlja poslove prikupljanja podataka, njithove analize 1 obrade, o
¢emu izraduje potrebna izvjesca u vezi djelokruga poslova radnog
mjesta, priprema izvjes¢a o ostvarenim prihodima od komunalnih

30%

10%

5%

5%

5%
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davanja za potrebe procelnika i Gradskog vijeca

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij upravne
ili ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu,
5. Vozacka dozvola B kategorija
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene
STUPANJ SLOZENOSTI poslove' koji zahtijevaju primjenu Jedflqstavnlj}h i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
POSLOVA D . .
upravnog postupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samos‘Ealn0§t1 koji ' ukljucuje redovan. Vnadzgr
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
U RADU . .. . -
relativno slozenih strucnih problema
STUPANJ ODGOVORNOSTI  Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
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 struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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7. VISI REFERENT — KOMUNALNI
REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA  NHASIFACHSEL
I VISI REFERENT i 0

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda
sukladno zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Gradskog
vije¢a a naroCito nadzor nad odrzavanjem Ccisto¢e javnih 20%
povrsina, postupanjem sa komunalnim otpadom, ¢iS¢enje snijega
1 leda, koriStenje javnih povrSina, parkiranja na javnim zelenim
povrSinama i1 premjeStanja vozila

- vodi upravni postupak i1 rjeSava u upravnim i neupravnim
stvarima u podrucju komunalnog redarstva propisane zakonom 1 15%
podzakonskim aktima

- izlazi na teren, sastavlja zapisnike, vodi propisane evidencije i
sluzbene ocevidnike, izdaje obvezne prekrSajne naloge,
mandatne kazne, izdaje opomene, rjeSenja, naloge i druge 15%
pojedinacne akte u slucaju krSenja komunalnog i poljoprivrednog
reda, izrice i naplac¢uje novcane kazne
- suraduje s pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate,
policijom, veterinarskom inspekcijom i drugim inspekcijskim 10%
sluzbama pri koordiniranim akcijama 1 drugim tijelima u
provodenju mjera komunalnog reda

- prati izvrSenje programa odrzavanja objekata 1 uredaja

komunalne infrastrukture u dijelu koji se odnosi na ¢isto¢u javnih 10%
povrsina

- kontrolira nac¢in drzanja kuénih Iljubimaca i postupanje s 10%

0

napustenim zivotinjama u skladu s gradskim odlukama

- prima prijave gradana, vrSi oCevide na terenu i izvjeStava 59,
. . . . (V]
podnositelje o poduzetim mjerama

- suraduje s nadleznim trgovackim druStvima u vezi odrzavanja 0
. 5%
komunalne infrastrukture

- prati propise iz podruc¢ja komunalnog redarstva vazne za 0
.. - o 5%
primjenu op¢ih akata Gradskog vijeca

- obavljaidruge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja Odsjeka 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij pravne,
upravne, tehnicke ili drustvene struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
5. PoloZen vozacki ispit B kategorije
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno

e utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje

POSLOVA D . .
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samosEalnqu koji . ukljucuje redovan' vnadZ(.)r

U RADU nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje

relativno slozenih stru¢nih problema

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

ODLUKA primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ SURADNJE S

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

STRANKAMA

8. VISI REFERENT — POLJOPRIVREDNI
REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIIISXEAE}CUSKI
I1I. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog 1
poljoprivrednog reda sukladno zakonu, podzakonskim 20%
propisima i odlukama Gradskog vijeca
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- vodi upravni postupak 1 rjeSava u upravnim i neupravnim
stvarima u podrucju poljoprivrednog redarstva propisane 15%
zakonom i podzakonskim aktima

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

- suraduje s pravosudnim tijelima, tijelima prisilne naplate,
policijom i drugim tijelima u provodenju mjera komunalnog i
poljoprivrednog reda. Priprema podataka za Ministarstvo
poljoprivrede i suradnja s poljoprivrednom inspekcijom.

10%

- poseban naglasak na suzbijanje samoniklog raslinja,
visegodiSnjeg korova i ambrozije na poljoprivrednim
povrSinama koje granice s gradevinskim podru¢jem. Provjera 10%
postivanja pravila o paljenju korova radi sprjecavanja pozara na
otvorenom prostoru.

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

10%

- obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koristenja 1
gospodarenja poljoprivrednim zemljistem, vodi 1 aZzurira
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

5%

- suraduje s nadleznim trgovackim druStvima u vezi odrzavanja
komunalne infrastrukture, nadzire stanje i prohodnost poljskih
putova te sprjecava njihovo uzurpiranje ili oste¢ivanje od strane
korisnika

5%

- prati propise iz podru¢ja komunalnog i poljoprivrednog 59,

redarstva vazne za primjenu op¢ih akata Gradskog vijec¢a °
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja 50
Odsjeka o

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
1. sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ili strucni kratki studij
agronomskog ili poljoprivrednog smjera

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godine radnog iskustva na
ZNANJE odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit

>

Poznavanje rada na racunalu,
5. Polozen vozacki ispit B kategorije
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Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izricito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno

e utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
POSLOVA . e e .
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostaillnosjtl koji gkl]ucuje redovag Izadzor‘
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
U RADU . . .-
relativno slozenih stru¢nih problema
STUPANS ODGOVORNOSTI U odiovomest ol ks adeosomos
I UTJECAJ NA DONOSENJE Aery UISE S KOJ ; L€ Pravit
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
ODLUKA :
tehnika
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I Stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA

9. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASI&II(\%CU SKI
IIL REFERENT ) 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- Sudjeluje u postupku pripreme poslova u vezi utvrdivanja
obveznika i postupka donoSenja rjeSenja o komunalnoj naknadi,
naknadi za uredenje voda i komunalnom doprinosu, prati
zakonsku 1 drugu regulativu iz podrucja komunalnog
gospodarstva u vezi utvrdivanja i naplate komunalne naknade i
naknade za uredenje voda, vr$i identifikaciju 1 prikupljanje
podataka o vlasnicima kuéa za odmor i dostavlja podatke radi
razreza poreza na kuée za odmor, vodi postupke 1 rjesava
administrativne ovrhe za naplatu duga komunalne naknade i
naknade za uredenje voda, kontinuirano radi na azuriranju
evidencija o obveznicima komunalne naknade i naknade za
uredenje voda sacinjava potrebne evidencije 1 kontinuirano radi na
azuriranju evidencija o obveznicima komunalne naknade i
naknade za uredenje voda

50%
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- sudjeluje u postupku pripreme poslove u vezi prisilne naplate

komunalne naknade, vodne

naknade, komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje

30%

nezakonito izgradenih zgrada u prostoru po dostavljenoj
dokumentaciji, prati propise koji se odnose na prisilnu naplatu,
vodi propisane evidencije o prisilnoj naplati

- sudjeluje u pripremi postupaka oslobadanja od placanja

5%

komunalne naknade i naknade za uredenje voda

- obavljamanje sloZene poslove u upravnim postupcima oslobadanja
od placanja komunalne naknade, priprema prijedloge
odgovarajucih akata po podnesenim zahtjevima za oslobadanje od 5%
placanja komunalne naknade i komunalnih doprinosa

- obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade, o
¢emu izraduje potrebna izvjes¢a u vezi djelokruga poslova radnog

mjesta 5%
Priprema izvjesca o ostvarenim prihodima od komunalnih davanja
za potrebe procelnika i Gradskog vijeca
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka 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 struke ili ekonomske
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu,

5. Vozacka dozvola B kategorija
Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornost koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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10. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - DOMAR Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA ‘ PODKATEGORIJA ‘ RAZINA KLAS%II(\IAGCIJSKI
V. ‘ NAMIJESTENIK II. ‘ 1 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- koordinira aktivnostima druStvenih domova 30%

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

- obavlja sitne popravke u drustvenim domovima u vlasnistvu Grada
Slatine i ostalim nekretninama, vodi brigu o elektro i vodovodnim 15%
instalacijama, brine o servisiranju protupozarnih aparata

- vodi brigu o izradenim i izdanim klju¢evima druStvenih domovima
1 pojedinih ureda, mijenja neispravne brave na vratima i ormarima i 10%
narucuje izradu kopije kljuceva

- vodi brigu o klimatizacijskim uredajima u drustvenim domovima i

0
ostalim nekretninama te druge pomoc¢no-tehnicke poslove e
- brine o odrZzavanju drustvenih domova 10%
- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja Odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Srednja stru¢na sprema

ZNANJE 2. Polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan; slo.z.enostlnkop. ukljgcgje obavlja}njq pgnzqcno-tehq{clflh

POSLOVA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
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
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11. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE I
GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
I VISI ) ;
' RUKOVODITELJ :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- organizira, koordinira 1 kreira obavljanje poslova svih djelatnosti iz
djelokruga poslova Odsjeka za prostorno uredenje i graditeljstvo,
kreira izradu planova i programa iz podruc¢ja prostornog uredenja,
prati propise iz podrucja prostornog uredenja.

10%

- aktivno sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna. Definira financijske
potrebe za izradu urbanisti¢kih planova, geodetskih izmjera te 10%
kapitalnih ulaganja u nekretnine i infrastrukturu.

- koordinira rad u izradi izvjeS¢a o stanju u prostoru, nadzire poslove
izrade i provedbe prostornih planova, radi na ishodenju lokacijskih i 10%
gradevinskih dozvola za investicije koje se financiraju iz Prora¢una

- vodi brigu o okoli$u i sudjeluje u programima i projektima zaStite
okolisa energetske ucinkovitosti i gospodarenja otpadom, vodi brigu 10%
o okoliSu 1 planovima razvoja zelene infrastrukture

- koordinira izradu i praéenje provedbe strategije nekretninama i
godisnjeg plana upravljanja imovinom (nekretninama) u vlasnistvu
jedinice lokalne samouprave. To ukljuuje analizu portfelja 10%
nekretnina, predlaganje mjera za njihovo aktiviranje, zakup, prodaju
ili prenamjenu u skladu s prostornim planovima

- koordinira suradnju s zupanijskim i drzavnim tijelima u ostvarenju
strategijskih projekata u razvoju Grada Slatine, predstavnik je Grada

0
Slatine u realizaciji ugovora o izvodenju radova i pruzanju odredenih vz
usluga
- prati propise iz podru¢ja prostornog uredenja, gradnje i zaStite 10%
0

okolisa, zastite prirode, energetsku ucinkovitost, zastitu zraka

- izraduje projektne zadatke za izradu tehni¢ke dokumentacije iz
djelokruga Upravnog odjela za komunalne djelatnosti, prostorno 5%
uredenje 1 graditeljstvo

- lzraduje prijedlog Plana nabave za potrebe odsjeka. Priprema
tehnicke specifikacije za javnu nabavu usluga (npr. izrada prostornih
planova, procjena vrijednosti nekretnina) i radova na obnovi
objekata.

5%
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- sudjeluje uizradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske

- 5%

unije
- pruza strunu pomo¢ investitorima 1 gradanima u vezi s 59,
mogucénostima gradnje i namjenom zemljiSta °
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima 59,
javne nabave °
- obavlja 1 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 1
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

1. sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij arhitektonske ili gradevinske struke, pravne

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

3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
5. Vozacka dozvola B kategorija

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 strateski vaznih
zadaca

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozZenih 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 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 IMOVINU Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIUJA RAZINA KLAS%:X;%CUSKI
I1. VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

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

- obavlja poslove zastupanja Grada Slatine u najslozenijim imovinsko-
pravnim sporovima, u upravnim postupcima povrata nepokretne
imovine, postupcima potpunog i nepotpunog izvlastenja i postupcima
predaje zemljiSta u vlasniStvo Grada Slatine, inicira pokretanje 1 10%
zastupa Grad u pojedinacnim ZK ispravnim postupcima, 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 10%
uredivanja imovinsko-pravnih odnosa Grada Slatine s vlasnicima

nekretnina u zahvatu buduce gradnje ¢iji je investitor Grad Slatina

- obavlja terenske uvidaje kod primopredaje nekretnina i u postupcima
izrade geodetskih 1 procjembenih elaborata, obavlja struc¢ne i 5%
administrativne poslove za potrebe Procjeniteljskog povjerenstva

- 1zraduje izvjesS¢a o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te
daje struna misljenja oko rjeSavanja najslozenijih imovinsko- 5%
pravnih pitanja

- provedba postupaka prodaje, zakupa, darovanja i zamjene nekretnina
sukladno Odluci o gospodarenju nekretninama Grada Slatine.
RjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za potrebe izgradnje
komunalne infrastrukture (otkupi zemljiSta, izvlaStenja, osnivanje
prava sluznosti i prava gradenja). Priprema dokumentacije za
natjeCaje za zakup poslovnih prostora i javnih povrSina.

5%
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- Podnosenje prijedloga 1 pracenje uknjizbe prava vlasniStva Grada
Slatine u Zemljisnoknjiznom odjelu. Uskladivanje podataka izmedu
katastra 1 zemljiSnih knjiga te suradnja s geodetima na izradi 5%
elaborata. Vodenje 1 redovito aZuriranje digitalnog Registra
nekretnina Grada Slatine.

- Izrada nacrta odluka, op¢ih akata i ugovora iz nadleznosti odjela za
potrebe Gradskog vije¢a i1 gradonacelnika. Suradnja s Drzavnim
odvjetniStvom (DORH) i vanjskim odvjetnicima u postupcima zastite 5%
imovinskih interesa Grada. Priprema ocCitovanja na tuzbene zahtjeve
vezane uz vlasnistvo i posjed.

- Priprema i izrada Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem
u vlasniStvu drzave za podrucje Grada Slatine, ukljucujuci
provodenje javne rasprave. Organizacija i provedba natjecaja za
zakup, prodaju ili povrat poljoprivrednog zemljista sukladno Zakonu
o poljoprivrednom zemljiStu. Izrada nacrta ugovora o zakupu,
prikupljanje misljenja Zupanijskog drzavnog odvjetnistva i slanje
ugovora na suglasnost Ministarstvu. Pracenje ispunjavanja obveza iz
Gospodarskog programa zakupnika.

10%

- Redovita razmjena podataka o Cesticama 1 dobivanje suglasnosti na
natjeCaje. Provjera podataka o korisnicima potpora 1 posjednicima u
ARKOD sustavu. Obvezna suradnja radi dobivanja misljenja o
pravnoj valjanosti ugovora o zakupu.

10%

- Pruzanje stru¢nih informacija gradanima i investitorima o statusu
nekretnina. Pra¢enje zakonskih promjena u podrucju stvarnog prava 5%
1 poljoprivrede.

- provodi postupak prisilne naplate svih gradskih prihoda te zastupa

0
Grad Slatinu u postupcima prisilne naplate pred sudovima e

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke

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

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

5. Vozacka dozvola B kategorije
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

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

POSLOVA . . .. . o . o
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
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STUPANJ ODGOVORNOSTI  Stupanj odgovornosti koji uklju€uje 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 . y S e o .
DRUGIM TUELIMA T Su7esmére kol kol sk kot s
0L UL XEIRIT e razm'enpe inforilaéi'a ’ : 1o, PR
STRANKAMA ! :

13. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I

JAVNU NABAVU Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASI;E;’}}CU S
I1. VISI SAVJETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- Provedba postupaka javne nabave: Priprema dokumentacije, objava
u EOJN RH, koordinacija rada povjerenstva, pregled i ocjena ponuda 25%
te izrada odluka o odabiru/ponisStenju.

- Priprema i izrada Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem
u vlasnistvu drzave za podru¢je Grada Slatine, ukljucujuci
provodenje javne rasprave. Organizacija i provedba natjecaja za
zakup, prodaju ili povrat poljoprivrednog zemljista sukladno Zakonu
0 poljoprivrednom zemljiStu. Izrada nacrta ugovora o zakupu, 10%
prikupljanje misljenja Zupanijskog drzavnog odvjetnistva i slanje
ugovora na suglasnost Ministarstvu. Pracenje ispunjavanja obveza iz
Gospodarskog programa zakupnika te vodenje evidencije naplate
zakupnine u suradnji s Ministarstvom poljoprivrede.

- provodi postupak prisilne naplate svih gradskih prihoda te zastupa

. . C . . 109
Grad Slatinu u postupcima prisilne naplate pred sudovima &
- Redovita razmjena podataka o Cesticama 1 dobivanje suglasnosti na
natjeCaje. Provjera podataka o korisnicima potpora 1 posjednicima u 10%
0

ARKOD sustavu. Obvezna suradnja radi dobivanja misljenja o
pravnoj valjanosti ugovora o zakupu.

- Obavlja poslove zastupanja Grada Slatine u najslozenijim imovinsko-
pravnim sporovima, u upravhim postupcima povrata naknade
imovine, postupcima potpunog i nepotpunog izvlastenja i postupcima 10%
predaje zemljiSta u vlasniStvo Grada Slatine, inicira pokretanje
pojedinacnih ispravnih postupaka, izraduje najslozZenije prijedloge za
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uknjizbu prava vlasniStva i drugih stvarnih prava za korist Grada
Slatine

- Izrada Plana nabave: Prikupljanje potreba od svih odjela i
uskladivanje s Proracunom Grada Slatine. Provedba prethodnog
savjetovanja sa zainteresiranim gospodarskim subjektima za nabave
velike vrijednosti radi definiranja realnih cijena 1 uvjeta. Odredivanje
CPV oznaka: Precizno Kklasificiranje predmeta nabave prema
jedinstvenom rjecniku javne nabave EU

10%

- Definiranje kriterija za odabir gospodarskog subjekta i uvjeta
sposobnosti. Objava poziva na nadmetanje, odgovaranje na upite za
pojasnjenjem dokumentacije i vodenje zapisnika o otvaranju ponuda. 5%
Provjera postojanja razloga za isklju¢enje putem EOJN integracije s
kaznenom evidencijom.

- Priprema formalnih odluka o odabiru ili poniStenju postupka. U
slucaju zalbe, priprema ocitovanja i dostava dokumentacije Drzavnoj
komisiji za kontrolu postupaka javne nabave. Obvezno vodenje i 5%
azuriranje Registra ugovora i okvirnih sporazuma koji mora biti javno
dostupan na stranicama Grada.

- Provedba postupaka sukladno lokalnom Pravilniku o provedbi 50,
postupaka jednostavne nabave °
- Izraduje izvjes¢a o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te
daje stru¢na misljenja oko rjeSavanja najsloZenijih imovinsko- 5%
pravnih pitanja

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke

2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit

Poznavanje rada na racunalu

Vazeci certifikat u podrucju javne nabave
6. Vozacka dozvola B kategorija

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta

iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija 1

programa i vodenje projekata

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

S0 5= &2

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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 odgovarajuc¢eg podrucja
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SULZEIN) BIUSELDINGLD & Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar 1

DA UL ML L e ] 1zvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
KOMUNIKACIJE SA razm'enpe infor%nacjzi'a b : 15, PREAPAEA
STRANKAMA ) J

14. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I
GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJIA RAZINA KLAS%%%CU SKI
I1. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- sudjeluje u kreiranju 1 obavljanju poslova svih poslova iz djelokruga
Odsjeka za prostorno uredenje, kreira izradu planova i programa iz
podrucja prostornog uredenja, prati propise iz podrucja prostornog
uredenja i gradnje

30%

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

10%

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

10%

- poslovi ishodenja posebnih uvjeta, potvrda glavnog projekta 1
podnosenja zahtjeva za lokacijske i gradevinske dozvole za objekte 10%
u vlasnistvu grada

- vodi prvostupanjski postupak obavljanjem radnji do donosenja

N : . S, 10%
rjesenja, sastavlja propisana izvjesca
- obavlja terenske oCevide iz podrucja graditeljstva te sastavlja 50,
zapisnike o ocevidu °
- sudjeluje u prijavi i provedbi projekata prema fondovima Europske 20%
0

unije i drugim fondovima

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja Odsjeka 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij gradevinske ili arhitektonske struke

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

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

5. Vozacka dozvola B kategorije
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje

STUPANJ SLOZENOSTI . A A N
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

POSLOVA : L .. ) . .
predmeta 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 koji ukljucuje odgovornost za

STUPANJ ODGOVORNOSTI . > L : i .
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
LU b ostupaka 1 metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuce
DONOSENJE ODLUKA POsStUPa p govarajuceg
podrucja
STUPANJ SURADNJE S ) . . .. C )
DRUGI TUELIMAT  SUlsine bomunbacie ol i ot s
SO UL e razm'erllae inforgmajci'a b : P P
STRANKAMA ) J

15. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE I JAVNU
NABAVU

Broj izvrsitelja:1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJIA RAZINA KLAS%%%CU SKI
II. SAVIETNIK ; 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

- Izrada i koordinacija Plana nabave Upravnog odjela sukladno
Zakonu o javnoj nabavi. Provedba postupaka nabave male i velike 30%
vrijednosti: izrada dokumentacije (DoN), objava u EOJN RH,
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pregled 1 ocjena ponuda te izrada odluka o odabiru. Provedba
postupaka jednostavne nabave sukladno Pravilniku Grada Slatine.
Vodenje Registra ugovora i pracenje njihove realizacije.

- Sudjelovanje u izradi proracuna Odjela te prac¢enje izvrsenja prihoda
i rashoda po stavkama komunalnog gospodarstva. Izrada analiza
isplativosti 1 ekonomskih elaborata za kapitalne projekte. Kontrola
obracuna cijena komunalnih usluga i sudjelovanje u izradi
prijedloga cijena. Provjera realnosti procijenjenih vrijednosti u
troskovnicima investicija prije kretanja u nabavu.

20%

- Priprema financijske dokumentacije za prijave na fondove EU i
nacionalne izvore sufinanciranja Ministarstva regionalnoga razvoja.
Izrada zahtjeva za nadoknadom sredstava (ZNS) i komunikacija s 10%
provedbenim tijelima (npr. SAFU). Priprema financijskih podataka
za reviziju komunalnih projekata.

- Izrada periodi¢nih izvjesca o javnoj nabavi i stanju investicija za
Gradonacelnika i Gradsko vijece. Statisticko izvjeStavanje prema 10%
Ministarstvu gospodarstva o ostvarenoj javnoj nabavi.

- Izrada nacrta odluka za Gradsko vijece 1 vodenje internih evidencija. 10%

- Azuriranje Registra ugovora, izrada statistickih izvjes¢a za 0

L. 5%
Ministarstva te rad sa strankama.

- Vodenje podataka 1 izvjeStavanje u Nacionalnom informacijskom

sustavu upravljanja strateSkim projektima (NISUS) radi pracenja 5%

kapitalnih investicija Grada.

- Pohadanje edukacija radi obnove licenci te davanje informacija

0
gospodarskim subjektima o uvjetima nadmetanja. e

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij ekonomske ili prirodne struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima
NN 3. Polozen drzavni ispit
4. Polozen certifikat javne nabave
5. Poznavanje rada na racunalu
6. Vozacka dozvola B kategorije
5 Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
STUPANJ SLOZENOSTI upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
POSLOVA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce 1

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

IUTJECAJ NA materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
DONOSENJE ODLUKA postupaka 1 metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka
STUPANJ SURADNIJE S . y d e .
DRUGI TUELIMAT  SUlsinebomunbaeie ol ki onate ir
KOMUNIKACIJE SA e Do prikupijan] !
STRANKAMA J

Clanak 11.

Kada je za obavljanje pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja ili
popunjeno vise sluzbenika zbog privremenog povecanog opsega poslova, proc¢elnik Upravnog
odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na
odredeno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritet sluzbe.

VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Sluzbenik 1 namjesStenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke koje su propisane Zakonom o sluzbenicima
1 namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi 1 lake koje su propisane
navedenim zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 14.
Lakim povredama sluzbene duZznosti, pored propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, smatraju se i sljedece
povrede:

1. ucestalo koriStenje dnevne pauze u duzem vremenu od propisanog ili izlazak iz gradske
uprave bez odobrenja nadredenog sluzbenika;

2. nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka koji su

potrebni radi ostvarivanja prava i obveza te odgovornosti iz radnog odnosa i1 u svezi s

radnim odnosom sukladno zakonu, a koje prikuplja, obraduje i koristi upravno tijelo

nadlezno za pravilno, potpuno i pravovremeno utvrdivanje istih prava, obveza i

odgovornosti sluzbenika i namjestenika sukladno zakonu;

namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim sluzbenicima i namjestenicima;

4. odbijanje strucnog usavrSavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao
vrijeme provedeno na radu;

(98]
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5. onemogucavanje drugim sluzbenicima i namjeStenicima koriStenje pomagala i druge
opreme za olakSavanje izvrSenja radnih zadataka;

6. krSenje propisa o ravnopravnosti spolova;

7. nepridrzavanje propisanih mjera zaStite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koje dovode u nemoguénosti obavljanja poslova i
zadataka u tijelima Grada;

8. Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osjecaja osobne nesigurnosti
sluzbenika 1 namjeStenika;

9. konzumiranje alkoholnih pica tijekom rada i njihovo unosenje u radne prostorije;

10. dolazak na posao u alkoholiziranom stanju;

11. uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu,

12. krSenje Etickog kodeksa, osima kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisane Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi,

Sluzbeniku 1 namjesteniku moze se u jednom mjesecu rjeSenjem utvrditi 1 izre¢i kazna
za pocinjenje viSe razliitih povreda sluzbenicke duznosti, s time da zbroj novcanih kazni
izreCenih u tom mjesecu ne moZze iznositi viSe od 30% ukupne place isplacene sluzbeniku,
odnosno namjesteniku.

Svaka povreda sluzbene duznosti prema svojoj vrsti utvrduje se posebnim rjeSenjem u
postupku pokrenutom u zakonskom roku.

Nacin utvrdivanja svih okolnosti pocinjenja povreda sluzbene duznosti sluzbenika i
namjeStenika u Gradu Slatini propisat ¢e se, sukladno zakonu, posebnim pravilnikom.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika, odnosno rjeSenja o stavljanju na
raspolaganje donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od osam dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada
Slatine.

GRADONACELNIK GRADA SLATINE

KLASA: 024-02/26-01/4
URBROJ: 2189-2-08/01-26-4

Slatina, 19. sije¢nja 2026. GRADONACELNIK

Tomo Tomi¢, mag. oec., v.r.

NAKLADNIK: Grad Slatina, Trg Svetog Josipa 10, 33520 Slatinva, tel. 033/551-109,
033/551-357, fax. 033/551-143, odgovorni urednik: KreSimir Stimac: sluZbenik ovlasten za obavljanje
poslova procelnika. GodiSnja pretplata 0,00 eura.




