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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
GRAD OTOCAC

KLASA: 011-02/25-01/4
URBROJ: 2125-2-03-25-1
Otocac, 26.11.2025.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 , 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10, 125/14 i 48/23) 1 ¢lanka 13. Odluke o ustroju i
djelokrugu rada upravnih tijela Grada Otocca (,,Sluzbeni vjesnik Grada Otocca* broj 9/21),
Gradonacelnik Grada Otocca na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE GRADA OTOCCA

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se:
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Otocca,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta
- strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- broj izvrsitelja,
- druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i op¢im aktima Grada
Otocca.
Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustroju i djelokrugu
rada upravnih tijela Grada Otocca (,,Sluzbeni vjesnik Grada Otocca® broj 9/21),(u daljnjem
tekstu: Odluka) 1 drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu, uporabljeni su

neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.

IL. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA GRADA OTOCCA

Clanak 4.

U Gradu Otoccu, sukladno Odluci o ustroju i djelokrugu rada upravnih tijela Grada

Otocca ustrojava se jedno upravno tijelo i to:
- Jedinstveni upravni odjel.
Clanak 5.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i drugi struc¢ni poslovi
odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog Upravnog odjela Grada Otocca i
drugim propisima.

Clanak 6.
U Jedinstvenom unravnom odielu ustrojavaju se Odsjeci kao unutarnje ustrojstvene



1. Odsjek za EU fondove, projekte, javnu nabavu, drustvene djelatnosti, op¢e poslove
i lokalnu samoupravu
- unutar Odsjeka ustrojavaju se pododsjeci i to:
a. Pododsjek za drusStvene djelatnosti i
b. Pododsjek za opée poslove i lokalnu samoupravu i upravu

2. Odsjek za proracun, financije, gospodarstvo, gradsku imovinu, imovinsko-pravne
poslove, prostorno uredenje i komunalni sustav
- unutar Odsjeka ustrojavaju se pododsjeci i to:
a) Pododsjek za gospodarstvo i imovinsko-pravne poslove
b) Pododsjek za komunalni sustay i prostorno uredenje

Clanak 7.

Odsjek za EU fondove, projekte, javnu nabavu, drustvene djelatnosti, opée poslove

i lokalnu samoupravu
- priprema prijedloga programa i projekata za koriStenje sredstava iz fondova Europske unije 1
drugih medunarodnih izvora financiranja;
- strucne, pravne, protokolarne, savjetodavne i administrativno-tehni¢ke poslove u svezi s
radom Gradonacelnika te njegovih radnih tijela;
- izvrSavanje ili osiguravanje izvrSavanja odluka Gradskog vije¢a, Gradonacelnika, 1 njithovih
radnih tijela;
- prijedloge akata i1 druge materijale koji se dostavljaju Gradskom vijecu, Gradonacelniku, i
njihovim radnim tijelima na raspravu,
- akte koje donosi Gradonacelnik odnosno pripremu prijedloga akata koje donosi Gradsko
vijece; - donoSenje pojedinacnih i op¢ih akata koji su uskladeni s zakonom 1 drugim propisima,
odlukama 1 drugim aktima Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca;
- vodenje srediSnje evidencija svih ugovora koji utvrduju materijalno financijska prava i
obveze;
- sudjelovanje na radnim sastancima Gradonacelnika 1 Gradskog vije¢a s drugim subjektima;
- osiguravanje lokalnih potreba u oblasti predskolskog odgoja, osnovnog i srednjeg skolstva, u
onom dijelu koji se financira iz gradskog proracuna;
- osiguravanje lokalnih potreba u oblasti kulture, prac¢enje programa javnih potreba u kulturi te
ustanova, udruga i drugih koji realiziraju programe od znac¢aja za Grad Otocac;
- osiguravanje lokalnih potreba stanovnika u oblasti sporta;
- osiguravanje lokalnih potreba stanovnika u oblasti socijalne skrbi;
- predstavljanje Grada Otoc¢ca u medunarodnim i medugradskim odnosima;
- gradski protokol, odnose s javnoscu, pravo na pristup informacijama, poslove prijema gostiju,
delegacija i poslovnih partnera;
- te druge poslove prema opisu poslova pojedinog radnog mjesta.
- sazivanje i odrzavanje sjednica Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela te
izradu donesenih odluka, drugih akata te izradu zapisnika s istih;
- radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa duznosnika, sluzbenika i namjestenika u
gradskoj upravi, disciplinske postupke, poslove kadrovske evidencije te druge poslove koji su
u svezi s primjenom propisa iz radnih odnosa te mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;
- struéne, pravne, protokolarne, savjetodavne i administrativno-tehnicke poslove u svezi s
radom Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela;
- osiguravanje izvrSavanja odluka Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela te
dostavljanje op¢ih akata nadleznim tijelima drzavne uprave;
- poslovi u svezi osnivanja i rada Savjeta mladih Grada Otocca;



- radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa zaposlenika u gradskoj upravi, disciplinske
postupke, poslove kadrovske evidencije te druge poslove koji su u svezi s primjenom propisa
iz radnih odnosa te mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;

- uredenje 1 razvoj mjesne samouprave;

- vodenje imovinskopravnih poslova;

- provodenje postupaka u pravnom prometu nekretnina u vlasniStvu Grada Otocca;

- primjena opéeg upravnog postupka i propisa uredskog poslovanja;

- vodenje pisarnice i arhive;

- za§tita osobnih podataka;

- pravo na pristup informacijama;

- izdavanje sluzbenog glasnika i dostava u srediSnji katalog;

- planiranje, projektiranje, izgradnja, uspostavljanje 1 odrZzavanje informacijskih sustava;

- odrZavanje poslovnog prostora gradske uprave;

- rad dostavne sluzbe;

- te druge poslove prema opisu poslova pojedinog radnog mjesta.

Clanak 8.
b) Odsjek za proracun, financije, gospodarstvo, gradsku imovinu, imovinsko-pravne
poslove, prostorno uredenje i komunalni sustav

obavlja sljedece poslove, osobito one koji se odnose na:

- financije, gradski proracun, gospodarstvo, gradsku imovinu, financijsko upravljanje i
kontrole, javnu nabavu, naplatu potrazivanja i ovrhe koji se odnose na:

- izradu prijedloga konsolidiranog proracuna, njegovih izmjena i dopuna te projekcije proracuna
za odredeno razdoblje;

- sastavljanje tromjeseCnih, polugodis$njih 1 godis$njih financijskih izvjestaja konsolidiranog
proracuna te polugodiSnjeg i godiSnjeg obraCuna konsolidiranog proracuna;

- vodenje poslovnih knjiga ustanova i trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, a koji za to
nemaju osposobljene sluzbe;

- sudjelovanje u izradu financijskih planova, njihovih izmjena i dopuna po uputama ravnatelja
ustanova i direktora trgovackih drustava u vlasnistvu Grada za koje se poslovne knjige vode u
Gradu Otoccu;

- izradu propisanih financijskih izvjeStaja i izvrSenja financijskih planova proracunskih
korisnika, neprofitnih organizacija i trgovackih drustava za koje se poslovne knjige vode u
Gradu Otoccu;

- sastavljanje statisti¢kih i drugih izvje$¢a za proracun, proracunske korisnike, neprofitne
organizacije i trgovacka drustava za koje se poslovne knjige vode u Gradu Otoccu;

- provodenje postupka vezanog za zaduzivanje Grada i davanje jamstava te pracenje opsega
zaduzivanja i jamstava;

- pracenje dnevne likvidnosti proracuna i izvrSenja proracuna u odnosu na planske veli¢ine 1
dinamiku izvrSenja;

- procjenu ocekivanog priliva sredstava u proracun radi izrade prijedloga mjese¢ne dinamike
proracunskih izdataka za potrebe izvjestavanja procelnika i gradonacelnika;

- analizu dospjelih obveza i potrazivanja te predlaganje dnevnih pla¢anja prema dospijecu
obveze i prioritetu;

- zaStita, upravljanje i nadzor nad gradskom imovinom;

- vodenje imovinskopravnih poslova;

- provodenje postupaka u pravnom prometu nekretnina u vlasni§tvu Grada Otocca;

- organizaciju rada na popisu imovine Grada;

- primjena opceg upravnog postupka;

- sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti ¢elnika jedinice lokalne samouprave;



- pripremu materijala za potrebe drzavne revizije i drugih drzavnih institucija te ocitovanja na
nalaze istih;

- financijsko pracenje investicija Grada;

- razvoj, poticanje i1 pracenje gospodarstva, poljoprivrede i poduzetniStva;

- evidenciju dodijeljenih potpora male vrijednosti kroz elektronicki unos podataka u Registar
drzavnih potpora;

- koordinaciju poslova uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola te uspostavljanje,
razvoj 1 izradu procedura i mapa poslovnih procesa Grada 1 proracunskih korisnika;

- utvrdivanje obveznika i razrez lokalnih poreza, doprinosa, naknada i drugih prihoda
proraCuna; - analiticko pracenje naplate prihoda 1 poduzimanje svih zakonskih postupka za
njihovu naplatu;

- postupke javne nabave;
- izvrSavanje ili osiguranje odluka Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela;

- te druge poslove prema opisu poslova pojedinog radnog mjesta. poslove proracuna,
gospodarenje imovinom Grada, pracenje 1 analizu stanja u gospodarstvu i poticanje
poduzetnistva, urbanisticko 1 prostorno planiranje, uredenje naselja, komunalno gospodarstvo,
provodenje postupaka javne nabave i drugi poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada koji nisu
u nadleznosti drugih upravnih tijela.

- osiguravanjem uvjeta za gospodarenje, zaStitu i upravljanje prostorom Grada Otocca, kroz
prostorno planiranje i uredenje u cilju razvoja gospodarskih, druStvenih, komunalnih 1 drugih
djelatnosti na podrucju Grada;

- utvrdivanjem prijedloga politike gospodarenja prostorom 1 ostalim resursima Grada Otocca;

- osiguravanjem uvjeta za urbanisti¢ko i prostorno planiranje i uredenje prostora;

- razvoj komunalnog gospodarstva, obavljanje komunalnih djelatnosti i odrzavanje komunalnih
objekata i uredaja u stanju funkcionalne ispravnosti,

- radnje 1 postupci vezani uz pripremu i realizaciju investicija (utvrdivanje vlasnickopravnih i
posjedovnih odnosa, identificiranje nekretnina, pribavljanje potrebnih suglasnosti i uvjeta,
podnosenje zahtjeva za ishodenje gradevinske dozvole i sl.);

- sudjelovanje u izradi ili izrada projektne dokumentacije za pojedine investicije;

- koordinacija izvodenja investicijskih radova kada je investitor Grad Otocac;

- donoSenje programa odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture;

- provodenje resornih zakona i drugih propisa u smislu donosenja provedbenih odluka ili
pojedinacnih odluka;

- primjena opéeg upravnog postupka;

- postupanje po zahtjevima stranaka ili investitora (izdavanje suglasnosti i sl.);

- planiranje i uskladivanje planova u komunalnoj djelatnosti te izrada prijedloga godisnjih i
viSegodiSnjih planova iz oblasti komunalnog gospodarstva;

- izvrSavanje ili osiguravanje izvrsavanja odluka Gradskog vije¢a, Gradonacelnika, i njihovih
radnih tijela;

- pradenje 1 unapredenje stanja u prostoru, izrada katastra vodova i rasvjetnih tijela;

- koordinaciju sa tijelima, ustanovama i trgovackim drusStvima u ¢ijoj nadleznosti je izgradnja
i odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Grad Otocac;

- uredenje, odrzavanje 1 nadzor nad koristenjem javnih povrsina, javnih prometnih povrS$ina;

- izdavanje koncesija i koncesijskih odobrenja;

- nabava 1 odrzavanje komunalne i urbane opreme;

- provodenje komunalnog reda;

- zaStita 1 unapredenje okoliSa i zdravlja svih gradana;

- poslove civilne zastite i zaStite od pozara;

- te druge poslove prema opisu poslova pojedinog radnog mjesta.



III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 9.

Jedinstvenim upravnim odjelom Grada Otocca upravlja procelnik.
Odsjekom upravlja voditelj odsjeka, a pododsjekom voditelj pododsjeka.
Proc¢elnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara Gradonacelniku.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara nadredenom procelniku upravnog
tijela.
U razdoblju odsutnosti procelnika upravnog tijela njegove poslove moze obavljati sluzbenik
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete kojeg RjeSenjem imenuje gradonacelnik.
Sluzbenik moze obavljati poslove procelnika do povratka proc¢elnika, odnosno do imenovanja
procelnika temeljem javnog natjecaja.
U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja odsjeka ili odsutnosti voditelja odsjeka,
odsjekom upravlja procelnik upravnog tijela.

Clanak 10.
SluZbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada Otocca, pravilima struke te uputama proc¢elnika upravnog tijela,
voditelja odsjeka 1 drugih nadredenih sluzbenika.

IV.  RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 11.

Sluzbenik 1  namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta sluzbenika 1
namjeStenika zaposlenih u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj 74/10, 125/14 1 48/23 )- (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drZavni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama predvidenim
zakonom.

Clanak 12.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Strucna 1 administrativna potpora povjerenstvima za provodenje natjecaja za prijam u sluzbu
osigurava se u Odsjeku za EU fondove, projekte, javnu nabavu, druStvene djelatnosti, opce
poslove i lokalnu samoupravu.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika
u sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u
sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima,
koja sadrzava nazive radnih mjesta, opis radnih mjesta, kategoriju radnih mjesta, potkategoriju
i razinu, klasifikacijski rang, standardna mjerila i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U GRADSKOJ UPRAVI GRADA OTOCCA

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Redni Naziv radnog mjesta Broj | Kategorija Klasifika | Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta Postotak
broj izvr | /potkategorija cijski vremena
Sitel | /razina rang
ja
1. PROCELNIK 1 I./glavni 1. Potrebno stru¢no znanje: - zastupa Jedinstveni upravni odjel,
JEDINSTVENOG rukovoditelj - sveudilitni diplomski studij ili | - rukovodi, koordinira i nadzire rad Jedinstvenog
UPRAVNOG ODJELA - sveucilisni integrirani prijediplomski i | UPravnog odjela, .

diplomski studij ili strucni diplomski | - rasporedujie radne _zadatke unutar Jedinstvenog
studij pravne, ekonomske ili druitvene | UPravnog odjela te daje upute za rad, .
struke, - osigurava zakonitost rada i odgovoran je za
- najmanje jedna godina  radnog zakon%tos.t rada Jedinstvenog upravnog odjela,
iskustva na odgovarajuéim poslovima, | - potpisuje sve upravne akte Jedinstvenog upravnog
-organizacijske sposobnosti i | odjela, ) ] ]
komunikacijske vjeitine potrebne za | - Prima stranlfe u sve21‘predmeta iz re}da J e?dmst\./.erzog
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, | UPravnog odje}g, kao i strvank§ s kojima je sprijecen
- polozen drzavni ispit, razgovor obayltl G_radonapelmk, o
- poznavanje rada na PC-u. - odgovoran je za izvrSenje odluka Gradonacelnika i
Slozenost poslova: Gradskog vijeca. | 45%
-stupanj slozenosti posla najvise koji - . . - -
ukljuduje  planiranje,  vodenje i -IZI".Eidltl.Je Odnosnov osigurava 1z€a(.1u prijedloga
koordiniranje  povjerenih  poslova, g.odlsnjlh,. kratquocmh i dugorocn.lh p?anova u
doprinos razvoju novih koncepata, te djelatnostlmz.i koje su u nadleznosti Jedinstvenog
rjedavanije strateskih zadaéa; upravnog odjela, ) ) )
Samostalnost u radu: - prati zakone i druge propise u oblastima koje su u
~ stupanj samostalnosti koji ukljucuje nadleznosti J.edinstvenog upravnog QQjela, uppzt}aje
samostalnost u radu i odluivanju o Gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno
najsloenijim  struénim  pitanjima, utjecu na donosenje odluka iz nadleznosti jedinica
ogranienu samo opéim smjernicama | lokalne samouprave, _
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog | rl}kovodl i rasporeduje ppslove i zadatke um.ltar
tijela; J§d1n§tvenog upravnog qd}ﬁla za Gradonééelmka,
Odgovornost i utjecaj na donogenje sjednica Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela,
odluka: - zajedno s Gradonacelnikom i predsjednikom
~ stupanj odgovornosti koji ukljucuje Qradgkog vijeta u.tlvr,duje. tocke dnevnog” reda
visoku odgovornost za zakonitost rada sjednica Grafiskog \(geca'te je odgovoran za njihovu
i postupanja, odgovornost  za pravodobnu i zakonitu pripremu, 30%
materijalna i financijska sredstva do . — - . ~
odredenog  iznosa, te  izravnu | prati rad trgovackih drustan i ustapova u vlasnistvu
odgovornost 7a rukovodenje Gr@da Otoécg odnosno‘ k.OJlma. je Grad Otocac | 15%
odgovarajuéim unutarnjim osniva¢ te osigurava primjenu i provedbu odluka

ustrojstvenim jedinicama;

Gradonacelnika i Gradskog vijeca,




Stru¢na komunikacija i suradnja:

—  stupanj  ucestalosti  strunih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

- iznimno na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovan sveucilisni prvostupnik
pravne, ekonomske ili drustvene
struke, odnosno stru¢ni prvostupnik
pravne, ekonomske ili drustvene struke
koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje.
-osoba iz prethodne alineje mozZe se
imenovati na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela ako se na
javni natjeCaj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

-mogucnost prijave takvog kandidata
navodi se u tekstu javnog natjecaja.
Napomena:

Sukladno  ¢lanku 24. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj)

samoupravi (,,Narodne novine“ broj
74/10, 125/14 i 48/23):

(1) Na radno mjesto procelnika
Jjedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovana osoba koja uz ispunjenje
ostalih standardnih mjerila za radna
mjesta u potkategoriji glavnog
rukovoditelja iz clanka 11. ove Uredbe
ima najmanje jednu godinu radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima.
(2) Iznimno od stavka 1. ovoga c¢lanka
na radno mjesto  procelnika
Jjedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovan  sveuciliSni  prvostupnik
struke, odnosno strucni prvostupnik
struke

- inicira postupak prijama u sluzbu sluzbenika i
namjeStenika, potpisuje rjeSenja o prijemu,
rasporedu, prestanku sluzbe, o pla¢ama, naknadama
i nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i
drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,

- sudjeluje u postupcima javne nabave,

- inicira programe dodatnog stru¢nog obrazovanja i
usavrsavanja sluzbenika i namjestenika,

- ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

10%




koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje.
(3) Osoba iz stavka 2. ovoga clanka
mozZe se imenovati na radno mjesto
procelnika  jedinstvenog  upravnog
odjela ako se na javni natjecaj ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja.

(4) Mogucnost prijave kandidata iz
stavka 2. ovoga clanka navodi se u
tekstu javnog natjecaja.

ODSJEK ZA EU FONDOVE, PROJEKTE, JAVNU NABAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCE POSLOVE I LOKALNU

SAMOUPRAVU

VODITELJ ODSJEKA ZA EU
FONDOVE, PROJEKTE,
JAVNU NABAVU,
DRUSTVENE DJELATNOSTI,
OPCE POSLOVE I LOKALNU
SAMOUPRAVU

L. /visi
rukovoditelj/ -

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski
studij drustvene struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima te
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjesStine potrebne za
uspje$no upravljanje upravnim tijelom
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela

-polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u;

Slozenost poslova:

— stupanj slozenosti posla koji
ukljuéuje  planiranje, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,
pruZzanje potpore osobama na viSim
rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomodi

- osigurava zakonitost rada i odgovaran je za
zakonitost rada Odsjeka,

-prati propise iz podrucja europskih integracija i

fondova Europske unije,

-sudjeluje u izradi i prijavi projekata Grada Otocca

na natjecaju EU i nadleznih ministarstava u Vladi

RH,

-suraduje s gradskim upravnim tijelima na poticanju

sudjelovanja u projektima Europske unije i pripremi

projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Grada

Otocca za koristenje sredstava iz fondova Europske

unije i iz drugih inozemnih i domacih izvora

financiranja,

-suraduje s drugim ustanovama i drustvima kojih je

osnivac¢ odnosno suosniva¢ Grad Otocac, a obavljaju

poslove u vezi s europskim integracijama i

fondovima Europske unije,

-obavlja struéne poslove povezane s praéenjem
izrade 1 analize studija, eclaborata i drugih
dokumenata u procesu kandidiranja projekata za
financiranje putem programa Europske unije i drugih
oblika financiranja,

-vodi baze podataka o projektima Grada Otoc¢ca i EU
projektima na podru¢ju Grada Otocca,

-prati stanje i propise iz podrucja europskih
integracija i fondova Europske unije,

10%

10%




nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema;

Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do

odredenog  iznosa, te  izravnu
odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama;

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj  ucestalosti  stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

-sudjeluje u provodenju aktivnosti za sudjelovanjem
Grada u projektima Europske unije i projektima koje
provode nadlezna ministarstva

-obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka
javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i
vaze¢im podzakonskim propisima,

-izraduje dokumentacije o nabavi i vodi brigu o
kompletiranju zakonom propisane dokumentacije za
svaki postupak nabave i vodi potrebne evidencije

-objavljuje 1 provodi prethodna savjetovanja sa
zainteresiranim gospodarskim subjektima,
-priprema i objavljuje postupke u Elektronickom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske,
-priprema i objavljuje zakonom propisane obavijesti
o postupcima javne nabave u Elektronickom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske,
-izraduje prijedloge odgovora na zalbe ponuditelja,

- priprema prijedloge ugovora u postupcima javne
nabave i jednostavne nabave,

-izraduje prijedlog plana nabave i objavljuje isti u
Elektronickom oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske,

-obavlja poslove pripreme i provedbe jednostavne
nabave sukladno opéem aktu jednostavne nabave
Grada Otocca,

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma te izraduje godisnja izvjesca za
potrebe nadleznih tijela,

- vodi evidencije o postupcima jednostavne
nabave te izraduje godi$nja izvje$¢a za potrebe
nadleznih tijela,

- izraduje dokumentacije o nabavi za
davanje koncesije za obavljanje komunalnih
djelatnosti,

- priprema i objavljuje postupke davanja
koncesije sukladno Zakonu u Elektronic¢kom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske,

25%

15%

20%

10%

5%




- sudjeluje u izradi pojedinacnih akata koji
se odnose na obavljanje komunalnih djelatnosti od
strane trgovackih druStava, putem koncesija ili
povjeravanjem komunalnih poslova,

- priprema prijedloge ugovora o davanju
koncesije i obavljanju poslova komunalnog
gospodarstva,

- prati izmjene i dopune zakona i sudjeluje u izradi
op¢ih akata u svom djelokrugu rada te predlaze
njihove izmjene u cilju poboljSanja poslovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%
PODODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
VODITELJ PODODSJEKA ZA I./Rukovoditelj | 7 Potrebno stru¢no znanje: - prati zakone i druge propise iz oblasti kulture, | 10%
DRUSTVENE DJELATNOSTI 2 razine -sveucili$ni prijediplomski studij ili | predSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, Sporta
struéni prijediplomski studij upravne | i tehnicke kulture te upoznaje Gradonacelnika i
struke, procelnika sa zakonskim propisima koji bitno utje¢u
- najmanje cCetiri godine radnog | na donoSenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne
iskustva na odgovaraju¢im poslovima | samouprave,
te  organizacijske  sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za | -obavlja upravne i struéne poslove iz podrucja
uspjesno upravljanje upravnim tijelom | kulture, predskolskog odgoja, $kolstva, socijalne
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom | skrbi, $porta i tehnicke kulture, 20%

upravnoga tijela

- polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u;

Slozenost poslova:

— stupanj slozenosti posla koji
ukljuCuje  organizaciju  obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u
rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ogranicena
¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju stru¢nih problema;
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s

-izraduje kriterije za financiranje programa javnih
potreba na podru¢ju Grad Otocca,

-izraduje prijedlog godiSnjeg programa javnih
potreba na podrucju Grad Otocca i prati njegovu
provedbu,

- izraduje godisnji prijedlog socijalnog programa
Grada Otocca i prati njegovu provedbu,

- izraduje prijedloge gradskih odluka i drugih
podzakonskih akata vezanih uz kulturu, predskolski
odgoj, Skolstvo, socijalnu skrb, sport i tehnicku
kulturu na podrucju Grada Otocca,

-predlaze ili prikuplja prijedloge za projekte
ocuvanja povijesne i kulturne bastine,

-inicira programe i akcije koje pospjeSuju razvoj
kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne
skrbi, $porta i tehnicke kulture,

-predlaze razli¢ite oblike i nacine podrske projektima
i programima u oblasti predskolskog odgoja,
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kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajué¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj  ucestalosti  stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
svthu  prikupljanja ili  razmjene
informacija.

Skolstva, socijalne skrbi, kulture, $porta i tehnicke
kulture,

-prati, usmjerava i koordinira rad ustanova iz
podrucja predskolskog odgoja, skolstva, socijalne
skrbi, kulture, $porta i tehnicke kulture, poglavito
onih kojima je Grad Otocac osnivac ili jedan od
osnivaca,

-suraduje s ustanovama iz podrucja predskolskog
odgoja, skolstva, socijalne skrbi, kulture, Sporta i
tehnicke kulture, poglavito onih kojima je Grad
Otocac osnivac ili jedan od osnivaca te razmjenjuje
potrebne podatke,

-provodi postupak dodjele stipendija Grada Otocca,
-izraduje prijedloge odluka u prvom stupnju, a koja
se odnose na priznavanja prava iz podrucja socijalne
skrbi i socijalne politike,

-izraduje prijedloge ugovora iz oblasti kulture,
predskolskog odgoja, skolstva, socijalne skrbi, sporta
i tehnic¢ke kulture,

-prima stranke u svezi predmeta iz oblasti kulture,
predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, sporta
i tehnic¢ke kulture, pomaze procelniku pri rjeSavanju
najslozenijih pitanja,

-obavlja protokolarne  poslove za potrebe
Gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca,
-izraduje planove i izvje§éa u svezi s protokolarnim
obvezama Gradonacelnika,

-sudjeluje u pripremi poslova u svezi konferencija za
javne medije,

-obavlja administrativno- tehnicke
potrebe Gradonacelnika,

-obavlja poslove zapisniCara ta potrebe radnih tijela
koje osniva Gradonacelnik,

-prikuplja podatke u svezi poslova vezane za
uspostavu i odrzavanje WEB portala i promidzbu
Grada,

poslove  za

-organizira prijem stranaka i gostiju Gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i predsjednika Gradskog vijeca,

-saziva 1 prikuplja dokumentaciju za sastanke koje
organizira Gradonacelnik,

20%

15%

10%
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-priprema,  organizira i  obavlja  strucne,
organizacijske i tehnicke poslove prijema i protokola
za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

- vodi evidenciju ugovora

-pravnim i fizickim osobama te nadleznim sluzbama
dostavlja na daljnje postupanje zakljucke, opce i
pojedina¢ne akte Gradonacelnika,

-sudjeluje u organizaciji i obavlja poslove u povodu
blagdana, svecanosti i drugih prigoda,

-sudjeluje u pripremama i organizaciji gradskih
manifestacija,

-obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala
za potrebe procelnika i Gradonacelnika,

-obavlja sustinsku kontrolu iz djelokruga Pododsjeka

-obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka
i procelnika.

10%

VISI REFERENT ZA
DRUSTVENE DJELATNOSTI

II1./ visi
referent

Potrebno struéno znanje:

-sveucili$ni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij upravne
struke

-najmanje jedna godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u,

SloZenost poslova:

-stupanj slozenosti koji ukljucuje
izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih  struénih  poslova s
ogranicenim  brojem  medusobno
povezanih razliCitih zadaca u cCijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranien
broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
Samostalnost u radu:

-stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

-izraduje pojedinacne planove i programa iz oblasti
predskolskog odgoja, zdravstva, socijalne skrbi,
kulture, sporta i tehnicke kulture,

-obavlja inadzire administrativne i druge poslove iz
podrucja kulture, predskolskog odgoja, Skolstva,
socijalne skrbi, Sporta i tehni¢ke kulture,

-prati rad javnih ustanova iz podrucja javnih potreba
¢iji je Grad osnivacd ili jedan od osnivaca te predlaze
procelniku rjeSenja eventualnih problema koje uociu
nadzoru rada,

-nadzire propisane o¢evidnike u svezi socijalne skrbi

i kontrolira izvode iz tih o¢evidnika,

-vodi poslove koji se odnose na Riznicu Grada
Otocca u svezi redovitog isplacivanja proracunskih
sredstava kojima se financiraju programi javnih
potreba iz oblasti predskolskog odgoja, Skolstva,
socijalne skrbi, kulture, $porta i tehnicke kulture,

- priprema dokumentaciju za raspisivanje javnih
poziva za stipendiranje ucenika i studenata te vodi
evidenciju, prati status i vodi brigu o redovitom
ispla¢ivanju proraunskih sredstava stipendistima
Grada Otocca,

20%

10%

50%

10%
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Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

-izraduje dnevna, mjeseCna i godi$nja izvjescéa o

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje | broju stipendista, te drugih korisnika o kojima vodi | 5%
odgovornost za materijalne resurse s | sluzbenu evidenciju,
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriito propisanih postupaka, | -obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka
metoda rada i stru¢nih tehnika; i procelnika.
Stru¢na komunikacija i suradnja: 5%
-stupanj struénih komunikacija koji
ukljuéuje  kontakte unutar nizih
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.

REFERENT ZA DRUSTVENE III./referent 11. Potrebno stru¢no znanje: -obavlja administrativne i tehnicke poslove iz

DJELATNOSTI - srednja strucna sprema ekonomske ili | podrucja drustvenih djelatnosti,
upravne struke, -sudjeluje u izradi pojedinac¢nih planova i programa | 25%
- najmanje jedna godina iskustva na | iz oblasti predskolskog odgoja, zdravstva, socijalne
odgovaraju¢im poslovima skrbi, kulture, sporta i tehni¢ke kulture,
- polozen drzavni ispit,
- poznavanje rada na PC-u, -prati rad javnih ustanova iz podrucja javnih potreba
Slozenost poslova: ¢iji je Grad osnivac ili jedan od osnivaca,
-stupanj slozenosti koji ukljucuje | -prati propisane oc¢evidnike u svezi socijalne skrbii | 10%
izri¢éito  odredene  poslove  koji | izdaje izvode iz tih o¢evidnika,
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda | -vodi brigu o redovitom isplac¢ivanju prora¢unskih
rada i struénih tehnika te vodenje | sredstava kojima se financiraju programi javnih
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u | potreba iz oblasti predskolskog odgoja, Skolstva,
jednostavnijim upravnim stvarima iz | socijalne skrbi, kulture, Sporta i tehnicke kulture,
nadleznosti upravnog tijela - vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o
Samostalnosturadu: | yedovitom ispladivanju proradunskih  sredstava
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje | gtinendistima Grada Otoca, korisnicima pomoéi za
stalvm nadzor i upute nadredenog | gianovanje i korisnicima koji ostvaruju pravo na
sluzbenika; L . podmirenje dijela troskova za ogrjev,
Odgovornost i utjecaj na donoSenje L .. . . S 20%
odluka: - vodi ev1den'c1ju, 'Pratl' statusvl VO'dl brigu o
- stupanj odgovornosti koji ukljutuje pravovremenom isplac¢ivanju prgracunsklh s‘red.st.ava
odgovornost za materijalne resurse s ‘rodlteljlma. noyorgdene 'fijece, . kor.lsmc?ma
kojima sluzbenik radi, te pravilnu Jednf?krgtnlh povcamh pomodi, te umirovljenicima
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, slabijeg imovinskog statusa,
metoda rada i struénih tehnika; - - — >
Struéna komunikacija i suradnja: -izraduje dnevna, mjesena i godiSnja izvjeséa o 20%

- stupanj struénih komunikacija koji
ukljuCuje  kontakte unutar nizih

broju korisnika jednokratnih pomo¢i, pomo¢i za
stanovanje, stipendista, umirovljenika s najmanjim
mirovinama koji ostvaruju pravo na jednokratnu
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unutarnjih  ustrojstvenih
upravnoga tijela.

jedinica

pomo¢ Grada Otocca, te drugih korisnika o kojima
vodi sluzbenu evidenciju,

-obavlja administrativne i druge poslove iz podrucja | 20%
kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne
skrbi, $porta i tehnicke kulture,
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, | 5%
voditelja Odsjeka i Pododsjeka.
VOZAC GRADONACELNIKA | 1 IV/namjestenik/ | 11. Potrebno strucno znanje: - vozi i odrzava sluzbene automobile Grada, 50%
I VODITELJ VOZNOG II. potkate- - srednja struéna sprema tehnicke
PARKA gorije/ 1. razine struke - vodi brigu i izvrSava poslove utvrdene pravilnikom
-polozen vozacki ispit B i C kategorije, | kojim se ureduje koriStenje sluzbenih 10%
- poznavanje rada na PC-u; vozila Grada
Slozenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji | - organizira koriStenje sluzbenih automobila i vodi | 10%
ukljucuje obavljanje pomo¢éno- | evidenciju sluzbenih vozila putem Putnog
tehnickih poslova koji zahtijevaju | radnog lista za sluzbene automobile,
primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih 1 drugih | - obavlja poslove registriranja i tehnicke kontrole | 15%
struka; ispravnosti sluzbenih vozila Grada, brine o
Odgovornost i utjecaj na donosSenje | odrzavanju, ¢isto¢i i opremljenosti sluzbenih vozila,
odluka: vodi evidenciju o mjesecnoj potrosnji
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje | goriva i uporabi, valjanosti i distribuciji kartica za
odgovornost za materijalne resurse s | gorivo te vodi brigu o potpunosti i
kojima radi, te pravilnu primjenu | ispravnosti dokumentacije,
pravila struke.
- po potrebi obavlja poslove dostave pismena i drugih
posiljki (nov¢anih pisama, paketa, 10%
brzojava i drugo) te kurirske poslove (osobne dostave
po ZUP-u, neposredne dostave
dokumentacije, interne dostave i sli¢no) za potrebe
Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe | 5%
i procelnika.
TEHNICAR ZA 0,5 | IV/namjestenik/ | 11 - srednja strucna sprema tehnicke | -poslovi digitalizacije gradske uprave 35%
INFORMATICKE POSLOVE II. potkate- struke; - poslovi e-Usluga za gradane
gorije/ 1. razine -dobro poznavanje novijih raCunalnih | - IT podrska sluzbenicima i namjestenicima koja je
tehnologija s naglaskom na web | potrebna za radno mjesto
(poznavanje HTTPS, SOAP i sli¢nih
protokola uz neizbjezni TCP/IP) - poslovi nabave, uspostavljanja i odrZavanja
informaticke opreme i informacijskih sustava, 15%
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- osnovna znanja o dizajnu mreznih
stranica (HTML, CSS, JavaScript).
SloZenost poslova:

- azuriranje WEB portala Grada Otocca,
-poslovi osiguravanja informaticke i tehnicke

— stupanj sloZenosti posla koji | podrske manifestacijama u organizaciji Grada | 15%
ukljucuje obavljanje pomo¢éno- | Otoéca,
tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjeStina tehnickih, | -osiguravanje prijenosa sjednica Gradskog vijeca | 15%
industrijskih, obrtnickih 1 drugih | Grada Otoéca
struka;
Odgovornost i utjecaj na donoSenje | - suradnja s vanjskim suradnicima,
odluka: -pruzanje pomoéi korisnicima informacijsko- 10%
- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje | komunikacijskog sustava te osiguravanje sigurnosti
odgovornost za materijalne resurse s | i zastite podataka. -razvoj i odrzavanje Smart City
kojima radi, te pravilnu primjenu | App aplikacije
pravila struke.
-suradnja sa informatickom i konzultantskom
tvrtkom za razvoj i implementaciju rjedenja tvrtkom | 3%
za razvoj 1 implementaciju rjeSenja (Libusoft i dr.)
-ostali poslovi po nalogu procelnika, voditelja | 5%
Odsjeka i voditelja Pododsjeka
PODODSJEK ZA OPCE POSLOVE I LOKALNU SAMOUPRAVU I UPRAVU
VODITELJ PODODSJEKA ZA | 1 L. /rukovoditelj/ | 4. Potrebno struéno znanje: rukovodi i organizira obavljanje poslova
OPCE POSLOVE I LOKALNU 1. razine -sveuCilisni  diplomski  studij ili pododsjeka u skladu sa zakonima i odlukama | 20%
SAMOUPRAVU I UPRAVU sveucili$ni integrirani prijediplomski i Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i naputcima
diplomski studij ili stru¢ni diplomski procelnika,
studij pravne struke, - -odgovara za zakonitost rada i postupanje
- najmanje Cetiri godine radnog pododsjeka,
iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit, - pruza potporu procelniku u osiguranju pravilne | 10%
-poznavanje rada na PC-u; primjene propisa i mjera iz djelokruga rada
SloZenost poslova: pododsjeka,
-stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje
organizaciju  obavljanja  poslova, | -  izraduje rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu | 15%
potporu sluzbenicima u rjeSavanju na radno mjesto, godisnjem odmoru i o drugim
slozenih  zadaéa 1  obavljanje pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika,
najslozenijih  poslova  unutarnje | -  vodi kadrovsku evidenciju
ustrojstvene jedinice
Samostalnost u radu: - prati zakone i druge propise iz oblasti jedinica
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje lokalne samouprave te o istim upoznaje | 30%

samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog
pri rjesavanju strucnih problema

voditelja odsjeka, Procelnika, Gradonacelnika i
predsjednika Gradskog vijeca,
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Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajué¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama-;

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj  ucestalosti  stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
svthu  prikupljanja ili  razmjene
informacija.

organizira struéne i administrativne poslove u
svezi pripremanja i organiziranja sjednica
Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca,
saziva 1 prikuplja dokumentaciju za sastanke
koje organizira Gradsko vijeée i predsjednik
Gradskog vijeca

nadzire poslove slanja op¢ih akata nadleznim
tijelima na postupanje i nadzor,

odluuje o ostvarivanju prava na pristup
informacijama,

izraduje odgovore na upite nadleznim
ministarstvima, drugim drzavnim tijelima,
drugim jedinicama lokalne (regionalne) uprave
i samouprave, ustanovama, udrugama i
gradanima, a koja se odnose na podatke iz
lokalne i mjesne samouprave,

organizira provodenje postupaka izbora za
Mjesne odbore,

odlucuje o pravu na zastitu osobnih podataka,
ureduje sluzbeno glasilo Grada,

organizira obavljanje stru¢nih i
administrativnih poslova za rad Gradskog
savjeta mladih,

-organizira obavljanje struénih i
administrativnih  poslova za rad Vijeca
nacionalne manjine,

izvrSava 1 osigurava izvrSavanje odluka
Gradskog vije¢a i1 Gradonacelnika Grada
Otocca.

Ureduje, azurira i daje na objavu registar
propisa koje donosi Gradsko vijeée i
gradonacelnik

Priprema prijedloge procis¢enih tekstova akata
kad je na to ovlasteno radno tijelo Gradskog
vijeca

Obavlja sustinsku kontrolu iz djelokruga
Pododsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu, voditelja
odsjeka i Proc¢elnika.

10%

5%

5%

5%
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9. REFERENT ZA LOKALNU I II1./referent 11. Potrebno stru¢no znanje: - prikuplja, obraduje i umnozava materijale za
MIJESNU SAMOUPRAVU I -srednja stru¢na sprema ekonomske ili Gradsko vijece i radna tijela Gradskog vijeca,
UPRAVU upravne struke, - provodi tonsko snimanje sjednica, izraduje | 35%

- najmanje jedna godina radnog zapisnike i zakljucke sa sjednica Gradskog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vijeéa i radnih tijela,

- polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u. - brine o izvornoj dokumentaciji i njenom
Slozenost poslova: Cuvanju, 25%
-stupanj slozenosti koji ukljucuje - brine o pravovremenoj dostavi materijala za
izri¢ito  odredene  poslove  koji sjednice Gradskog vijeca i radnih tijela,

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i - obavlja poslovnu  korespondenciju  za
precizno utvrdenih postupaka, metoda pododsjek,

rada 1 strunih tehnika te vodenje

upravnog postupka i/ili rjeSavanje u - obavlja struéne i administrativne poslove za
jednostavnijim upravnim stvarima iz potrebe mjesnih odbora,

nadleznosti upravnog tijela - obavlja struéne i administrativne poslove za
Samostalnost u radu: potrebe Savjeta mladih,

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje - obavlja strune i administrativne poslove za
stalni nadzor i upute nadredenog potrebe Vijeca nacionalne manjine, 35%
sluzbenika; - vodi evidenciju o dodijeljenim javnim
Odgovornost 1 utjecaj na donoSenje priznanjima Grada Otocca,

odluka: - obavlja uredske i administrativne poslove za

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Gradsko vije¢e i njegova radna tijela,

odgovornost za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, te pravilnu - obavlja druge poslove koje mu povjeri | 5%
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, Procelnik i voditelj odsjeka i pododsjeka.

metoda rada i struénih tehnika;

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj struénih komunikacija koji

uklju¢uje  kontakte unutar nizih

unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica

upravnoga tijela.

10. VISI REFERENT ZA II1. /visi 9. Potrebno stru¢no znanje: -vodi uredsko poslovanje i obavlja administrativne
POSLOVE PISARNICE referent/ - sveucilisni prijediplomski studij ili | poslove u pisarnici,

stru¢ni prijediplomski studij | -izraduje statisticka izvje$¢a o stanju predmeta,
ekonomske ili upravne struke, -odgovara za pravodobno zaprimanje predmeta i | 30%

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u;

Slozenost poslova:

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje
izvr§avanje administrativnih i

dostavu u rad,

-obavlja poslove prijema akata upuéenih upravnim
tijelima Grada,

-upisuje akte u propisane ocevidnike i obavlja
poslove slanja istih u obradu,
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jednostavnijih  struénih  poslova s
ograni¢enim  brojem  medusobno
povezanih razliCitih zadaca u Cijem
rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en

-upisuje pristigle fakture u knjigu plaé¢enih radova i
usluga,

-popunjava naredbe za placanje i po odobrenju
prosljeduje ih u ra¢unovodstvo,

broj propisanih postupaka, utvrdenih 15%
metoda rada ili stru¢nih tehnika te | - otvara sluzbeni mail Grada i upucuje na daljnju
vodenje upravnog postupka i/ili | obradu
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim 30%
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela. | -vodi evidenciju o uredskom poslovanju,
Samostalnost u radu: -organizira i nadzire rad nad obavljanjem uredskog
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje | poslovanja,
redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno | -obavlja poslove evidencije nabavke robe, 15%
slozenih stru¢nih problema; materijala i usluga (KNUM) za potrebe Gradske
Odgovornost i utjecaj na donoSenje | uprave,
odluka:
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje | -brine o pravodobnoj naplati administrativnih 5%
odgovornost za materijalne resurse s | pristojbi,
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda | -obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik, | 5%
rada 1 stru¢nih tehnika; voditelj Odsjeka i voditelj Pododsjeka
Stru¢na komunikacija i suradnja:
— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

11. REFERENT ZA POSLOVE [1I./referent 1. Potrebno stru¢no znanje: - odlaze i ¢uva arhivsko i dokumentarno gradivo

ARHIVE I EKONOMATA - srednja stru¢na sprema ekonomske ili u sredenom stanju i osigurava ga od oSte¢enja | 50%

upravne struke,

- najmanje jedna godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

- polozen Ispit za provjeru strucne
osposobljenosti djelatnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na PC-u;

Slozenost poslova:

-stupanj slozenosti koji ukljucuje
izriéito  odredene  poslove  koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

do predaje nadleznome drzavnom arhivu,

- -osigurava materijalnu (fizicko-tehnicku)
zastitu,

- evidentira koriStenje, odabiranje i izlu¢ivanje
kao i predaju arhivskog gradiva nadleznom
arhivu,

- brine o provodenju nacela zatvorenog
dokumentacijskog ciklusa,

- upisuje cjelokupno arhivsko i dokumentarno
gradivo u arhivsku knjigu,

- na zahtjev nadleznoga drzavnog arhiva
dostavlja popis gradiva i javlja sve nastale
promjene,

- pribavlja misljenje drzavnog arhiva prije
poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
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jednostavnijim upravnim stvarima iz

redovito odabire arhivsko gradivo iz

nadleznosti upravnog tijela dokumentarnog gradiva i redovito periodicki 30%
Samostalnost u radu: izlucuje gradivo kojemu su istekli rokovi
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje Cuvanja,
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika; vodi evidenciju o radnom vremenu prisutnosti
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje na radu,
odgovornost za materijalne resurse s -obavlja poslove nabavke uredskog materijala | 15%
kojima sluzbenik radi, te pravilnu i opreme i distribuciju unutar Upravnih tijela
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, Grada,
metoda rada i struénih tehnika;
Stru¢na komunikacija i suradnja: obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj
- stupanj stru¢nih komunikacija koji Pododsjeka , Odsjeka i Procelnik. 5%
ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

12. VODITELJ POSLOVA v./ 10. Potrebno stru¢no znanje: obavlja poslove domara i vrSi popravak | 40%

NAMIJESTENIKA namjeStenici . -srednja struéna sprema tehni¢kog odrzavanja zgrade,
potkategorije smjera,

- najmanje Cetiri godine radnog Brine o osnovnim sredstvima 1 sitnom
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, inventaru, te njihovoj ispravnosti,
-vozacki ispit B kategorije, Otklanja manje kvarove i vr§i manje popravke
- polozen ispit za rukovatelja opreme, osim informaticke opreme, 30%
centralnim grijanjem,
-poznavanje rada na PC-u; Obavlja poslove u svezi s odrzavanjem
SloZenost poslova: sluzbenih vozila koji su mu dani na koriStenje, | 5%
- stupanj slozenosti koji ukljucuje
organizaciju pomoc¢no-tehnickih Izraduje popis potreba goriva, potroSnog i
poslova, nadzor nad njihovom drugog materijala, te vodi brigu o zbrinjavanju | 5%
provedbom i pruzanje potpore istog,
namjeStenicima u obavljanju poslova,
te obavljanje najsloZenijih poslova; Prema potrebi vrSi potrebe uvezivanja
Samostalnost u radu: materijala,
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje Prema potrebi i nalogu ¢elnika obavlja dostavu
povremeni nadzor i opée upute materijala za C¢lanove Gradskog vijeca i
nadredenog sluzbenika; njegovih radnih tijela, 10%
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje brine o funkcionalnosti gradskog sklonista,
odgovornost za materijalne resurse s 5%
kojima rade namjestenici, te pravilnu obavlja druge poslove koje mu povjeri
primjenu tehnickih pravila i metoda procelnik, voditelj Odsjeka i Pododsjeka. 5%

rada.
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13. NAMJESTENIK ZA IV/namjestenik/ | 11. Potrebno stru¢no znanje: - obavlja pomo¢no-tehnicke poslove u 70%
SPORTSKE DJELATNOSTI- II. potkate- - srednja struéna sprema ekonomskog izdvojenom objektu
DOMAR gorije/ 1. razine smjera,
- polozen ispit za rukovatelja - odgovara za pravilnu primjenu tehnickih | 10%
centralnim grijanjem, pravila i metoda rada,
-poznavanje rada na PC-u;
Slozenost poslova: -izraduje prijedlog popisa potreba goriva, potrosnog | 15%
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje | i drugog materijala, te vodi brigu o zbrinjavanju
obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova | istog,
koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina  tehnickih,  industrijskih, - obavlja i druge poslove po nalogu voditelja | 5%
obrtnickih i drugih struka; odsjeka, pododsjeka i procelnika.
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.
14. SPREMACICA IV./namjestenici | 13. - niza stru¢na sprema ili osnovna $kola; - odrzava Cistoéu inventara, poslovnih i
IL. Slozenost poslova: sanitarnih prostorija, 60%
potkategorije/2. - stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
razine jednostavne i standardizirane - u sluéaju potrebe obavlja poslove dostave za
pomocno-tehnic¢ke poslove; potrebe Upravnih tijela Grada, 5%
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka: - vr$i popis materijala potrebnog za nesmetano
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odrzavanje Cistoce prostorija gradske uprave,
odgovornost za materijalne resurse s - brine o odrzavanju sobnog bilja u prostorijama | 30%
kojima radi. gradske uprave,
- obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj
odsjeka, pododsjeka i Procelnik. 5%
15. SPREMACICA IV./namjestenici | 13 - niza stru¢na sprema ili osnovna skola;
IL. Slozenost poslova: - odrzava Cistocu inventara i sanitarnih prostorija
potkategorije/2. - stupanj slozenosti posla koji ukljucuje u vlasnistvu Grada (izdvojeni objekt), 70%
razine jednostavne i standardizirane
pomocno-tehnicke poslove; - u slucaju potrebe obavlja poslove dostave,
Odgovornost i utjecaj na donoSenje 5%

odluka:

- vrsi popis materijala potrebnog za nesmetano
odrzavanje Cistoée prostorija koje odrzava,
- brine o odrzavanju sobnog i ukrasnog bilja ,
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- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.

obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj
odsjeka, pododsjeka i Procelnik.

20%

5%

2.

ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIIJE,

PROSTORNO UREDENJE I KOMUNALNI SUSTV

GOSPODARSTVO, GRADSKU IMOVINU, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE,

16.

VODITELJ ODSJEKA ZA
PRORACUN, FINANCIJE,
GOSPODARSTVO,
GRADSKU IMOVINU,
IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE, PROSTORNO
UREDENJE I KOMUNALNI
SUSTAV

1

L. /visi
rukovoditelj/ -

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuCilisni diplomski studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski
studij ekonomske struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima te
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjesStine potrebne za
uspjes$no upravljanje upravnim tijelom
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela,

-poloZen drzavni strucni ispit,
-poznavanje rada na raunalu;
Slozenost poslova:

— stupanj slozenosti posla koji
ukljuéuje  planiranje, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,
pruZzanje potpore osobama na viSim
rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
struénih problema;

Odgovornost 1 utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do

osigurava zakonitost rada i odgovaran je za
zakonitost rada Odsjeka,

pruza potporu proéelniku u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera iz djelokruga rada
Odsjeka,

izraduje nacrt proraCuna Grada, izmjena i
dopuna prora¢una, godiSnjeg obracuna
proracuna i prate¢e dokumentacije,

izraduje tromjesecne, polugodisnje i godisnje
financijske izvjestaje,

izraduje konsolidirane financijske izvjesStaje i
druge dokumente 1 izvjeStaje vezane uz
proracun,

priprema naloge za transfer sredstava za
proracunske korisnike,

prati propise iz oblasti financijskog poslovanja
i sudjeluje u izradi nacrta opéih akata iz
djelokruga Odsjeka,

vrsi poslove kontiranja i knjizenja financijskog
knjigovodstva, prati i kontrolira izvode
ziroracuna,

nadzire troSenje proraCunskih sredstava kod
svih korisnika proracuna i subjekta &iji je
vlasnik Grad Otocac

vodi brigu o solventnosti proracuna Grada
Otocca i procelniku Odjela predlaze mjere za
ekonomiziranje slobodnih nov¢anih sredstava
ucestalo stru¢no komunicira sa subjektima koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija,

15%

35%

35%

10%
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odredenog  iznosa, te  izravnu

- predlaze procelniku ocjene za sluzbenike i

odgovornost za rukovodenje namjestenike iz Odsjeka

odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama; - obavlja i druge poslove po mnalogu 5%
Stru¢na komunikacija i suradnja: gradonacelnika i procelnika.

— stupanj  ucestalosti  stru¢nih

komunikacija koji ukljucuje kontakte

unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

pruzanja savjeta te prikupljanja ili

razmjene vaznih informacija.

17. SAVIJETNIK ZA VODENIJE II/savjetnik -sveuCilisni  diplomski  studij ili | -sastavljanje financijskih izvjeStaja u skladu s | 30%
PRORACUNSKOG sveucilisni integrirani prijediplomski i | pravilima prora¢unskog racunovodstva
RACUNOVODSTVA diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij ekonomske struke; - sudjeluje u izradi nacrt proracuna Grada, izmjenai | 30%
-najmanje tri godine radnog iskustva | dopuna proracuna, godisnjeg obracuna proracuna i

na odgovarajué¢im poslovima, pratece dokumentacije,

- polozen drzavni ispit, -sudjeluje u izradi tromjeseCnih, polugodisnjih i

- poznavanje rada na PC-u godi$njih financijskih izvjestaja,

SloZenost poslova: -sudjeluje u izradi konsolidiranih financijskih

- stupanj slozenosti koji ukljucuje | izvjestaja i drugih dokumenata i izvjeStaja vezane uz
suradnju u izradi akata iz djelokruga | proracun,

upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih

upravnih i1 drugih predmeta, te | - vodenje poslovnih knjiga u skladu sa Pravilnikomo | 10%
rjeSavanje problema uz upute i nadzor | proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu
rukovodeceg sluzbenika - poslovi kontiranja i knjizenja financijskog
Samostalnost u radu: knjigovodstva,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje | -pratii kontrolira izvode ZiroraGuna

¢es¢i nadzor te opce 1 specificne upute | -sudjeluje i prati izradu prijedloga financijskih
rukovodeceg sluzbenika planova u suradnji sa ravnateljima proracunskih
Odgovornost i utjecaj na donosenje | korisnika

odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje | -kompletira potrebitu dokumentaciju za materijalnoi | 20%
odgovornost za materijalne resurse s | financijsko knjigovodstvo,

kojima  sluzbenik radi, pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada te | -vodi evidenciju zahtjevnica, narudzbenica, za sve
provedbu pojedinacnih odluka odjele i sluzbe

Stru¢na komunikacija i suradnja: -sudjeluje u izradi i pripremi financijskih planova, | 5%
- stupanj struéne komunikacije koji | izradi proracuna, izmjena i dopuna proracuna i
ukljucuje kontakte unutar i izvan | drugih financijskih dokumenata,

upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija -obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj | 5%

Odsjeka i procelnik.

22




VODITELJ PODODSJEKA ZA
GOSPODARSTVO I
IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

1. /rukovoditelj/
1. razine

- sveuCilisni diplomski studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima
te  organizacijske  sposobnosti i
komunikacijske vjesStine potrebne za
uspje$no upravljanje upravnim tijelom
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela

- polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u;

-zavrSen  program  specijalisticke
izobrazbe u podrudju javne nabave
sukladno Zakonu o javnoj nabavi
Slozenost poslova:

-stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje
organizaciju  obavljanja  poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenth  zada¢a 1  obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu:

-stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju stru¢nih problema;
Odgovornost 1 utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

Stru¢na komunikacija i suradnja:
-stupanj ucestalosti struénih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u

-obavlja stru¢ne poslove u imovinsko pravnim
postupcima koji se odnose na prodaju, zakup, najam,
pravo gradenja, osnivanje sluznosti, darovanje
nekretnina u vlasni$tvu Grada Otocca,

- obavlja struéne poslove u imovinsko pravnim
postupcima u kojima se Grad Otocac pojavljuje kao
stjecatelj nekretnina,

- sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, nagodbe i
druge pravne akte u provedbi zaklju¢aka Gradskog
vijeca i Gradonacelnika,

- koordinira s odvjetnickim uredom - kao
punomocénikom Grada u sudskim i/ili upravnim
postupcima,

- vodi registar predmeta koji se vode pri
nadleznim sudovima, a u kojima se Grad Otocac
pojavljuje kao tuzitelj odnosno tuzenik,

-sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih akata,
te izraduje prijedloge proc¢iscenih tekstova akata koje
donose Gradsko vije¢e i Gradonacelnik,

-pomaze procelniku pri rjeSavanju najslozenijih
pitanja,

-obavlja imovinsko -pravne poslove u svezi zakupa i
kupoprodaje zemljista na Poslovnoj zoni Otocac,

-pomo¢ u ustrojavanju Registra imovine Grada
Otocca,

- kontrola unosa podataka o imovini u Sredi$nji
registar drzavne imovine — temeljem Odluke o
imenovanju odgovorne osobe za elektronicki unos i
azuriranje podataka, a sukladno Zakonu o
SrediS$njem registru drzavne imovine,

-kontrola obrade dopisa nadleznih sluzbi o
katastarskim i zemljiSno-knjiznim promjenama na
gradskoj imovini,

-posredovanje u poslovima ishodovanja katastarskih
i zemljiSno-knjiznih podataka od nadleznih sluzbi,
-sudjelovanje u pripremanju nacrta odluka,
pravilnika i procedura vezanih za raspolaganje i
upravljanje gradskom imovinom,

30%

15%%

20%

25%
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svthu  prikupljanja ili  razmjene 5%
informacija -obavlja poslove sustinske kontrole iz nadleznosti
Pododsjeka,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i | 5%
voditelja Odsjeka
19. VISI STRUCNI SURADNIK IL./ visi struéni Potrebno stru¢no znanje: - obavljanje  svih poslova vezanih za
ZA CIVILNU ZASTITU, suradnik - sveucilisni diplomski studij ili protupozarnu i civilnu zastitu, 25%
POLJOPRIVREDU, sveucilisni integrirani prijediplomski i - sudjelovanje u izradi temeljnih planova
PODUZETNISTVO I diplomski studij ili stru¢ni diplomski protupozarne i civilne zastite (Procjena
GRADSKU IMOVINU studij ekonomske struke, ugrozenosti od poZzara i tehnoloske eksplozije,
- najmanje jedna godina  radnog Plan zastite od pozara, Procjena rizika od
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, velikih nesreéa, Plan djelovanja civilne zastite),
- polozen drzavni struc¢ni ispit, - redovno azuriranje navedenih dokumenata i
- poznavanje rada na PC-u; stvaranje sluzbenih zabiljeski,
Slozenost poslova:
— stupanj slozenosti posla koji - izrada prijedloga dokumenata, planova, analiza | 10%

ukljucuje stalne slozenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnoga
tijela;

Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika;
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada;

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu  komunikaciju  izvan

itd., temeljem Zakona o sustavu civilne zastite
(analize sustava civilne zastite, planovi razvoja
sustava civilne  zaStite, smjernice za
organizaciju i razvoj sustava civilne zastite,
provedbenog plana unapredenja zaStite od
pozara itd.) - za usvajanje istih na Gradskom
vijecu,

- vodenje sluzbenih evidencija o podacima
Clanova operativnih snaga sustava civilne
zastite Grada Otocca i redovno azuriranje istih,

- pripremanje sjednica StoZera civilne zastite
Grada Otofca (pripremanje  materijala,
sazivanje, vodenje zapisnika), te izrada
izvjes¢a 1 redovno izvjeStavanje nadleznih
sluzbi,

- pripremanje materijala i sudjelovanje u
redovnim inspekcijskim nadzorima (inspekcija
civilne zastite, inspekcija zastite od pozara) te
naknadno izvjeStavanje 1 provodenje
inspekcijskih naloga,
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drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

izrada prijedloga planova djelovanja Grada
Otocca u podrudju prirodnih nepogoda,

izrada prijedloga izvjestaja o izvrSenju planova
djelovanja u podrucju prirodnih nepogoda, te
izrada izvjesca o izvrSenju planova,

obavljanje svih poslova vezanih za drzavno i
gradsko poljoprivredno zemljiste,

vodenje evidencije postoje¢ih ugovora o
privremenom koristenju drzavnog
poljoprivrednog zemljiSta na podru¢ju Grada
Otocca,

vodenje naplate po ugovorima,

priprema i vodenje postupka s Ministarstvom
poljoprivrede vezano za sve promjene po
predmetnim ugovorima,

vodenje Registra svih ugovora kroz aplikaciju
Ministarstva  poljoprivrede za  vodenje
evidencije drzavnog poljoprivrednog zemljista
(Aplikacija e-DPZ),

izrada prijedloga programa koristenja sredstava
od raspolaganja poljoprivrednim zemljisStem u
vlasnistvu RH na podrucju Grada Otocca,
komunikacija s  poljoprivrednicima i
informiranje (o statusu predmetnih ugovora i
njihovim promjenama; priprema dopisa i
odgovora vezano za njihove upite o
raspolozivosti gradskog i drzavnog zemljista;
tumacenje odredbi Zakona o poljoprivrednom
zemljistu),

vodenje svih poslova vezanih za raspolaganje
drzavnim poljoprivrednim zemljiStem na
podruc¢ju Grada Otocca i priprema i provedba
Programa raspolaganja drzavnim
poljoprivrednim zemljistem na podrucju Grada
Otocca,

priprema i provedba natjecaja za raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu Grada
OtocCca,

gradski poticaji za poljoprivredu i stocarstvo
primanje i obrada zahtjeva poljoprivrednika za
sufinanciranje umjetne oplodnje krava,

10%

30%
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primanje i obrada zahtjeva gradana za prvo
cijepljenje pasa protiv bjesnoce, mikroCipiranje
pasa, Kkastraciju/sterilizaciju pasa odnosno
macaka te vodenje evidencije o primljenim i
ispla¢enim zahtjevima,

poslovi vezani za izradu i provedbu Strategije
raspolaganja imovinom Grada Otocca i
godisnjeg Plana upravljanja imovinom u
vlasni$tvu Grada Otocca,

ustrojavanje Registra imovine Grada Otocca,
unos podataka o imovini u Sredi$nji registar
drzavne imovine - temeljem Odluke o
imenovanju odgovorne osobe za elektronicki
unos i azuriranje podataka, a sukladno Zakonu
o Sredi$njem registru drzavne imovine,

obrada dopisa nadleznih sluzbi o katastarskim i
zemljiSno-knjiznim promjenama na gradskoj
imovini,

poslovi ishodovanja katastarskih i zemljisno-
knjiznih podataka od nadleznih sluzbi,
pripremanje nacrta odluka, pravilnika i
procedura vezanih za raspolaganje i upravljanje
gradskom imovinom,

vodenje  dokumentacije o razminiranim
podru¢jima sukladno dopisima HCR-a te
sudjelovanje u pripremi prijedloga popisa
podrucja za razminiravanje,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka

20%

5%

20.

VISI REFERENT ZA
GRADSKE POREZE I
FISKALNU ODGOVORNOST

II1./visi referent

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili
stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske ili upravne struke,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na PC-u;

Slozenost poslova:

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje
izvr§avanje administrativnih i

sastavlja i predaje Izjavu o fiskalnoj
odgovornosti,

testiranje i dokazi uz popunjavanje upitnika o
fiskalnoj odgovornosti:

-sastavlja  plan otklanjanja  slabosti i
nepravilnosti,

sastavlja izvjeséa o
nepravilnostima,

provjerava sadrzaj predanih izjava o fiskalnoj
odgovornosti za proraunske Kkorisnike i
trgovacka druStva u vlasnistvu Grada Otocca,

otklonjenim

30%
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jednostavnijih  struénih  poslova s
ograni¢enim  brojem  medusobno
povezanih razliCitih zadaca u Cijem
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.
Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjesavanje
relativno slozenih struénih problema;
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

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

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

provjerava za Proraunsku godinu Izjavu i
Upitnik,

provjerava aktivnosti o otklonjenim slabostima
i nepravilnostima utvrdenim prethodne godine,

obavlja poslove koji se odnose na
knjigovodstvenu evidenciju gradskih poreza
(porez na nekretnine, porez na koristenje javnih
povrsina, porez na potroSnju, naknada za
reklame i spomenicku rentu),

objedinjuje podatke, vrsi pripremu, izdaje
Rjesenja i uplatnice za naplatu gradskih poreza,
poreza na reklame i spomenicke rente,

vodi knjigovodstvenu evidenciju gradskih
poreza i spomenicke rente,

sastavlja opomene za nepravovremene
podmirene obveze iz svog djelokruga rada,
ispostavlja obracun zateznih kamata, predlaze
pokretanje postupka prisilne naplate gradskih
poreza i spomenicke rente,

izraduje rjeSenja za produljenje radnog
vremena ugostiteljskih objekata

prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga
op¢ih akata i izvjesée iz svog djelokruga rada,
izraduje godisnje izvjesée o provodenju
Odluke o gradskim porezima Grada Otocca

obavlja 1 druge poslove po nalogu
procelnika, voditelja Odsjeka i1 voditelja
Pododsjeka

35%

20%

10%

5%
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21.

VISI REFERENT ZA
KOMUNALNU NAKNADU

II1. /visi
referent/

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili
stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
-polozen drzavni ispit,

-poznavanje rada na raunalu
Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje
izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih  struénih  poslova s
ograni¢enim  brojem  medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u cijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.
Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjesavanje
relativno sloZenih struénih problema;
Odgovornost i utjecaj na donosenje
odluka:

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika;

Stru¢na komunikacija i suradnja:
—stupanj struénih komunikacija koji
ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

obavlja poslove koji se odnose na
knjigovodstvenu  evidenciju ~ komunalne
naknade,

objedinjuje podatke, vr$i pripremu, izdaje
Rjesenja i uplatnice za naplatu komunalne
naknade,

vodi knjigovodstvenu evidenciju komunalne
naknade,

sastavlja opomene za nepravovremeno
nepodmirene obveze,

ispostavlja obraun zateznih kamata, predlaze
pokretanje postupka prisilne naplate za
komunalnu naknadu,

prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga
op¢ih akata i izvjeséa iz svog djelokruga rada,

izraduje godiSnje izvjesée o provodenju Odluke
o komunalnoj naknadi

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka

65%

20%

10%

5%

22.

RACUNOVODSTVENI
REFERENT

II1./referent

11.

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske
struke,

- najmanje jedna godina  radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na PC-u.

vodi knjigu ulaznih 1 izlaznih racuna
proracuna, obavlja ra¢unsku kontrolu ulaznih
racuna, te placanje putem Internet bankarstva,
izdavanje i evidencija Narudzbenica

obavlja poslove vezane uz obracun placa , te
obavlja poslove vezane za refundaciju

10%
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Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje
izri¢ito  odredene  poslove  koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela
Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika;

Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika;

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju¢uje  kontakte unutar nizih
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.

bolovanja sluzbenika i namjestenika gradske
uprave,

obavlja poslove obracuna placa za javne
radove uz obveznu izradu i elektronsku
dostavu propisanih obrazaca Poreznoj upravi,
obavlja poslove obracuna jubilarnih nagrada,
otpremnina, prigodnih nagrada i jednokratnih
potpora sluzbenika i namjestenika gradske
uprave,

vr$i obracun i isplatu svih naknada ¢lanovima
Gradskog vijeca, autorskih honorara i ugovora
o djeluisl,

izraduje godisnje statisticke izvjestaje vezane
uz isplatu pla¢a i naknada, godiSnje izvjeStaje
za potrebe HZMO,

izdaje sve potvrde s temelja placa za zaposlene
u gradskog upravi,

azurno vodi knjigu putnih naloga, obavlja
formalnu i raunsku kontrolu putnih naloga,
dostavlja na knjizenje obracune, te isplacuje
dnevnice i ostale troskove za sluzbenike i
namjeStenike gradske uprave,

vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje za Grad
Otocac,

vodi knjigovodstvenu evidenciju najamnina
gradskih stanova i zakupnina gradskih
poslovnih prostora,

vodi 1 azurira podatke o poslovnom i
stambenom prostoru u vlasni$tvu Grada,

vodi knjigovodstvenu evidenciju prodanih
stanova na kojima postoji stanarsko pravo,

vodi knjigovodstvenu evidenciju dugotrajne
imovine Grada,

obracunava ispravak vrijednosti i revalorizaciju
kapitalne dugotrajne imovine,

organizira i sudjeluje u poslovima popisa
imovine, obveza i potrazivanja,

30%

5%

10%

10%

20%
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- izraduje godisnje izvje$ée o prodaji stanova na

kojima postoji stanarsko pravo 5%
- vrsi inventuru uredskog namjestaja i opreme u
zgradi gradske uprave
5%
- prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga
op¢ih akata i izvjeséa iz svog djelokruga rada,
5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka
PODODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO PLANIRANJE
23. VODITELJ PODODSJEKA ZA | 1 I./rukovoditelj 7. Potrebno stru¢no znanje: - -osigurava zakonitost rada i odgovaran je
KOMUNALNI SUSTAV 1 2.razine - sveudili$ni prijediplomski studij ili za zakonitost rada pododsjeka 5%
PROSTORNO PLANIRANIJE - struéni prijediplomski studij
gradevinske, arhitektonske i pravne | -obavlja poslove koji se odnose na urbanizam,
struke, prostorno  planiranje, graditeljstvo, komunalno
- najmanje Cetiri godine  radnog | gospodarstvo i zaStitu okoliSa, 10%
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit, -obavlja poslove vodenja upravnog postupka | 20%
- poznavanje rada na PC-u; vezanog uz komunalni doprinos i naknade za
Slozenost poslova: zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
-stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje | prostoru, provodi akte vezane uz komunalni doprinos
organizaciju  obavljanja  poslova, | te sudjeluje u njihovoj izradi,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju | - obraduje zahtjeve vezane za obracun komunalnog
slozenth  zadaéa 1  obavljanje | doprinosa, izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu,
najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice; - obraduje zahtjeve vezane uz obracun naknade za
Samostalnost u radu: zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje | i komunalnog doprinosa, izdaje rjeSenja vezana uz | 10%
samostalnost u radu koja je ogranicena | isto te prati naplatu po izdanim rjeSenjima,
¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog | -obavlja poslove koji se odnosi na knjigovodstvenu
pri rjeSavanju struénih problema; evidenciju komunalnog doprinosa i naknade za
Odgovornost i utjecaj na donoSenje | zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada,
odluka: -Ispostavlja opomene za nepravovremene podmirene
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje | obveze iz svog djelokruga rada
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za | -vodi evidenciju izdanih lokacijskih i gradevinskih
zakonitost rada i postupanja i pravilnu | dozvola koje se od drugih tijela dostavljaju Gradu
primjenu postupaka i metoda rada u | Otoccu,
odgovaraju¢im unutarnjim | -prati zakone i druge propise iz oblasti urbanizma,
ustrojstvenim jedinicama; graditeljstva i prostornog planiranja, komunalnog | 10%

Stru¢na komunikacija i suradnja:

gospodarstva 1 zaStite okoliSa, te upoznaje
Gradonacelnika i procelnika sa zakonskim propisima
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— stupanj  ucestalosti  stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
svthu prikupljanja ili  razmjene
informacija.

koji bitno utjecu na donosenje odluka iz nadleznosti
jedinica lokalne samouprave,

-obavlja upravne i struéne poslove iz podrucja
urbanizma, graditeljstva , prostornog planiranja,
komunalnog gospodarstva i zastite okolisa

-suraduje s proCelnikom i drugim sluzbenicima na
pripremi proracunske dokumentacije i realizaciji
prorauna,

-pomaze sluzbenicima u radu na najsloZenijim
predmetima iz oblasti urbanizma, graditeljstva i
prostornog planiranja,

-sudjeluje u izradi strateskih dokumenta,

-prati i pomaze u pripremi i provedbi razvojnih
projekata,

-priprema i koordinira rad s gradskim trgovackim/
komunalnim dru§tvima u provedbi razvojnih
projekata,

-izraduje nacrte opéih akata iz podrucja urbanizma,
prostornog uredenja, graditeljstva , prostornog
planiranja, komunalnog gospodarstva i zastite
okolisa,

-vodi poslove oko pripreme potrebne dokumentacije
za dobivanje lokacijske ili gradevne dozvole te
podnosi zahtjeve za njihovo izdavanje

-izraduje Program gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture te izraduje potrebna
izvje$ca i analize vezane uz isto,

-izraduje Program odrzavanja objekata i uredaja

komunalne infrastrukture te izraduje potrebna
izvjesca i analize vezane uz isto,

-vodi  postupak  utvrdivanja i  donoSenja
prostornoplanske  dokumentacije  Grada, vodi

sluzbenu evidenciju o postupku izrade i donosSenja
prostorno-planske  dokumentacije, sudjeluje u
obavljanju poslova vezanih uz stratesko planiranje te
prati ostvarenje dokumenata prostornog uredenja,
- priprema dokumentaciju potrebnu za izradu
izvjeSca o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o
prostoru,

10%

10%

10%
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-sluzbenicima ovlastenim za provodenje javne
nabave dostavlja sve potrebne podatke vezano uz
postupak provodenja javne nabave,

-sudjeluje u izradi ugovora vezanih za izvodenje
gradevinskih radova na izgradnji ili odrzavanju
objekata i uredaja komunalne infrastrukture i drugih
objekata, kao i izradi ugovora vezanih za izradu
prostorno planske i tehnicke dokumentacije,
-nadzire izvrSenje planova i programa iz djelokruga

prostornog uredenja i gradnje 5%
-pomaze procelniku pri rjeSavanju najslozenijih
pitanja,
-obavlja  suStinsku  kontrolu iz  djelokruga | 5%
Pododsjeka,
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i | 5%
voditelja Odsjeka
24. VISI STRUCNI SURADNIK I1./visi struéni Potrebno struéno znanje: - sudjeluje u izradi godis$njih programa za
ZA ZELENILO I JAVNE suradnik - sveuCilisni diplomski studij ili uredenje i odrzavanje komunalne
POVRSINE - sveucilisni integrirani prijediplomski i infrastrukture i nadzire izvrSavanje istih, 15%
diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij agronomske, arhitektonske i | -  izraduje GodiSnje programe uredenja i
gradevinske struke, odrzavanja zelenila i javnih povrsina i nadzire
- najmanje jedna godina  radnog izvr$enje istih,
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, | -  izraduje rjeSenje o davanju na koriStenje javnih
- polozen drzavni ispit, i zelenih povrsina i dostavlja ih nadleznim
- poznavanje rada na PC-u; sluzbenicima unutar odjela na daljnje
Slozenost poslova: postupanje,
— stupanj slozenosti posla koji | -  vodiiureduje registar javnih i zelenih povrsina
ukljucuje stalne slozenije upravne i Grada Otocca, 20%
struéne poslove unutar upravnoga
tijela; - izraduje stru¢na misljenja na Urbanisticke
Samostalnost u radu: planove,
— stupanj samostalnosti koji ukljuCuje | -  suraduje u izradi nacrta propisa u vezi s
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i zelenilom 1 javnim povrSinama,
upute nadredenog sluzbenika; - priprema i izraduje odgovore na pitanja i
Odgovornost i utjecaj na donoSenje predstavke gradana i pravnih osoba iz podrucja
odluka: zelenila, javnih povrSina i zastite okoliSa,
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje | -  izraduje krajobrazne analize i procjene
odgovornost za materijalne resurse s ukljuéujuci ekoloske i vizualne procjene
kojima sluzbenik radi, te pravilnu utjecaja obzirom na razvojnu politiku ili tekuée
projekte, 20%
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primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada;

Struéna komunikacija i suradnja:

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu  komunikaciju  izvan
drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

- sudjeluje u planiranju, estetskom i
funkcionalnom dizajnu, te smjestaju
upravljanju i odrzavanju infrastrukture, poput
cesta, energetskih i drugih veéih razvojnih
projekata,

- sudjeluje u upravljanju krajobraznim
planiranjem i izradi projekata,

- sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i
uredaja komunalne infrastrukture te sudjeluje u

izradi potrebnih izvje$ca i analiza, 20%
- usvom radu narocito suraduje s ovlastenim
predstavnicima mjesnih odbora, trgovackim
komunalnim, komunalnim redarima, te drugim
javnim sluzbama na podru¢ju Grada, a sve u
funkciji $to ucinkovitijeg izvrSavanja radnih 10%
zadataka iz svoje domene
- osobito sudjeluje u provodenju mjera zastite i
unapredenja okoliSa, suraduje s tijelima
nadleznim za zastitu okolisa i kulturne bastine
te sudjeluje u izradi op¢ih akata iz podrucja 10%
zastite okolisa,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka 5%
25. VISI REFERENT ZA 1. /visi Potrebno stru¢no znanje: -obavlja administrativno-tehnicke poslove za Odsjek | 40%
ADMINISTRATIVNO- referent/- - sveucili$ni prijediplomski studij ili | proracun, financije, gospodarstvo, gradsku imovinu,
TEHNICKE POSLOVE strucni prijediplomski studij | imovinsko-pravne poslove, prostorno uredenje i
ekonomske struke, komunalni sustav
- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, | -prikuplja i obraduje dokumentaciju vezanu za
- polozen drZavni ispit, gradske prihode, 20%
-poznavanje rada na PC-u; -sudjeluje u sastavljanju Opomena i prisilne naplate
Slozenost poslova: gradskih prihoda,
— stupanj slozenosti koji ukljucuje
izvrSavanje administrativnih i | -daje strankama i drugim tijelima usmene i pismene
jednostavnijih  strucnih poslova s | informacije o stanju predmeta i drugim poslovima iz | 20%

ogranicenim  brojem  medusobno
povezanih razliCitih zadaca u Cijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranien
broj propisanih postupaka, utvrdenih

djelokruga rada Pododsjeka.

-obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i uvezivanja
materijala za sjednice radnih tijela.

-sudjeluje u izradi akata Pododsjeka.
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metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.
Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno

-dostavlja akte koje je donio Pododsjek.

-pomaze voditelju Pododsjeka pri rjesavanju
jednostavnijih pitanja
- unosi podatke u racunalo i izraduje preglede,
izvjesca, evidencije iz djelokruga Odsjeka
- popunjava odgovarajuce obrasce i oCevidnike iz
djelokruga Odsjeka

sloZenih strué¢nih problema; -kopira dokumentaciju, vodi zapisnike sa sastanakai | 10%
Odgovornost i utjecaj na donosSenje | povjerenstava iz djelokruga Odsjeka za proracun,
odluka: financije,  gospodarstvo,  gradsku  imovinu,
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje | imovinsko-pravne poslove, prostorno uredenje i
odgovornost za materijalne resurse s | komunalni sustav
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda | -  obavlja druge poslove po nalogu procelnika, | 10%
rada i stru¢nih tehnika; voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka
Stru¢na komunikacija i suradnja:
— stupanj struénih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

26. VISI REFERENT- 1. /visi Potrebno stru¢no znanje: - vodi upravni postupak, izraduje Odluke i donosi | 10%

KOMUNALNI REDAR referent/ - -sveuciliSni prijediplomski studij ili rjeSenja iz oblasti komunalnog redarstva i

struéni prijediplomski studij upravne, prometnog redarstva,
prometne i gradevinske struke, - nadzire rad poslovnih subjekata koji za racun
- najmanje jedna godina radnog Grada obavljaju poslove komunalne djelatnosti,
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, |- sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada,
- polozen drzavni ispit,
-poznavanje rada na PC-u; - organizira obavljanje poslova prometnog
Slozenost poslova: redarstva i druge poslove koje mu nalozi | 15%
— stupanj slozenosti koji ukljucuje procelnik ili voditelj Odsjeka i Pododsjeka,
izvrSavanje administrativnih i |- obavljanadzor nad provedbom propisa kojima
jednostavnijih  struénih  poslova s | se ureduje komunalni red (Zakon o komunalnom
ograni¢enim  brojem  medusobno | gospodarstvu, Odluka o komunalnom redu i dr.),
povezanih razli¢itih zadaca u cijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen | - obavlja nadzor nad koristenjem javnih povrSina i
broj propisanih postupaka, utvrdenih drugih nekretnina u vlasni$tvu Grada Otocca,
metoda rada ili struénih tehnika te koje su dane na koriStenje za postavljanje | 10%

vodenje upravnog postupka i/ili
rjesavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika

privrtemenih objekata, reklamnih 1 oglasnih
predmeta (kiosci, montazni i privremeni objekti,
ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se
koriste u neke druge svrhe,
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te njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema;
Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika;

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj struénih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju
kuénih ljubimaca i o nacinu postupanja sa
izgubljenim i napustenim Zivotinjama,

obavlja nadzor nad pravnim i fizickim osobama
kojima je dodijeljena koncesija radi obavljanja
komunalne djelatnosti (dimnjacarska sluzba,
provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije i sl.),

suraduje s gradskim trgovackim/komunalnim
drustvima koji obavljaju poslove iz podrucja
komunalnog 1 vodnog gospodarstva te
prikupljanja i postupanja s otpadom,

obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu
iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,

vodi upravni postupak i izraduje prijedloge
odluka, -u slu¢aju kada utvrdi povrede propisa
¢iju primjenu je duzan nadzirati podnosi optuzni
prijedlog nadleznom prekrSajnom sudu, izdaje
obvezatni prekrSajni nalog i naplacuje novcane
kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, donosi
rjesenja o otklanjanju i nalaze postupanje,
sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi
evidenciju o izvrSenom nadzoru i dnevnik rada,
obavlja izvide na terenu, u svezi Cega radi
zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim
¢injenicama i drugim okolnostima,

obavlja poslove dezurstva,

obavlja izmjere objekata i povrsina na licu mjesta
radi utvrdivanja ili kontrole podataka na temelju
kojih se utvrduju obveze plaéanja gradskih
prihoda te izraduje zapisnike o izvrSenoj izmjeri,

kada za to postoje razlozi nareduje uklanjanje
ruSevine  zgrade, uklanjanje  gradevine,
otklanjanje oSte¢enja procelja i pokrova postojece
zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje
zahvata u prostoru koji nije gradenje te poduzima
i druge mjere predvidene Zakonom o
gradevinskoj inspekciji,

10%

10%

5%

20%

5%
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suraduje s ostalim drzavnim sluzbama (policijska
postaja, inspekcijske sluzbe i dr.),

izraduje godiSnje izvjesce o provodenju Odluke o
komunalnom redu

vodi evidenciju o izgubljenim i napuStenim
zivotinjama i skupljenim leSinama,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka

5%

5%

5%

27.

REFERENT-KOMUNALNI
REDAR

II1. / referent/

11.

Potrebno struéno znanje:

- najmanje gimnazijsko srednjoskolsko
obrazovanje ili ¢etverogodiSnje
strukovno srednjoskolsko obrazovanje;
- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- polozen drzavni ispit,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje
izri¢ito  odredene  poslove  koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela
Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

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

Stru¢na komunikacija i suradnja:

— stupanj struénih komunikacija koji
ukljuCuje  kontakte unutar nizih

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduje komunalni red (Zakon o
komunalnom  gospodarstvu, Odluka o
komunalnom redu i dr.),

obavlja nadzor nad koristenjem javnih povrsSina
i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Otocca,
koje su dane na KkoriStenje za postavljanje
privremenih objekata, reklamnih i oglasnih
predmeta (kiosci, montazni i privremeni
objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i
sl.) ili se koriste u neke druge svrhe,

obavlja nadzor nad primjenom propisanih
mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije i
drugih mjera koje se ti¢u zastite zdravlja
pucanstva, sve iz djelokruga jedinica lokalne
samouprave,

nadzire rad veterinarsko higijenicarske sluzbe,
vezano uz propise primjenu kojih je duzan
nadzirati,

obavlja nadzor nad nerazvrstanim cestama na
podru¢ju Grada Otocca, kontrolira prekope
ulica, utvrduje ostecenja kolnika, nogostupa i
prometne signalizacije,

ima ovlasti postupanja prema nepropisno
parkiranim automobilima sukladno zakonu,
vodi upravni postupak i izraduje prijedloge
odluka,

u slucaju kada utvrdi povrede propisa &iju
primjenu je duZzan nadzirati, izdaje obvezatni
prekrsajni nalog i naplacuje nov¢ane kazne na

20%

30%

10%
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unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.

mjestu pocinjenja prekrsaja, donosi rjeSenja o
otklanjanju i nalaZe postupanje,

sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama,
vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru i dnevnik
rada,

obavlja izvide na terenu, u svezi Cega radi
zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim
¢injenicama i drugim okolnostima,

obavlja poslove dezurstva,

obavlja izmjere objekata i povrSina na licu
mjesta radi utvrdivanja ili kontrole podataka na
temelju kojih se utvrduju obveze placanja
gradskih prihoda te izraduje =zapisnike o
izvr§enoj izmjeri,

suraduje s ostalim drzavnim sluzbama
(policijska postaja, inspekcijske sluzbe i dr.),

vodi evidenciju o izgubljenim i napuStenim
zivotinjama i skupljenim leSinama,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka.

15%

10%

10%

5%

28.

KOMUNALNI IZVIDNIK

IV/namjestenik/
II. potkate-
gorije/ 1. razine

11.

-srednja struéna sprema ekonomske ili
tehnicke struke;

-polozen vozacki ispit B kategorije,
-poznavanje rada na racunalu.
Slozenost poslova:

— stupanj slozenosti posla koji
ukljucuje obavljanje pomo¢no-
tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih
struka;

Odgovornost i utjecaj na donoSenje
odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.

-obavlja poslove u svezi uklanjanja nepropisno
zaustavljenih ili parkiranih vozila,

obilazi parkove, trgove i parkiraliSta te ukoliko
primijeti nepropisno parkirano vozilo, o tome
obavjeStava viSeg referenta za poslove
komunalnog redarstva koji dalje postupa prema
Odluci 0 komunalnom redu,

osim nepropisno parkiranih vozila, komunalni
izvidnik nadzire i odrzavanje Cistoce, kretanje
pasa, postavljanje oglasa i plakata te brine za
vanjski izgled procelja zgrada i spomenika,
uklanjanje snijega i sli¢no,

upravlja sluzbenim vozilom po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka,
vodi odgovarajuce evidencije,
obavijeStava  djelatnika  nadleznog  za
odrzavanje tehnic¢ke ispravnosti vozila koje mu

40%

35%

20%

37




je dano na koriStenje o tehnickoj neispravnosti
vozila i potrebnim radnjama,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka.
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L. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA
Clanak 14.

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

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

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

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

IL. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja ureduje
Gradonacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom upravnog tijela.
Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na
web stranici Grada.

Clanak 16.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isti¢u se nazivi gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjeStenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 17.
Gradani mogu podnositi prituzbe i prigovore putem sanduci¢a u predvorju zgrade
gradske uprave.

III. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Sluzbenici 1 namjeStenici zateeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim
tijelima Grada Otocca na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i1 na nacin propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti navedeni podaci (ime i
prezime, razina obrazovanja i struka, ukupni radni staz, radno iskustvo na odgovaraju¢im
poslovima), radno mjesto na koje se rasporeduju, vrijeme trajanja sluzbe, datum pocetka rada,
podaci o plaéi, podatak o poloZenom drZzavnom ispitu propisane razine za radno mjesto
odnosno rok za polaganje drzavnog ispita ako ga nisu polozili.

Do donoSenja novog rjeSenja o rasporedu na radno mjesto odnosno do donoSenja
rjeSenja o stavljanju na raspolaganje, sluzbenici i namjestenici nastavljaju obavljati poslove
koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika
upravnog tijela, a pravo na pla¢u i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
rjeSenjima.
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Clanak 19.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
(,,Sluzbeni vjesnik Grada Otocca“ broj 8/22 , 1/24 , 3/251 7/25).

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana nakon objave u ,,Sluzbenom vjesniku Grada
Otocca™ ina Oglasnoj ploci Grada Otocca.
Gradonacelnik
Goran Bukovac, dipl. pol.
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