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Temeljem c¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17 i 98/19), ¢lanka 4. stavka 3. Zakona
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08,
61/11, 04/18 i 112/19) i ¢lanka 22. Statuta Grada Zapresica (SluZzbene novine Grada Zapresic¢a broj 04/09,
02/13, 06/13-prociséeni tekst, 07/14,01/18,02/20i01/21), gradonacelnik Grada Zapresic¢a dana 10. listopada
2022. godine donosi

PRAVILNIK
O RADU GRADA ZAPRESICA

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduju se radno vrijeme, odmori i dopusti, zastita Zivota, zdravlja i privatnosti, zastita
dostojanstva i zastita od diskriminacije, place i drugi materijalni primici te zastita sluzbenika i namjestenika
gradske uprave Grada Zapresic¢a (u nastavku teksta: zaposlenici), zastita prava zaposlenika te odgovornost za
povredu sluzbene duznosti.
(2) Organizacija rada se ureduje Pravilnikom o unutarnjem redu Grada Zapresi¢a i drugim ustrojstvenim
propisima u skladu sa zakonom.
(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na zaposlenike neposredno, osim u slucajevima kada neka pitanja
nisu uredena ili su pojedina pitanja za zaposlenike povoljnije uredena drugim propisima, aktima ili kolektivnim
ugovorom.

Il. RADNO VRIUJEME, ODMORI | DOPUSTI

Radno vrijeme

Clanak 3.
(1) Puno radno vrijeme zaposlenika iznosi 40 sati tjedno.
(2)Dnevno radno vrijeme ne moZze biti krace od 8 niti duze od 12 sati, osim u slucaju hitnog prekovremenog
rada.
(3) Radno vrijeme gradske uprave u pravilu je od 07,30 do 15,30 sati.
(4) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
(5) Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka procelnici gradskih upravnih tijela mogu radno vrijeme domara,
komunalnih redara i spremacica, te po potrebi i drugih zaposlenika, rasporedivati na drugi nacin u okviru
tjednog fonda od 40 radnih sati.
(6) U nepunom radnom vremenu rasporedit ¢e se zaposlenik kada priroda i opseg posla, odnosno organizacija
rada ne zahtjeva rad u punom radnom vremenu.
(7) Osim rasporedivanja iz stavka 5. ovog clanka, procelnici upravnih tijela mogu za pojedine poslove, kada u
potrebi njihova obavljanja postoje sezonske oscilacije tijekom godine, prerasporediti radno vrijeme, u skladu
sa zakonom.
(8) U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega posla i u drugim slicnim slucajevima prijeke potrebe,
zaposlenici moraju raditi duZe od propisanog radnog vremena (prekovremeni rad).
(9) Poslodavac odreduje prekovremeni rad pismenim putem.
(10) Zaposlenik je duzan na pocetku i na kraju svog dnevnog radnog vremena, evidentirati otiskom prsta
svoj dolazak i odlazak s posla na elektronickom uredaju- Fingerscan, smjeStenom u prizemlju zgrade gradske
uprave Grada Zapresica.




Stanka

Clanak 4.
(1) Zaposlenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) od 30 minuta,
u vremenu od 11,30 do 12,00 sati.
(2) Iznimno, zaposlenici iz ¢l. 3. st. 5. koji su rasporedeni na rad u drugacijem rasporedu radnog vremena od
onog opisanog u ¢l. 3. st. 3. imaju pravo na odmor (stanku) od 30 minuta, u pravilu na pola dnevnog radnog
vremena.
(3) Vrijeme odmora iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moZe se odrediti na pocetku
niti na kraju radnog vremena.
(4) 1znimno, kada potrebe posla to zahtijevaju, nadredeni moZe utvrditi drugo vrijeme za odmor (stanku).

Dnevni i tjedni odmor
Clanak 5.
(1) Izmedu dva uzastopna radna dana zaposlenik ima pravo na odmor od najmanje 12 sati neprekidno.
(2) Zaposlenik ima pravo na tjedni odmor u minimalnom trajanju od 36 sati neprekidno.
(3) Dani tjednog odmora u pravilu su subota i nedjelja.
(4) Ako zaposlenik zbog naravi ili potrebe posla ne moZe koristiti tjedni odmor na nacin iz stavka 2. ovog ¢lanka,
moZe ga koristiti naknadno, prema odluci procelnika upravnog tijela na prijedlog neposredno nadredene
osobe.

Godisnji odmor

Clanak 6.
(1) Za svaku kalendarsku godinu zaposlenik ima pravo na pla¢eni godi$nji odmor, u trajanju od najmanje Cetiri
tjedna odnosno 20 radnih dana.
(2) Zaposlenik na poslovima na kojima, uz primjenu mjera zastite zdravlja i sigurnosti na radu nije moguce
zastititi radnika od Stetnih utjecaja, ima za svaku kalendarsku godinu pravo na godisnji odmor u trajanju od
najmanje pet tjedana.
(3) Zaposlenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa duZi od osam dana, stjece
pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog radnog odnosa kod poslodavca.
(4) Zaposlenik koji je u tekuéoj kalendarskoj godini zasnovao radni odnos i nije ostvario pravo na puni godisnji
odmor jer nije proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada i zaposlenik kojem u tekuc¢oj kalendarskoj godini prestaje
radni odnos, ima pravo na razmjerni dio godisnjeg odmora koji se utvrduje u trajanju od jedne dvanaestine
godisnjeg odmora iz stavaka 1. ili 2. ovog €¢lanka, za svaki mjesec trajanja radnog odnosa.
(5) Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora zaposleniku se isplacuje naknada place u visini kao da je radio u
redovnom radnom vremenu.

Clanak 7.
(1) Pri utvrdivanju trajanja godisnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i blagdani.
(2) Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uraCunava se u trajanje
godisnjeg odmora.
(3) Nistetan je sporazum o odricanju prava na godisnji odmor, odnosno o isplati naknade umjesto koristenja
godisnjeg odmora, osim u slucaju iz stavka 5. ovog ¢lanka.
(4) Sluzbeniku koji je stavljen na raspolaganje i namjesteniku kojem je redovitim otkazom otkazan ugovor o
radu, kao i zaposleniku kojem sluzba odnosno radni odnos prestaje zbog prelaska drugom poslodavcu, mora
se omoguciti koriStenje godiSnjeg odmora kojeg je stekao u upravnom tijelu u kojem mu prestaje sluzba
odnosno radni odnos prije prestanka sluzbe odnosno radnog odnosa.
(5) Zaposleniku iz stavka 4. ovog ¢lanka kojem sluzba odnosno radni odnos prestane, a nije iskoristio godisnji
odmor koji je stekao, isplatit ¢e se naknada za neiskoristeni godisnji odmor u skladu s op¢im propisom o radu.

Clanak 8.
(1) Osnovica za izrac¢un trajanja godisnjeg odmora je 20 radnih dana. Osnova se uvedava prema pojedinacno
odredenim mijerilima, s obzirom na:

1. sloZenost poslova:
- zaposleni rasporedeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovanja




sveucilidni prvostupnik struke/stru¢ni prvostupnik struke (VSS) ili

magistar struke ili stru¢ni specijalist (VSS) 3 dana
- zaposleni rasporedeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovanja

srednja strucna sprema (SSS) 2 dana
- zaposleni rasporedeni na radna mjesta za koja je uvjet obrazovanja

nizi od srednje strucne spreme 1dan

2. duZinu radnog staza:

- o0d5 do9godinaradnog staza 2 dana
- od 10 do 14 godina radnog staza 3 dana
- od 15 do 20 godina radnog staza 4 dana
- 0d 21 do 24 godina radnog staza 5 dana

- od 25 do 29 godina radnog staza 6 dana
- 0d 30do 34 godina radnog staza 7 dana
- od 35 vise godina radnog staza 8 dana

3. uvjete rada:

- rad na poslovima s otezanim ili posebnim uvjetima rada 2 dana
- rad u smjenama, ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i
neradnim danima odredenim zakonom 1dan

4. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno

dijete josS po 1dan
- samohranom roditelju malodobnog djeteta 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom,

bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- 0sobi s invaliditetom 3 dana
- 0sobi s tjelesnim ostecenjem najmanje 50% 2 dana

5. ostvarene rezultate rada:

- zaposlenom koji je ocijenjen ocjenom ,,odli¢an” 3 dana
- zaposlenom koji je ocijenjen ocjenom ,vrlo dobar” 2 dana
- zaposlenom koji je ocijenjen ocjenom ,,dobar” 1dan

(2) Ukupno trajanje godisnjeg odmora odreduje se na nacin da se osnovica godisnjeg odmora od 20 radnih
dana uvedava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama od 1. do 5. stavka 1. ovoga ¢lanka.

(3) Ukupno trajanje godisnjeg odmora ne moZze biti krace od trajanja propisanog u ¢lanku 6. ovog Pravilnika,
niti moZe iznositi viSe od 30 dana, osim u slucaju iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika.

Clanak 9.
Slijepi zaposlenik te zaposlenik donator organa, kao i zaposlenik koji radi na poslovima na kojima ga ni uz
primjenu mjera zastite na radu nije moguce u potpunosti zastititi od Stetnih utjecaja, ima pravo na najmanje
30 radnih dana godisnjeg odmora, ako to pravo ne ostvaruje primjenom mijerila iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika.
Clanak 10.
(1) Vrijeme koristenja godisnjeg odmora utvrduje se planom koriStenja godisnjeg odmora.
(2) Plan koristenja godisnjeg odmora procelnika donosigradonacelnik, po prethodnom dogovorus procelnikom.
(3) Plan koristenja godiSnjeg odmora zaposlenika donosi nadlezni procelnik, vodeci racuna o pisanoj Zelji
svakog pojedinog zaposlenika.
(4) Plan koristenja godisSnjeg odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuce godine.

Clanak 11.
(1) Na osnovi plana koristenja godisnjeg odmora, procelnik upravnog tijela donosi, za svakog zaposlenika




posebno, rjesenje kojim utvrduje trajanje godisnjeg odmora prema mjerilima iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika,
ukupno trajanje godisnjeg odmora i vrijeme koristenja godisnjeg odmora.

(2) Rjesenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije pocetka koristenja godisnjeg odmora.
(3) Zaposlenik koristi godisnji odmor na nacin kako mu je utvrdeno u rjeSenju o godisSnjem odmoru.

Clanak 12.
(1) Zaposlenik moze koristiti godisnji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela.
(2) Ako zaposlenik koristi godisnji odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju od najmanje dva tjedna
neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godisnji odmor.
(3) Drugi dio godisnjeg odmora zaposlenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedece godine.
(4) Godisnji odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji nije iskoristen u kalendarskoj godini u kojoj je stecen,
zbog bolesti, te koristenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege
djeteta s teZim smetnjama u razvoju, zaposlenik ima pravo iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30.
lipnja sljedeée kalendarske godine.
(5) 1znimno od stavka 4. ovoga c¢lanka, godisnji odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji zbog koristenja
prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u
razvoju, nije mogao iskoristiti ili mu njegovo koristenje nije omoguceno do 30. lipnja sljedece kalendarske
godine, zaposlenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u kojoj se vratio na rad.

Clanak 13.
Zaposlenik ima pravo koristiti viSekratno po jedan dan godisnjeg odmora prema svom zahtjevu i u vrijeme
koje sam odredi, ali je o tome duzZan pisano obavijestiti neposredno nadredenu osobu, najmanje jedan dan

prije.

Clanak 14.
(1) Zaposleniku se mozZe odgoditi, odnosno prekinuti koristenje godisnjeg odmora radi izvrSenja vaznih i
neodgodivih poslova.
(2) Odluku o odgodi, odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi
procelnik upravnog odjela ili gradonacelnik.
(3) Zaposleniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godisSnjeg odmora mora se omoguditi naknadno
koristenje, odnosno nastavljanje koristenja godisnjeg odmora.

Clanak 15.
(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu stvarnih troskova prouzroc¢enih odgodom, odnosno prekidom koristenja
godiSnjeg odmora.
(2) Troskovima iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatraju se putni i drugi troskovi.
(3) Putnim troskovima smatraju se stvarni troskovi prijevoza kojega je zaposlenik koristio u polasku i povratku
iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godis$nji odmor u trenutku prekida i dnevnice u povratku
do mjesta zaposlenja, prema propisima o naknadi troSkova za sluzbena putovanja.
(4) Drugim se troskovima smatraju ostali izdaci koji su nastali za zaposlenika zbog odgode, odnosno prekida
godiSnjeg odmora, sto dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Placéeni dopust

Clanak 16.
(1) Zaposlenik ima pravo na oslobodenje od obveze rada uz naknadu place (plaéeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u sljedeéim slu¢ajevima:

- zakljuéenje braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana
- rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana
- smrt supruznika (bracnog ili izvanbracnog),

djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana

-smrt ostalih krvnih srodnika

zaklju€no s IV. stupnjem srodstva, odnosno

tazbinskih srodnika zaklju¢no s Il. stupnjem srodstva 2 radna dana
-selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana




-selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana

-za dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana
-teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
-polaganje drzavnoga ispita,

ili drugoga propisanog struc¢nog ispita (1. put) 7 radnih dana
-nastup na kulturnim i Sportskim priredbama 2 radna dana
-sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima,

obrazovanjima za sindikalne aktivnosti i dr. 2 radna dana
-prirodne nepogode koja je

neposredno zadesila zaposlenika 5 radnih dana

(2) Zaposlenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovog ¢lanka te za svako
dobrovoljno davanje krvi, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.
(3) Zaposlenik ima pravo na plac¢eni dopust za polaganje drzavnoga ispita prvi put, neovisno o broju dana koje
je tijekom iste godine iskoristio prema drugim osnovama.

(4) Za pripremu polaganja pravosudnog ispita zaposlenik ima pravo na placeni dopust koji ukljucuje i dan
polaganja ispita, i to:

— 7 dana ako zaposlenik nema obvezu polaganja ispita,

— 30 dana ako je zaposlenik obvezan polagati ispit.

Clanak 17.
(1) Za vrijeme strucnog osposobljavanja ili usavrSavanja za vlastite potrebe, zaposleniku se za pripremanje i
polaganje ispita moZe odobriti godisnje do sedam (7) radnih dana pla¢enog dopusta.
(2) Zaposlenik za vrijeme strucnog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrsavanja na koje je upucen od
strane poslodavca, ima pravo na plaéeni dopust u sljedec¢im slucajevima:
- za svaki ispit po predmetu 2 danai
- za zavrsni rad 5 dana.
(3) O pristupanju polaganju ispita i izlasku na ispit zaposlenici moraju priloZiti odgovarajuci dokaz.

Clanak 18.
U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u vezi sa sluzbom ili radnim odnosom, razdoblja
placenog dopusta smatraju se vr.emenom provedenim na radu.

Clanak 19.
(1) Zaposlenik moze koristiti plac¢eni dopust iskljucivo u vrijeme nastupa okolnosti na osnovi kojih ima pravo
na plaéeni dopust, osim u slucaju smrtnog slucaja, rodenja djeteta i dobrovoljnog davanja krvi.
(2) Ako okolnost na osnovi koje ima pravo na plac¢eni dopust nastupi u vrijeme koristenja godisnjeg odmora ili
u vrijeme odsutnosti s rada zbog privremene nesposobnosti za rad (bolovanje), zaposlenik ne moZe ostvariti
pravo na placeni dopust za dane kada je koristio godisnji odmor ili je bio na bolovanju, osim u slu¢aju smrtnog
slu¢aja.

Neplaceni dopust

Clanak 20.
(1) Zaposleniku se moZe odobriti neplaceni dopust do 30 dana u tijeku kalendarske godine, pod uvjetom
da je takav dopust opravdan i da nece izazvati teSkoée u obavljanju poslova upravnog tijela, a osobito radi
gradnje, popravka ili adaptacije kuée ili stana, njege ¢lana uZe obitelji, lijeCenja na vlastiti trosak, sudjelovanja
u kulturno-umjetnickim i Sportskim priredbama, osobnog Skolovanja, doskolovanja, osposobljavanja,
usavrsavanja ili specijalizacije.
(2) Ako to okolnosti zahtijevaju, zaposleniku se neplaéeni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe odobriti i u
trajanju duZzem od 30 dana.




Clanak 21.
Za vrijeme neplaéenog dopusta zaposleniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa.

lIl. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLIA | PRIVATNOSTI ZAPOSLENIKA

Clanak 22.
(1) Poslodavac je duzan provoditi sve mjere zastite na radu i ispunjavati svoje obveze u podrudju zastite zdravlja
i Zivota zaposlenih, propisane op¢im propisom zastite na radu.
(2) Za poslove na kojima, ni uz primjenu mjera zastite na radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka, nije moguce otkloniti
Stetne utjecaje, poslodavac ¢e posebnim propisom utvrditi povoljnije posebne mjere zastite na radu.
(3) Zaposlenici su duzni provoditi sve propisane mjere zastite na radu i postupati u skladu s uputama o zastiti
Zivota i zdravlja.
(4) Zaposlenik koji odbija raditi ili napusti svoje mjesto rada zbog neprovedenih propisanih mjera zastite na
radu, ne smije zbog toga biti stavljen u nepovoljniji polozaj u odnosu na druge zaposlenike, a za razdoblje do
kada se ne provedu mjere zastite na radu ima pravo na naknadu plaée

Clanak 23.
Zaposlenik sam odgovara za svoju sigurnost i zdravlje kao i za sigurnost i zdravlje drugih zaposlenika uzrokovano
njegovim ponasanjem.

Clanak 24.
(1) Osobni podaci zaposlenika smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢cim osobama samo ako
je to odredeno Zakonom ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa odnosno u
vezi s radnim odnosom.
(2) Poslodavac ¢e radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa prikupljati, obradivati, koristiti i
dostavljati tre¢im osobama samo one osobne podatke koji su nuzni za navedenu svrhu, a te ée podatke
dostavljati samo na zahtjev sudova i drugih drzavnih ili javnih tijela.
(3) Osobne podatke zaposlenika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢cim osobama samo
poslodavac ili zaposlenik koju za to posebno opunomodi poslodavac.
(4) 1zmijenjeni podaci moraju se pravovremeno od strane zaposlenika dostaviti ovlastenoj osobi poslodavca.
(5) Zaposlenik koji ne dostavi podatke iz stavka 1. ovog ¢lanka, snosi Stetne posljedice svog propusta.
(6) Zaposlenik koji u obavljanju svog posla sazna za osobne podatke drugih zaposlenih, a osobito podatke o
prihodima i obustave iz place (kredit, uzdrzavanje i sl.) duzan je ¢uvati kao tajnu.

IV. ZASTITA DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA | ZASTITA OD DISKRIMINACUE

Clanak 25.
(1) Zaposlenik ima pravo na postovanje osobe i zastitu dostojanstva za vrijeme i u svezi obavljanja poslova
svog radnog mjesta.
(2) Osobnost i dostojanstvo zaposlenika Stiti se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja poslodavca,
nadredenih, suradnika i osoba s kojima zaposlenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova.
(3) U ostvarenju ovog prava poslodavac je duzan promicati odnose u duhu tolerancije, razumijevanja i
uvazavanja dostojanstva osobe zaposlenika, te svako nezeljeno ponasanje i postupke kojim se takvi odnosi
narusavaju opisati, prepoznati, sprijeciti i sankcionirati.

Clanak 26.

(1) Zabranjeno je uznemiravanje i spolno uznemiravanje zaposlenika.

(2) Uznemiravanje je svako ponasanje poslodavca ili zaposlenika koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuée ili uvredljivo okruZenje za
drugog zaposlenika.

(3) Uznemiravanjem iz stavka 1. ovoga ¢lanka smatra se i diskriminiraju¢e ponasanje kojim se zaposlenik
izravno ili neizravno stavlja u nepovoljniji poloZaj od drugih zaposlenika na temelju rase, boje koze, spola,
spolnog opredjeljenja, brac¢nog stanja, porodi¢nih obveza, dobi, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja,




nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog polozaja, ¢lanstva ili neclanstva u
politickoj stranci, ¢lanstva ili neélanstva u sindikatu te tjelesnih ili dusevnih poteskodéa.

(4) Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne naravi koje ima za cilj ili
stvarno predstavlja povredu dostojanstva zaposlenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili
uvredljivo okruZenje.

(5) Ponasanje kojim se narusava dostojanstvo osobe zaposlenika smatra se namjerno ili nehajno ponasanje
koje primjerice ukljucuje:

— ogovaranje, Sirenje glasina ili kleveta o drugome,

—uvrede, prijetnje, psovke i omalovazavanje,

—seksisticko ponasanje kojim se osobe drugog spolailispolnog opredjeljenja nazivaju drustveno neprimjerenim
izrazima s ciljem isticanja njihovih spolnih obiljeZja ili spolnog opredjeljenja, Sali na njihov racun ili pokusava
ostvariti nezeljeni tjelesni kontakt,

—namjerno uskracivanje informacija potrebnih za rad, ili pak davanje dezinformacija i

— dodjeljivanje besmislenih, nerjesivih, omalovazavajuéih zadataka ili nedodjeljivanje zadataka.

Clanak 27.
(1) U slucaju nezeljenog ponasanja iz ¢lanka 25. i 26. ovoga Pravilnika, zaposlenik se moze obratiti nadredenom
zaposleniku ili ovlastenoj osobi od poslodavca za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih za zastitu dostojanstva
(povjereniku za etiku).
(2) Ovlastenu osobu odnosno povjerenika za etiku iz stavka 1. ovoga ¢lanka imenuje gradonacelnik Grada
Zapresica.

Clanak 28.
(1) Podaci o osobi ovlastenoj za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih uz zastitu dostojanstva iz ¢lanka 27.
ovoga Pravilnika objavljuju se na vidnom mjestu u gradskoj upravi Grada Zapresiéa, a ukljuéuju ime i prezime,
broj telefona i e-mail adresu ovlastene osobe.
(2) Radi zastite privatnosti i dostojanstva zaposlenika koji je podnio prijavu, postupak utvrdivanja
uznemiravanja povjerljive je naravi.

Clanak 29.
(1) Zaposlenik pokrece postupak za utvrdivanje uznemiravanja pisanom ili usmenom prituzbom ovlastenoj
osobi.
(2) O usmenoj prituzbi sastavlja se biljeSka koju potpisuje zaposlenik koji je prituzbu podnio.
(3)0Ovlastena osoba duZna je, radi utvrdivanja osnovanosti prituzbe i spreavanja daljnjeg uznemiravanja,
najkasnije slijedeéega radnog dana nakon podnosenja prituzbe, pozvati zaposlenika protiv kojega je prituzba
podnesena da se o prituzbi olituje. O ocitovanju zaposlenika sastavlja se biljeSka koju taj zaposlenik potpisuje.
(6)Ovlastena osoba, ako ocijeni da je to potrebno, provest ¢e i druge radnje, poput suocenja zaposlenika koji
je podnio prituzbu i zaposlenika na kojeg se prituzba odnosi, saslusati i druge osobe koje imaju saznanja o
¢injenicama vezanim za uznemiravanje i dr., kako bi na dokazan nacin utvrdio navode iz prituzbe.
(7)Ako se prituzba radi uznemiravanja odnosi na osobu koja nije u radnom odnosu u gradskom upravnom
tijelu, gradsko upravno tijelo ¢e poduzeti odgovarajuée mjere radi utvrdenja Cinjeni¢nog stanja iz prituzbe,
imajuéi na umu zastitu dostojanstva zaposlenika gradskog upravnog tijela.

Clanak 30.
(1) O postupku utvrdivanja uznemiravanja sastavlja se zapisnik na temelju kojeg ovlastena osoba, ako je
utvrdila uznemiravanje, donosi odluku o mjeri zastite dostojanstva.
(2) Odluka o mjeri mora se donijeti u roku od osam dana od dana primitka prituzbe o uznemiravanju. (3)
Ako ovlastena osoba u roku iz prethodnog stavka ne poduzme mjere za sprecavanje uznemiravanja ili ako su
mjere koje je poduzela ocito neprimjerene, zaposlenik koji je uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se
ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku od osam dana zatraZio zastitu pred nadleznim sudom.

Clanak 31.
Uzimajudi u obzir sve okolnosti konkretnog slucaja, ovlastena osoba, kada utvrdi da uznemiravanje zaposlenika
postoji, predlaze poslodavcu neku od slijedeéih mjera o zastiti dostojanstva:




- izmjenarasporedaradatakodaseizbjegnerad uznemiravanogizaposlenika kojije izvrSio uznemiravanje;

- razmjestaj na nacin da se izbjegne medusobna fizicka prisutnost uznemiravanog zaposlenika i
zaposlenika koji je izvrSio uznemiravanje u zajedni¢kom prostoru;

- usmeno upozorenje zaposlenika koji je izvrSio uznemiravanje;

- pisano upozorenje zaposleniku koji je izvrSio uznemiravanje uz najavu moguénosti pokretanja
disciplinskog postupka;

- pokretanje postupka zbog povrede sluzbene duznosti.

Clanak 32.
U slucaju da je prijavljeno uznemiravanje od strane osobe koja nije u radnom odnosu u gradskom upravhom
tijelu, a koja poslovno dolazi u doticaj s uznemiravanim zaposlenikom, gradsko upravno tijelo moze, imajuéi u
vidu sve okolnosti prijavljenog slucaja poduzeti slijede¢e mjere:

- pisanim putem upozoriti prijavljenu osobu da ¢e u slu¢aju ponovnog uznemiravanja poduzeti sve
potrebne mjere za zaStitu zaposlenika, ukljucujudi i prekid poslovanja s tom osobom ili njegovim
poslodavcem

- 0 uznemiravanju obavijestiti poslodavca prijavljene osobe, odnosno druga nadleZna tijela i predloZiti
poduzimanje konkretnih mjera predvidenih propisima kako bi se sprijecilo daljnje uznemiravanje.

Clanak 33.
Poslodavac i nadredeni zaposlenici duzni su pravedno i jednako postupati prema svim zaposlenima, bez
obzira na njihovu rasnu pripadnost, politicko uvjerenje, spol, bracni ili obiteljski status, spolnu orijentaciju,
osobne uvjete, dob ili etnicko podrijetlo, te im omoguditi jednake uvjete za napredovanje, nagradivanje i
pravnu zastitu.

V. PLACE | DRUGI MATERIJALNI PRIMICI

Placa

Clanak 34.
(1) Za obavljeni rad zaposleniku pripada placa.
(2) Osnovnu plaéu zaposlenika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je zaposlenik
rasporeden i osnovice za obracun plaée, uveéan za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staza.
(3) Koeficijent slozenosti poslova utvrduje se sukladno Odluci o koeficijentima za obracun plaée sluzbenika i
namjestenika koju donosi Gradsko vijece.
(4) Osnovicu za obracun place zaposlenika donosi gradonacelnik te se ista objavljuje u Sluzbenim novinama.
(5) Pla¢a duznosnika uredena je Odlukom o placi i drugim pravima gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
iz radnog odnosa koju donosi Gradsko vijeée te prema vazecim zakonskim propisima.
(6) Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pravo na 85% plaée poslova radnog mjesta najnize
sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 35.
(1) Placa se isplacuje unatrag jedanput mjesecno za prethodni mjesec.
(2) Zaposlenici mogu primati placu i ostala primanja putem tekucih racuna banaka prema osobnom odabiru.

Clanak 36.
Poslodavac je duzan na zahtjev zaposlenika izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit, uzdrzavanje i sl.).

Clanak 37.
(1) Ako zaposlenik po nalogu obavlja poslove vise sloZzenosti od poslova na koje je rasporeden, u trajanju do
30 dana, placa mu se isplacuje sukladno placi radnog mjesta posla kojeg je obavljao po nalogu.
(2) Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka, ¢elnik tijela donosi rjeSenje o placi.
(3) Zaposlenik ne smije obavljati poslove iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka bez izdanog pisanog naloga s tim da
mu se plaéa vise sloZenosti isplacuje samo za one radne sate koje je stvarno na njima proveo bez obzira na
trajanje naloga.




Clanak 38.
(1) Osnovna placa zaposlenika uvecat ce se:

- zarad nodu 50%
- za prekovremeni rad 50%
- za rad subotom i nedjeljom 35%
- za rad u drugoj smjeni ili za dvokratnirad s

prekidom duZim od 1 sata 10%
- ako zaposlenik ima zavrsen poslijediplomski
specijalisticki studij (univ. spec.) 5%
- ako zaposlenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti 8%
- ako zaposlenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti 15%
- ako zaposlenik ima poloZen pravosudni ispit 6%
- voditelju za financijsko upravljanje i kontrole 6%
- osobi zaduZenoj za nepravilnosti 6%
- osobi imenovanoj za koordinaciju uspostave procesa upravljanja rizicima 6%
- zaposleniku zaduZzenom za nadzor i odrZavanje informatickog sustava gradske

10%.

uprave i proracunskih korisnika u sustavu gradske riznice

(2) Dodaci iz stavka 1. ovog ¢lanka medusobno se ne iskljucuju.
(3) Ako zaposlenik radi na blagdane i neradne dane utvrdene zakonom ima pravo na pla¢u uveéanu za 100%.

(4) Radom u smjenama (smjenski rad) smatra se svakodnevni redovni rad zaposlenika prema utvrdenom radnom
vremenu poslodavca koji zaposlenik obavlja naizmjenic¢no tijekom tjedna ili mjeseca u prijepodnevnom (prva smjena),
poslijepodnevnom (druga smjena) ili noénom (tre¢a smjena) dijelu dana.

(5) Rad u prvoj smjeni, u smislu odredbi ovoga ¢lanka, je od 6 do 14 sati, u drugoj smjeni od 14 do 22 sata i u trecoj

smjeni od 22 sata do 6 sati.
(6) Ukoliko zaposlenik stalno radi u drugoj smjeni ne radi se o smjenskom radu i nema pravo na dodatak za rad u drugoj

smjeni.
(7) Prekovremenim radom, kad je rad zaposlenika organiziran u radnom tjednu od ponedjeljka do petka, smatra se

svaki sat rada duzi od 8 sati dnevno, kao i svaki sat rada subotom i nedjeljom.
(8) Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, zaposlenik moZe koristiti jedan ili vise slobodnih

radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1.5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min
redovnog sata rada) te mu se u tom slucaju izdaje rjesenje u kojem se navodi broj i vrijeme koristenja slobodnih dana,

kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad ostvaren.

Clanak 39.
Osnovna plaéa zaposlenika uvecat ¢e se za neprekinuti radni staZ ostvaren u upravi i radni staZz u upravi sa prekidom

ne duzim od 1 mjeseca, ito za navrsenih:

-od 10 do 20 godina za 3%
-od 20 do 35 godina za 5%
- od 35ivise godina za 7%

Drugi materijalni primici
Clanak 40.

Prigodom odlaska u mirovinu zaposleniku koji ispunjava uvjete za ostvarivanje prava na starosnu ili prijevremenu
starosnu mirovinu prema odredbama Zakona o mirovinskom osiguranju, moZe se dokupiti dio mirovine koji bi bio
ostvaren da je navrSena odredena starosna dob i/ili ostvaren odredeni mirovinski staz.

Clanak 41.
Zaposlenik koji odlazi u mirovinu ima pravo na otpremninu u neto iznosu od 4,5 osnovica za izracun place.

Clanak 42.
Za natprosjecne rezultate u radu zaposlenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost u radu, sukladno zakonskim propisima
i Pravilniku o kriterijima za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu i nacinu isplate dodatka za uspjesnost na radu.




Clanak 43.
(1) Ako je zaposlenik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada place u visini 90% od
njegove osnovne place ostvarene u prethodna tri mjeseca neposredno prije nego je zapoceo bolovanje.
(2) Ako je zaposlenik na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu pripada mu naknada u 100%
iznosu osnovne place.
(3) Stavak 1. Ovog Pravilnika primjenjuje se kada se radi o:
-privremenoj nesposobnosti za rad zbog bolesti,
-privremenoj nesposobnosti za rad zbog pratnje ¢lana obitelji upu¢enog na lijeCenje ili lije¢nicki pregled u
ili izvan mjesta prebivalista, odnosno boravista,
-privremenoj nesposobnosti za rad radi njege ¢lana obitelji-djeteta do navrsene 3 godine starosti,
-privremenoj sprijeCenosti za rad radi njege ¢lana obitelji- djeteta od navrsene 3 do navrSenih 7 godina
starosti,
-privremenoj nesposobnosti za rad radi njege ¢lana obitelji-djeteta od navrSene 7 do navrSenih 18 godina
starosti,
- privremenoj nesposobnosti za rad radi njege ¢lana obitelji- djeteta starijeg od 18 godina i ostalih ¢lanova
uZe obitelji,
- privremenoj nesposobnosti za rad jer su oboljeli od bolesti COVID-19, zbog sumnje da boluju ili su bili u
kontaktu s osobama oboljelim od te bolesti , odnosno dolaze iz podrucja zahva¢enog bolesti COVID-19.

Clanak 44.
(1)Zaposleniku se isplacuje nov¢ana naknada za podmirivanje troskova prehrane, najvise u ukupnom
godiSnjem iznosu na koji se prema posebnim propisima ne plaéa porez na dohodak, a koji Zakljuckom nakon
donosenja Proracuna za narednu godinu utvrduje gradonacelnik, sukladno Planu Proracuna.
(2)Zakljuckom iz st. 1 ovog clanka, osim iznosa, utvrditi ¢e se mjesec¢ni raspored i rok isplata naknade za
podmirivanje troskova prehrane na tekudéi racun zaposlenika.
(3)Mjesecnu naknadu za podmirivanje troskova prehrane ne ostvaruju zaposlenici koji u mjesecu u kojem
roditeljski dopust i sl.).
(4) Eventualno ispla¢ena naknada za mjesec u kojem zaposlenik nije radio niti jedan dan, uskratit ¢e se kod
prve sljedede isplate.

Clanak 45.
Zaposlenik ima pravo na dar u naravi povodom Uskrsnjih blagdana ¢ija najvisa vrijednost ne prelazi iznos na
koji se prema posebnim propisima ne pla¢a porez na dohodak, a koji Zakljuckom utvrduje gradonacelnik,
sukladno Planu Proracuna za tekuéu godinu.

Clanak 46.
(1) Zaposlenik ima pravo na isplatu regresa za koristenje godiSnjeg odmora u iznosu utvrdenome Zaklju¢kom
sukladno Planu Proracuna za tekuéu proracunsku godinu.
(2) Zaposleniku koji koristi razmjerni dio godisnjeg odmora u tekucoj godini, gradonacelnik moze svojim
Zaklju¢kom utvrditi pravo na isplatu razmjernog dijela regresa, ovisno o broju mjeseci provedenih na radu u
toj godini.

Clanak 47.
(1) Poslodavac ¢e isplatiti zaposleniku roditelju dar povodom dana Sv. Nikole za svako dijete mlade od 15
godina i koje je navrsilo 15 godina u tekucoj godini u kojoj se isplac¢uje dar u iznosu utvrdenome Zaklju¢kom
gradonacelnika sukladno Planu Proracuna za tekuéu prora¢unsku godinu, a najviSe u visini iznosa na koji se
prema posebnim poreznim propisima ne placa porez na dohodak, najkasnije do 31. prosinca tekuée godine.
(2) Ako su oba roditelja zaposlenici u upravnim tijelima Grada Zapresica, sredstva iz stavka 1. ovog ¢lanka
isplacuju se roditelju preko kojeg je dijete zdravstveno osigurano.
(3) Pravo na isplatu iznosa iz stavka 1. ovog ¢lanka ima zaposlenik koji je u sluzbi odnosno u radnom odnosu
na dan isplate spomenutog iznosa.

Clanak 48.
(1)Zaposlenik ima pravo na isplatu prigodne nagrade za boZi¢éne blagdane (boZi¢nicu) u mjesecu prosincu,
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u iznosu utvrdenome Zakljuckom gradonacelnika sukladno Planu Prorac¢una za tekuéu proracunsku godinu.
(2) Pravo na isplatu boZiénice ima zaposlenik koji je u sluzbi, odnosno u radnom odnosu na dan isplate
boZi¢nice.

Clanak 49.
Zaposlenici imaju pravo jednom godisSnje na sistematski pregled te na dopunsko zdravstveno osiguranje na
teret poslodavca.

Clanak 50.
Obitelj zaposlenika, odnosno zaposlenik ima pravo na pomo¢ u slucaju:
- smrti zaposlenika — neto iznos 5 (pet) osnovica za izracun place i troSkove pogreba
(osim grobnog mjesta)
- smrti ¢lana uZe obitelji — neto iznos 1 (jedne) osnovice za izracun place.

Clanak 51.
(1) Zaposlenik ima pravo na pomo¢, jedanput godisnje, po svakoj osnovi u slucaju:
1. nastanka teske invalidnosti na radu zaposlenika — neto iznos 3 (tri) osnovice za izracun place,
2. bolovanja zaposlenika duzeg od 90 dana —neto iznos 1 (jedne ) osnovice za izracun place,
3. nastanka teske invalidnosti zaposlenika, djeteta ili supruznika zaposlenika —neto iznos 1 (jedne )
osnovice za izracun plade,
4. rodenja djeteta —neto iznos od 1 (jedne) osnovice za izracun place,
5. otklanjanja posljedica elementarne nepogode u visini stvarnih troSkova nastale Stete, a najviSe do
neto iznosa jedne osnovice za izra¢un place.
(2) Radi pokri¢a troskova lije¢enja, odnosno pokri¢a troskova prilikom nabave medicinskih pomagala, odnosno
lijekova, koja pomagala i lijekovi su prema preporuci nadleznog lije¢nika specijaliste po pravilima medicinske
struke za zaposlenika, dijete ili supruznika nuzni i nenadomjestivi drugim odgovarajucim lijekom i pomagalom,
odobrenim od strane Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje, zaposleniku se nadoknaduje trosak u visini
placenog iznosa, a najvise do iznosa jedne proracunske osnovice jednom godisnje.
(3) Gradonacelnik mozZe i u drugim osobito opravdanim slucajevima donijeti odluku o isplati odgovarajuce
potpore zaposleniku, u skladu s proracunskim sredstvima planiranima za takvu namjenu.

Clanak 52.
(1) Zaposleniku upué¢enom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada dnevnica, naknada prijevoznih troskova
i naknada troSkova nocdenja u visini iznosa na koji se prema poreznim propisima ne placa porez na dohodak.
(2) Zaposleniku upué¢enom na sluzbeno putovanje u inozemstvo pripada dnevnica, naknada prijevoznih
troskova i naknada troskova nocenja na nacin i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena
putovanja u inozemstvo za korisnike drzavnog proracuna, a do visine iznosa na koji se prema poreznim
propisima ne placa porez.
(3) Gradonacelnik moze odobriti zaposleniku koristenje osobnog vozila za sluzbeno putovanje, uz naknadu
troskova u visini iznosa na koji se prema poreznim propisima ne pla¢a porez na dohodak.
(4) Zaposleniku se mora izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije putovanja u kojem mora biti
naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.
(5) Zaposlenik ima pravo na pola dnevnice ako sluzbeno putovanje traje izmedu 8 i 12 sati, a ako sluzbeno
putovanje traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo na punu dnevnicu.
(6) U roku od najvise 7 dana od dana zavrSetka sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan Upravhom odjelu
za financije i gospodarski razvoj podnijeti svu dokumentaciju vezanu uz sluzbeno putovanje, zajedno sa
izvjestajem, na temelju koje mu nadlezni upravni odjel obracunava troskove sluzbenog putovanja.

Clanak 53.
(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova mjesnog javnog prijevoza i medumjesnog javnog prijevoza,
neovisno o udaljenosti mjesta stanovanja do mjesta rada.
(2) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla javnim prijevozom u visini stvarnih
izdataka prema cijeni mjesecne prijevozne karte, utvrdenoj uvidom u javne cjenike ili potvrdu prijevoznika.
(3) Zaposlenik koji za dolazak na posao koristi vlastiti prijevoz zbog neadekvatnog broja i termina linija
mjesnog/medumjesnog prijevoza ili zbog velikog broja presjedanja ili zbog udaljenosti ve¢e od 700 m od
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mjesta stanovanja do najbliZe stanice prijevoza, na vlastiti zahtjev, ima pravo na naknadu troskova prijevoza
prema formuli

MNTP=KM X 22 X 1,25 HRK/0,17 EUR
gdje je:
¢ MNTP=mjesecna naknada troskova prijevoza,
e KM= najkraca cestovna udaljenost, izraZena u kilometrima, od mjesta stanovanja zaposlenika
do mjesta rada kod poslodavca, koju zaposlenik treba dnevno prijeci, a koja se utvrduje na
kartografskoj podlozi Google maps,
e 22=prosjecan broj radnih dana u mjesecu tijekom kalendarske godine,
e 1,25/0,17= naknada troska od 1,25 HRK odnosno 0,17 EUR po kilometru.
U slu¢aju da je udaljenost od mjesta stanovanja do mjesta rada izraZzena u kilometrima i metrima ili samo u
metrima, tada se udaljenost iznad 500 metara zaokruZuje na prvi visi kilometar.
(4) Naknada troSkova prijevoza zaposlenicima isplacuje se unaprijed i to najkasnije posljednjeg dana u
mjesecu za iduci mjesec.
(5) Pravo na naknadu troSkova ne ostvaruju zaposlenici koji u mjesecu za koji se naknada isplacuje ne rade ni
(6) Eventualno ispla¢ena naknada iz stavka 5. ovog ¢lanka zaposleniku koji cijeli mjesec nije radio, uskratit ¢e
se pri prvoj sljedecoj isplati naknade troSkova prijevoza.

Clanak 54.
Poslodavac je duzan osigurati zaposlenike od posljedica nesretnog slucaja za vrijeme obavljanja sluzbe
odnosno rada kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata i to za slucaj:

- smrti uslijed nezgode 60.000,00 HRK / 7.963,37 EUR

- smrti uslijed bolesti 30.000,00 HRK / 3.981,69 EUR

- trajnog invaliditeta uslijed nezgode do 100.000,00 HRK / 13.272,28 EUR
Clanak 55.

(1) Zaposleniku se ispladuje jubilarna nagrada za neprekinuti radni staz ostvaren u upravi i radni staZz u upravi
sa prekidom ne duzim od 1 mjeseca, i to za navrsenih:

a) 5 godina 1,0 osnovica
b) 10 godina 1,25

¢) 15 godina 1,5

d) 20 godina 1,75

e) 25 godina 2,0

f) 30 godina 2,5

g) 35 godina 3,0

h) 40 godina 4,0

i) 45 godina i vise 5,0

(2) Osnovica za isplatu jubilarnih nagrada utvrduje se u iznosu od 3.500,00 HRK / 464,53 EUR neto.
(3) Zaposleniku ce se isplatiti jubilarna nagrada iz stavka 1. ovog ¢lanka tijekom godine u kojoj je stekao pravo
na isplatu, a najranije na dan stjecanja prava na isplatu.

Clanak 56.
Ucenicima srednjih Skola i studentima koji su upuéeni na struénu praksu u Grad Zapresic od strane obrazovne
ustanove i koji su marljivo i uspjesno ispunjavali svoje duznosti tijekom stru¢ne prakse te su odradili stru¢nu
praksu u ukupnom trajanju koje je predvideno programom obrazovne ustanove, moZze se isplatiti naknada u
visini od:
- 753,45 HRK / 100,00 EUR neto za ucéenike srednjih skola
- 1.506,90 HRK / 200,00 EUR neto za studente
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VI. ZASTITA ZAPOSLENIKA

Clanak 57.
(1) Ako ovlasteno tijelo ocijeni da kod zaposlenika postoji smanjenje radne sposobnosti uz preostalu radnu
sposobnost, smanjenje radne sposobnosti uz djelomicni gubitak radne sposobnosti ili neposredna opasnost
od nastanka smanjenja radne sposobnosti, ¢elnik tijela duzan je, uzimajuci u obzir nalaz i misljenje ovlastenog
tijela, u pisanom obliku ponuditi zaposleniku drugo radno mjesto, Cije poslove je on sposoban obavljati, a koji,
Sto je vise moguce, moraju odgovarati poslovima radnog mjesta na koje je prethodno bio rasporeden.

(2) Zaposlenik kojemu nedostaje najvise 5 godina Zivota do ostvarenja uvjeta za starosnu mirovinu, ima pravo
na placu prema dosadasnjem rjeSenju o rasporedu na radno mjesto ako je to za njega povoljnije.

VII. ZASTITA PRAVA ZAPOSLENIKA

Clanak 58.
Sva rjeSenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti zaposlenika obavezno se, u pisanom obliku
i s obrazloZenjem, dostavljaju zaposleniku, s poukom o pravnom lijeku, u skladu s propisima o sluzbenickim
odnosima.

Clanak 59.
U slu¢aju kada zaposlenik daje otkaz, duzan je odraditi otkazni rok u trajanju od mjesec dana, ako sa
poslodavcem ne postigne sporazum o drugacijem trajanju otkaznog roka.

Clanak 60.

(1) Sluzbenik kojem sluzba prestaje istekom roka u kojem je bio stavljen na raspolaganje, ima pravo na
otpremninu u visini 65% njegove prosjecne mjesecne place isplaéene u zadnja tri mjeseca prije stavljanja
na raspolaganje, za svaku godinu radnog staZza ostvarenog u upravnim tijelima Grada Zapresic¢a i njihovim
pravnim prednicima.

(2) Zaposlenik, kojem prestaje radni odnos zbog poslovno uvjetovanog ili osobno uvjetovanog otkaza, ima
pravo na otpremninu u visini 65% prosje¢ne mjesecne plaée isplaéene mu u zadnja tri mjeseca prije prestanka
radnog odnosa, za svaku godinu radnog staza u upravnim tijelima grada Zapresi¢a i njihovim pravnim
prednicima.

(3) Otpremnina iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka isplatit ¢e se zaposleniku posljednjeg dana sluzbe odnosno rada.

Clanak 61.
(1) Zaposlenik moZe izvan redovnog radnog vremena, po prethodnom pisanom odobrenju procelnika upravnog
tijela, samostalno obavljati poslove ili raditi kod drugoga, ako to nije u suprotnosti sa sluzbom, odnosno ako
posebnim zakonom nije drugacije propisano te ne predstavlja sukob interesa ili prepreku za uredno obavljanje
redovitih zadataka niti Steti ugledu sluzbe.
(2) Procelniku upravnog tijela odobrenje iz stavka 1. ovog ¢lanka daje gradonacelnik.
(3) Zaposlenik moZe objavljivati stru¢ne ¢lanke i druge autorske tekstove, odnosno povremeno predavati na
seminarima i savjetovanjima bez odobrenja iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka.
(4) O zahtjevu zaposlenika za davanje odobrenja iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka odlucuje se rjeSenjem.

VIil. ODGOVORNOST ZA POVREDU SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 62.
(1) Zaposlenici su duzni obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni savjesno, marljivo i kvalitetno
te ih zavrSavati na vrijeme i u skladu s pisanim i usmenim uputama nadredenih, zakonskim i podzakonskim
propisima i pravilima struke.
(2)Zaposlenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti, sukladno odredbama Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.
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IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 63.

U smislu ovog Pravilnika:

¢lanovi uZe obitelji su supruznik, dijete, roditelj, posvojenik, posvojitelj, o€uh i maéeha

krvni srodnici zaklju¢no do IV. stupnja su; baka i djed, pradjed i prabaka, praunuk i praunuka,
Sukunbaka i Sukundjed, Sukununuka i Sukununuk, odnosno u pobocnoj liniji: brat i sestra, neéak i
necakinja, te stric, ujak, teta i njihova djeca

tazbinski srodnici zaklju¢no s drugim stupnjem su roditelji bra¢nog druga, te brat i sestra brac¢nog druga
radni staz ostvaren u upravi je radni staz ostvaren u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, tijelima drZavne uprave i upravnim tijelima Grada ZapreSiéa i njihovim
pravnim prednicima, te u nekadasnjem SIZ-u i USIZ-u.

novcani iznosi u ovom Pravilniku iskazani su u hrvatskim kunama odnosno u eurima prema fiksnom
tecaju konverzije 1 EUR=7,53450 kn

Clanak 64.

Na prava i obveze koje nisu uredene ovim Pravilnikom primjenjivati ¢e se odgovarajuce odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi te Zakona o radu.

Clanak 65.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o radu, KLASA: 112-01/17-01/08, URBROJ:
238/33-02/1-17-1 od dana 22.12.2017. godine, Pravilnik o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o radu Grada
Zapresica, KLASA: 112-01/17-01/08, URBROJ: 238/33-02/1-18-2 od dana 23.11.2018. godine, Pravilnik o II.
izmjeni Pravilnika o radu Grada Zapresica, KLASA: 112-01/20-01/01, URBROJ: 238/33-02/1-20-2 od dana
30.10.2020. godine i Pravilnik o Ill. izmjenama i dopunama Pravilnika o radu Grada Zapresica, KLASA: 112-
01/17-01/08, URBROJ: 238-33-02/1-21-4 od dana 24.12.2021. godine

Clanak 66.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Grada Zapresica.

KLASA: 024-06/22-01/04
URBROJ: 238-33-02/1-22-1
Zapresic, 10.10.2022.

GRADONACELNIK
Zeljko Turk, dipl. oec., v.r.
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Temeljem c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine broj 86/08, 61/11, 04/18i1112/19) te ¢lanka 16. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Zapresica (Sluzbene novine Grada Zapresica br. 07/22), na prijedlog procelnika upravnih tijela Grada Zapresica, dana
10. listopada 2022. godine gradonacelnik Grada Zapresi¢a donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADA ZAPRESICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi posebni uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada Zapresiéa (u nastavku
teksta: upravna tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Zapresiéa
(Sluzbene novine Grada Zapresica br. 07/22) i drugim propisima.

Clanak 3.
(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i
Zenske osobe.
(2) U rjesenjima kojima se odluc€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 4.
(1) Upravna tijela Grada Zapresica su:
1. SluZba Grada
Upravni odjel za financije i gospodarski razvoj
Upravni odjel za drustvene djelatnosti
Upravni odjel za graditeljstvo, zastitu okoliSa, stambene i komunalne poslove i
Sluzba za unutarnju reviziju.

uewnN

(2) Sluzba za unutarnju reviziju ustrojava se radi obavljanja poslova odredenih posebnim propisima kojima je uredena
unutarnja revizija kao dio sustava unutarnjih kontrola.

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvene jedinice nize razine ustrojene su u sljede¢im upravnim tijelima;
- uSluzbi Grada ustrojen je Odsjek za poslove gradonacelnika i Odsjek za poslove namjestenika
- u Upravnom odjelu za financije i gospodarski razvoj ustrojen je Odsjek za investicije i EU fondove
- uUpravnom odjelu za graditeljstvo, zastitu okolisa, stambene i komunalne poslove ustrojeni su: Odsjek
za javnu nabavu i potraZivanja, Odsjek za prostorno uredenje i zastitu okolisa, Odsjek za imovinsko pravne
poslove i upravljanje gradskom imovinom te Odsjek za komunalno-prometno redarstvo.

Il. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELOM | SLUZBENICKI ODNOSI

Clanak 6.
(1) Upravnim tijelom upravlja procelnik.
(2) Unutarnjim ustrojstvenim jedinicama nize razine upravljaju voditelji.
(3) Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.
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(4) Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.

(5)Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara procelniku upravnog
tijela.

(6)Sluzba za unutarnju reviziju upravlja Voditelj SluZzbe za unutarnju reviziju, a Sluzba je ustrojstveno i
funkcionalno izravno odgovorna gradonacelniku i neovisna je o drugim ustrojstvenim jedinicama, u skladu s
posebnim propisima.

Clanak 7.

(1) Gradonacelnik ée pisano ovlastiti sluzbenika upravnog tijela da obavlja poslove procelnika upravnog tijela,
ukoliko za isto ispunjava uvjete za raspored na navedeno radno mjesto sukladno ovom Pravilniku, u slucaju:

1. kadaje radno mjesto procelnika upravnog tijela slobodno, a do imenovanja procelnika upravnog tijela

na temelju javnog natjecaja ili

2. kada je procelnik upravnog tijela duZze vremena odsutan.
(2) U slucajevima iz stavka 1. ovog €lanka sluzbenik ovlasten za obavljanje poslova procelnika ima pravo na
plac¢u primjenom koeficijenta za obracun place procelnika.

Clanak 8.
(1) Poslove u upravnim tijelima Grada Zapresi¢a obavljaju sluzbenici i namjestenici.
(2) Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima Grada Zapresic¢a kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Grada i poslove drzavne uprave povjerene Gradu, u skladu s Ustavom i zakonom.
(3) SluZbenici su i osobe koje u upravnim tijelima lokalnih jedinica obavljaju opce, administrativne, financijsko-
planske, materijalno-financijske, raCunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.
(4) Namijestenici su osobe koje u upravnim tijelima obavljaju pomoéno-tehnicke i ostale poslove Cije je
obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga upravnih tijela Grada.
(5) SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada Zapresiéa, pravilima struke te uputama nadredenog rukovodeceg sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 9.

(1) SluZzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno 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 u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 74/10 — u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit. Osoba
koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima, a nema poloZen drzavni ispit, moze se primiti
u sluZzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit poloZi u roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 10.
(1) U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obvezni probni rad.
(2) Probni rad traje tri mjeseca.
(3) Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi rjeSenje u roku od
osam dana od isteka probnog rada.
(4) Ukoliko se rjesenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 3. ovoga ¢lanka, smatra se da
je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 11.
(1) Sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u istom ili drugom upravnom
tijelu iste lokalne jedinice, u istom ili drugom mjestu rada, ali samo na radno mjesto unutar iste strucne
spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.
(2) Sluzbenik se premjesta u drugo upravno tijelo na temelju pisanog sporazuma procelnika upravnog tijela u
kojem je zaposlen i procelnika upravnog tijela u koje se premjesta, uz prethodni pristanak sluzbenika.
(3) Potreba sluzbe mora biti obrazlozena.
(4) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, sluzbenika se uz njegov pristanak moZe premjestiti na radno
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mjesto niZe sloZenosti poslova za koje ispunjava propisane uvjete.

(5) Sluzbenika se ne mozZe premjestiti iz jednog u drugo mjesto rada bez njegove suglasnosti ako ima vise od
20 godina radnog staza ili ako bi se premjestajem bitno pogorsale njegove obiteljske prilike.

(6) U upravna tijela mogu se primati i viezbenici putem javnog natjecaja koji se provodi u skladu s odredbama
zakona.

Clanak 12.
(1) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u skladu
s odredbama zakona koji ureduje sluzbenicke odnose, osim u slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno
vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za teku¢u godinu.
(2) Plan prijma u sluzbu u upravna tijela lokalne jedinice utvrduje gradonacelnik u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu proracuna Grada za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi, na temelju prikupljenih
prijedloga procelnika upravnih tijela.
(3) Struc¢nu i administrativhu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja, odnosno oglasa za prijam u
sluzbu pruza Sluzba Grada.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
(1) Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadrzava popis radnih
mjesta , opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome radnom mijestu.
(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 14.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog
tijela, odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.
(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.
(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 16.
(1) Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik,
nakon savjetovanja s procelnicima upravih tijela.
(2) Raspored termina za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na web stranici Grada.

Clanak 17.
Na proceljima zgrada u kojima djeluje tijela Grada Zapresica isticu se njihovi nazivi, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju i vaze¢im uredbama.

Clanak 18.
PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige za prituzbe u predvorju gradske uprave
te na druge nacine odredene zakonom ili drugim aktom.
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VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Sluzbenici i namjestenici u upravnim tijelima nastavljaju raditi na dotadasnjim radnim mjestima te zadrZavaju place i
druga materijalna prava prema dotadasnjim rjeSenjima do donosenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 20.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave Grada Zapresiéa
(Sluzbene novine Grada Zapresica broj 12/16, 03/17, 01/18, 01/19, 01/20, 08/20, 02/21, 05/21 i 07/21).

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u Sluzbenim novinama Grada ZapreSica, a stupa na snagu prvog dana od dana objave.

KLASA: 024-06/22-01/03
URBROJ: 238-33-02/1-22-1
Zapresic, 10.10.2022.
GRADONACELNIK
Zeljko Turk, dipl. oec., v.r.
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1. SLUZBA GRADA

1.

PROCELNIK-TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
l. Glavni rukovoditelj / 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Sluzbom Grada, vodi i koordinira poslove i rad upravnog tijela u

. . gy 20%
skladu sa zakonskim i drugim propisima
Organizira i obavlja pravne i struc¢ne poslove, pripremu sjednica te izradu
prijedloga akata gradonacelnika, Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela,
predlaZe potrebne mjere za izvrSavanje zakona i propisa te brine o 40%
uskladenosti akata sa istima, obavlja stru¢ne poslove vezane za mjesnu °
samoupravu te predstavnike/vijeca nacionalnih manjina Grada, suraduje s
odgovarajucim institucijama i tijelima vezano uz djelokrug Grada
Vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari iz nadleznosti upravnog
tijela, odlu€uje o najsloZenijim strué¢nim pitanjima iz nadleznosti upravnog 20%
tijela
Prati zakone i druge propise, glavni je urednik Sluzbenih novina Grada 10%
Zapresica °
Obavlja i druge poslove iz nadleZnosti upravnog tijela 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
ZNANJE uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnoga tijela
stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
SLOZENOST POSLOVA i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

rjeSavanje strateskih zadada

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE
S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela
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STUPANIJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2.

POMOCNIK PROCELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Prati propise i prati zakonitost akata iz djelokruga Sluzbe Grada, priprema 20%
prijedloge odluka, ugovora i drugih akata iz nadleZnosti Sluzbe °
Priprema i sudjeluje u izradi prijedloga akata gradonacelnika, Gradskog vijeca i
D . L . ) . 30%
radnih tijela te predstavnika/vije¢a nacionalnih manjina Grada
Pruza pravnu i stru¢nu pomoc¢ upravnim tijelima Grada 20%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika -tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

magistar prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visSim rukovodecim
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 pomoci nadredenog pri rjesavanju sloZenih strucnih
problema

STUPANJ SURADNIE S DR.
TUELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| 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
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3.

SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
Il. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Prati propise i prati zakonitost akata iz djelokruga Sluzbe Grada, priprema
prijedloge odluka, ugovora i drugih akata te pruza pravnu pomo¢ upravnim 20%

odjelima Grada

Sudjeluje u radu i pripremi materijala i akata te obavlja druge strucne i

administrativne poslove za sjednice Gradonacelnikovog kolegija, Gradskog vijeca i 30%
radnih tijela

Nadzire izradu zapisnika i akata sa sjednica, odgovara za dostavu akata 30%
predlagateljima, nadleznim institucijama i nadleznim Upravnim odjelima ?
Ureduje Sluzbene novine Grada Zapresica 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO magistar prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
ZNANJE poslovima

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju uizradiakataiz djelokruga upravnoga
SLOZENOST POSLOVA tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema

uz upute i nadzor rukovodecdeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR.
TUELIMA | KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutariizvan upravnoga
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

ZNANJE poslovima

KATEGORIJA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Sudjeluje u pripremi materijala i izradi akata te obavlja druge struénei
administrativne poslove za sjednice Gradonacelnikovog kolegija, Gradskog 30%
vijeca i radnih tijela, izraduje zapisnike sa sjednica
Dostavlja akte tijelima nadzora, predlagateljima i drugim izvrsiteljima 10%
Priprema natjecajni postupak za prijam u sluzbu, obavlja administrativne
poslove u postupku prijma u sluzbu te u postupku utvrdivanja prava i
obveza sluzbenika i namjestenika Grada, vodi osobne ocevidnike i propisane 30%
evidencije sluzbenika i namjestenika, brine o zastiti osobnih podataka, izraduje
prijedloge upravnih i drugih akata iz oblasti sluzbenickih odnosa
Obavlja strucne poslove te prati rad tijela mjesne samouprave, sklapa ugovore 0%
o koristenju prostora mjesne samouprave °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika-tajnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

SLOZENOST POSLOVA -
poslove unutar upravnoga tijela

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i strucne

SAMOSTALNOST U RADU upute nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ SURADNIJE S DR. | stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE | unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

ODLUKA rada

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
| UTJECAJ NA DONOSENJE | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
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5. VISI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG

Il Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA WLRIDR) e LR
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja stru¢ne, administrativne i uredske poslove iz djelokruga Sluzbe Grada 30%

Pomaze u pripremi materijala i akata te izraduje zapisnike sjednica 20%

Gradonacelnikovog kolegija, Gradskog vijeca i radnih tijela ?

Priprema prijedloge ugovora i ostalih akata iz nadleZnosti upravnog tijela 20%

Priprema naloge za plac¢anja i vodi evidenciju narudzbenica iz djelokruga Sluzbe 20%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struc¢ni prvostupnik prava, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
strucnih problema

STUPANJ SURADNIE S DR. TUJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECA)
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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6. REFERENT-INFORMATICAR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
M. Referent / 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Odrzava hardware radnih stanica i servera u suradnji s dobavljacima i ovlastenim 30%
servisima, odrzava pisace i mreznu opremu ’
PomaZze djelatnicima u radu s osobnim racunalima, Windows sustavima i Office 40%
paketima °
Brine o nabavi i instalaciji nove opreme te izraduje prijedloge za otpis stare 10%
opreme ’
Vodi evidencije o informatickoj opremi 10%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru€na sprema informaticke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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7. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHISKI RANG

Referent / 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja poslove pisarnice i pismohrane za potrebe gradske uprave sukladno

. 30%
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju
Administrira rad aplikacije digitalnog uredskog poslovanja 30%
Arhivira predmete te obavlja poslove izlucivanja arhivskog i registraturnog
gradiva sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog 20%
gradiva
Obavlja poslove dostave i otpreme poste 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen ispit za pismohranu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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I.I. ODSJEK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

3 VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

I. Rukovoditelj 1.

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Upravlja Odsjekom odnosno planira, organizira i uskladuje rad Odsjeka za

Y 25%

poslove gradonacelnika
Organizira sluzbeni protokol i posjete te sudjeluje u organizaciji i koordinaciji 259
manifestacija od interesa za Grad °
Obavlja struc¢ne poslove iz djelokruga suradnje i kontakata duznosnika s 20%
drzavnim i drugim tijelima, ostalim institucijama te gradanima ?
Sudjeluje u uredivanju Gradskog mjesecnika, web stranice Grada Zapresi¢a i

P . Y. s " . . 20%
sluzbenih profila Grada ZapresSi¢a na drustvenim mreZzama
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili strucni specijalist novinarstva, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja
SLOZENOST POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

rjeSavanju stru¢nih problema

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja
SAMOSTALNOST U RADU je ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada
NA DONOSENJE ODLUKA i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

1. Visi strucni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Struéno obraduje pitanja odnosa s javnoscu i informacije o djelatnostima Grada,
obraduje informacije iz medija, prati rad izvrSnog tijela vezan uz njihovo ¢lanstvo | 35%
u drugim institucijama i udrugama
Obavlja struc¢ne poslove u svezi s promidzbenim aktivnostima na podrucju
Grada, prikuplja, priprema i objavljuje informacije te suraduje s predstavnicima 20%
medija na promidzbi Grada
Obavlja poslove glavnog urednika Gradskog mjesecnika te ureduje sluzbenu 35%
Internet stranicu Grada ZapreSiéa i Viber kanal Grada Zapresi¢a ?
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Odsjeka i 10%

(o]

procelnika-tajnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili strucni specijalist politologije ili novinarstva, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA o 9
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i

SAMOSTALNOST U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAIJ
NA DONOSENJE ODLUKA

postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strucni suradnik | - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati rad te prikuplja, priprema i objavljuje informacije putem medija i
drustvenih mreza radi pravovremenog izvjes¢ivanja javnosti

30%

Analizira medijske objave, suraduje i provodi komunikaciju s predstavnicima
medija, izraduje priopéenja za medije i informativne materijale, organizira 20%
medijske nastupe i konferencije te izjave za novinare

Obavlja struc¢ne poslove i poslove koordinacije s udrugama i ustanovama na

procelnika-tajnika

0,
podrucju grada pri provedbi svecanih manifestacija i protokola 20%
Sudjeluje u uredivanju Gradskog mjesecnika i Internet stranice Grada
Zapresica, vodi sluzbene profile Grada ZapreSi¢a na drustvenim mrezama 20%
(Facebook, Instagram...)
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Odsjeka i 10%
(o]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist drustvene ili humanisticke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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11. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. Referent / 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja administrativne poslove za gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
povezane s primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka, prijepisom i 40%
uredskim poslovanjem

Vodi evidencije o poslovnim obvezama gradonacelnika i zamjenika

gradonacelnika 28
Dogovara prijem stranaka i delegacija, organizira sluZzbena putovanja 20%
Vodi evidencije prisutnosti na radu procelnika 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje

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

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | | stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA
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I.1l. ODSJEK ZA POSLOVE NAMJESTENIKA

12. VODITEL) POSLOVA NAMJESTENIKA- DOMAR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

IV.

l. / 10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

tajnika

posla

Organizira i koordinira rad namjestenika, odgovara za pravodobno izvrSavanje 20%
zadataka °
Odgovara za odrzavanje poslovnih zgrada Grada, brine o ispravnosti uredaja i 40%
instalacija >
Vodi brigu o zastiti na radu 15%
Obavlja poslove rukovodenja centralnog grijanja 15%
Obavlja dostavu materijala i opreme te druge poslove po nalogu procelnika- 10%

0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje organizaciju pomocno-tehnickih
poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore
namjestenicima u obavljanju poslova, te obavljanje najslozenijih
poslova

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor i opce
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

/

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima rade namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada
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13. vOzAC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

IV. Il. 1

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove vozaca sluzbenog vozila za potrebe Grada i Radionice Zapresic¢

Centra za rehabilitaciju Zagreb 70%
Brine o tehnickoj ispravnosti i odrzavanju sluzbenih vozila 10%
Obavlja poslove povezane s registracijom sluzbenih vozila 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja poslova namjestenika i procelnika- 10%

tajnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

HOUGIEENOSUEHENTOz] L2 vozacki ispit B, C i D kategorije

srednja strucna sprema prometne ili tehnicke struke, polozen

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-

SLOZENOST POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina

tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

SAMOSTALNOST U RADU /

STUPANJ SURADNIE S DR. THELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
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14. PORTIR-TELEFONIST

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

IV. Il. 1 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove vratara, nadzire ulaz stranaka 40%
Vodi evidencije o ulasku stranaka u poslovne prostorije Grada 10%
Obavlja poslove telefoniste 30%
Upucuje stranke na nadleZne sluzbenike 10%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja poslova namjestenika i

0,
procelnika-tajnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja strucna sprema tehnicke struke, osnovno znanje jednog

POTREBNO STRUCNO ZNANJE ..
stranog jezika

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-
SLOZENOST POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

SAMOSTALNOST U RADU /

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
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15. DOMACIN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

IV. Il. 1 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove usluZivanja piéa i napitaka, narudzbe robe 90%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja poslova namjestenika i

0,
procelnika-tajnika 10%
Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema ugostiteljske struke

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-
SLOZENOST POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

SAMOSTALNOST U RADU /

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
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16. SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

IV.

Il. 2 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Cisti i odrzava poslovne prostorije Grada 90%

i procelnika-tajnika

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja poslova namjestenika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna skola

stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

SLOZENOST POSLOVA , oy
pomocéno-tehnicke poslove

SAMOSTALNOST U RADU /

STUPANJ SURADNJE S DR. TIJELIMA | /

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA)J
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi
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Il UPRAVNI ODJEL ZA FINANCUE | GOSPODARSKI RAZVO)

17. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Glavni rukovoditelj | / 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela

0,
kao i suradnju s drugim upravnim tijelima 20%
Kreira i koordinira osnove dugorocne financijske politike Grada u vezi 30%
prihoda, zaduZivanja i otplate obveza °
Koordinira izradu financijskih akata za Gradsko vijec¢e 20%
Kreira i koordinira poslove gospodarskog razvitka te suraduje u postupcima 20%
prijave projekata na natjecaje °
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog tijela 10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili strucni specijalist ekonomije ili diplomiran

inZenjer agroekonomist, najmanje pet godina radnog iskustva

na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuc¢uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu materijalnu, financijsku
i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujudéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
i njenu provedbu
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18. ZAMIENIK PROCELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHUSKI RANG

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Izraduje nacrt plana Proracuna, uravnotezenog trogodisSnjeg plana, izraduje
Rebalans plana Proracuna, Polugodisnji i godisnji obracun Prorac¢una, Mali 30%
proracun te druge akte koje donose tijela Grada

gradskom racunovodstvu

Organizira i vodi racunovodstvene poslove Grada, izraduje financijska izvjesca
Grada, uskladuje racunovodstvo proracunskih korisnika s knjizenjima u 30%

Prati propise s podrucja financija i proracuna, suraduje s Ministarstvom
financija i drugim financijskim institucijama u izvrSavanju i prac¢enju realizacije 20%

proracuna
Pomaze sluzbenicima u radu na najsloZenijim predmetima 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili stru¢ni specijalist ekonomije, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ogranicena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri
rieSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | 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
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19. SAVJETNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA | RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

Il Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Izraduje mjesecne analize proracunskih prihoda i rashoda,
potraZivanja i obveza i druge financijske izvjestaje za gradonacelnika,
prati i izraduje potrebne statisticke analize iz poslovanja Grada
ukljucivo i izraCun gradske mjesecne stope nezaposlenosti

35%

Prati zaduZenost Grada, njegovih proracunskih korisnika i trgovackih
drustava te izvjes¢uje Ministarstvo financija s tog naslova (Obrazac
12)Sisl.)

25%

Obavlja poslove financijskog savjetovanja prilikom pripreme
prijedloga Proraduna, njegovih izmjena i dopuna te ostalih financijskih
akata, izrade analiza i izvjeStaja te pomo¢ u izradi tekstualnih
obrazloZenja proracunskih akata.

25%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili strucni specijalist ekonomije, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

sluzbenika

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodedeg

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DR. THELIMA | | stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
NA DONOSENJE ODLUKA predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg

sluzbenika
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20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Visi strucni suradnik | -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Suraduje s procelnikom i zamjenikom procelnika na poslovima financijskog

L . 20%
planiranja i analize
Obavlja poslove povezane s programima poticanja poduzetnistva, 10%
gospodarstva, poljoprivrede i turizma °
Obavlja poslove izrade narudzbenica, naloga za placanja, izvje$ca i ostalih 20%
poslova gospodarstva koji su u nadleznosti odjela ?
Obavlja poslove u vezi zakupa poljoprivrednog zemljista, produljenja
radnog vremena ugostiteljskih objekata, obavlja poslove u vezi natjecaja

. . N .. L 30%

za dodjelu financijskih sredstava u podrucju gospodarstva, poljoprivrede,
ribarstava i povecanja turisticke ponude, vodi Registar drzavnih potpora
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili stru¢ni specijalist ekonomije, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Visi strucni suradnik | - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinira rad izmedu proracunskih korisnika i gradskih upravnih tijela
u poslovima lokalne riznice: programskoj podrsci, pripremi i izradi
proracuna, realizaciji plac¢anja, vodenju racunovodstvenih evidencija,

izradi godiSnjeg izvjeséa o izvrSenju proracuna i drugih financijskih izvjes¢a, | 25%

izraduje izvjeS¢a PDV i OPZ STAT i dostavlja ih u Poreznu upravu, izraduje
izvjeSca za Hrvatske vode, dostavlja financijske planove u Ministarstvo

financija

Procjenjuje i izraduje godiSnje, mjesecne, tjedne i dnevne prijedloge priliva
i odliva sredstava s racuna riznice te Prati zakonske i druge propise vezane
za poslove riznice, prati stanje i predlaze mjere za unapredenje sustava

riznice i informaticke podrske

25%

Obavlja dnevni prijenos podataka na web za potrebe proracunskih

korisnika, uskladuje knjigovodstvene evidencije, stanja i promete izmedu 20%

proracunskih korisnika i Grada

Obavlja poslove izrade narudzbenica, naloga za placanja, izvjeSca i ostalih
poslova vatrogastva i civilne zastite koji su u nadleznosti odjela

20%

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomije, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
struc¢ne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DR. THELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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22. RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA OBRACUN | PLACANJA 1.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

M. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obracunava plaée i naknade zaposlenika, obracunava naknade drugog
dohotka, vodi i azurira evidencije primatelja plac¢a i naknada drugog
dohotka

30%

Izraduje izvjesca i evidencije iz djelokruga placa i drugog dohotka,
blagajne, putnih naloga, socijale (JOPPD), dostavlja trazene obrasce i
izvjeSc¢a Poreznoj upravi, FINI, HZZO, HZMIO i Zavodu za zapoSljavanje
i izraduje na zahtjev HZMO podatke o utvrdenom stazu osiguranja za
zaposlenike poduzeca u stecaju s podrucja Grada Zapresiéa

20%

Vrsi elektronska plac¢anja za potrebe grada i korisnika riznice s
prethodnim kontrolama racuna i naloga za plac¢anja

35%

Obracunava i likvidira naloge za sluzbena putovanja, te zbog dnevne
azurnosti obavlja i ostale poslove glavne blagajne, kompenzacije

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili opée struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriéito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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23. RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA OBRACUN | PLACANJA II.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

PredlazZe i obraduje kompenzacije

20%

Vrsi elektronsko placanje za potrebe korisnika riznice i grada s prethodnim
kontrolama naloga za plaé¢anje, vodi evidencije o izdanim i primljenim
instrumentima placanja

30%

Obavlja poslove glavne blagajne, zaprima uplate iz porto blagajne i polaze
na Ziro racun, podiZe gotovinu za potrebe grada i korisnika riznice, isplate po
putnim nalozima i ostalo

20%

Izraduje izvjesSca i evidencije iz djelokruga blagajne, putnih naloga, socijale i

placa za JOPPD i dostavlja prema potrebi PU, FINI, HZZO; HZMIO, na zahtjev
HZMO daje podatke o utvrdenom stanju osiguranja za zaposlenike poduzeca
u stecaju s podrucja grada Zapresica, zbog dnevne azurnosti radi i poslove iz
djelokruga Racunovodstvenog referenta

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

metoda rada i strucnih tehnika

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TELIMA | | stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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24. RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA PRORACUN 1.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u izradi proracuna, obracuna proracuna, vodi glavnu knjigu,

vrsi uskladenja salda glavne knjige s analitickim knjigovodstvenim 55%
evidencijama, priprema i unosi knjigovodstvene naloge

sudjeluje u izradi financijskih izvjeS¢a, odgovara za azurno vodenje 5%
knjigovodstva °
Uskladuje knjigovodstvenu evidenciju nefinancijske imovine u

pripremi s nadleznim upravnim odjelima i priprema temeljnice za 10%
prijenos na odgovarajuc¢u imovinu

Uskladuje stanja prihoda i rashoda na karticama u proracunu s 20%
korisnicima riznice °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strué¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU -
nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TELIMA | | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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25.

RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA PRORACUN 1.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Referent

/

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema i unosi knjigovodstvene naloge u glavnu knjigu (izvodi,
temeljnice, kompenzacije, blagajne, ure) za grad i proracunske

korisnike u suradnji s ostalim odjelima, sudjeluje u izradi proracuna, 60%
obraduna proracuna, vrsi uskladenja salda glavne knjige s analitickim
knjigovodstvenim evidencijama

Vrsi knjizenje i uskladenja dugotrajne materijalne imovine s analitickom 10%
evidencijom dugotrajne materijalne imovine °
Uskladuje salda glavne knjige i analitickih evidencija za grad i proracunske 0%
korisnike ?
Po potrebi vrsi elektronsko placanje naloga kroz E-ZABU, sudjeluje u izradi 5%
financijskih izvjeséa °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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26. REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema i unosi knjigovodstvene naloge u glavnu knjigu (izvodi,

temeljnice, kompenzacije, blagajne, ure) za grad i proracunske korisnike 60%
u suradnji s ostalim odjelima
Vrsi uskladenje obracuna placa i drugog dohotka s knjizenjem u 10%
proracunu ?
Uskladuje salda glavne knjige i analiti¢kih evidencija za grad i

N . 20%
proracunske korisnike
Po potrebi vrsi elektronsko placdanje naloga kroz E-ZABU, mijenja 5%
Referenta za obracun i placanje °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema opce struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

metoda rada i strucnih tehnika

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TJELIMA | | stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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27. REFERENT ZA ANALITICKE EVIDENCIJE DOBAVLIACA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

M. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi analiti¢ko knjigovodstvo dobavljaca, otvara nove Sifre dobavljaca i

uskladuje analitiku dobavljaca Grada i korisnika riznice sa sintetikom u 50%
proraéunu
Likvidira i kompletira ulazne racune te obracunava porez na dodanu

. 30%
vrijednost (PDV)
Izraduje izvatke otvorenih stavaka i uskladuje stanje otvorenih stavaka s 59%
dobavljacima, rjeSava po opomenama u okviru svog djelokruga °
Sudjeluje u izradi izvjesc¢a o stanju obveza Grada te priprema podatke za

L " 10%

fakturiranje prihoda od refundacija
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

metoda rada i strucnih tehnika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | | stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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28. REFERENT ZA ANALITICKE EVIDENCIJE KUPACA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIJA | KATEGORIJA

PODKATEGORUA

1. Referent M.

Referent

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Kontrolira analiticke evidencije zaduzZenja i zatvara naplacena redovna
potrazivanja komunalne naknade i doprinosa, zatvaranje kompenzacija,

. - vy N . . 50%
zaprima, unosi i zaduZuje rjeSenja za legalizaciju i komunalni doprinos te
kontrolira njihovu naplatu
Uskladuje analiticke evidencije sa glavhom knjigom 20%
Slanje 10S-a i usklada stanja potrazZivanja s obveznicima, rjeSavanje 20%
reklamacija ?
Sudjeluje u izradi financijskih izvjeséa 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

metoda rada i strucnih tehnika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | | stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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29. REFERENT ZA ANALITICKE EVIDENCIJE IMOVINE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

M. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi knjigu dugotrajne nefinancijske imovine- zemljista, vodi analiticku

evidenciju dugotrajne nefinancijske imovine, uskladuje analiti¢ke 20%
evidencije sa glavnhom knjigom
Vodi evidencije zaduZenja i naplate vlastitih gradskih prihoda, zaduzuje
i prati naplate po kreditima za otkup stanova, prihvat i rasporedivanje

. . L - . . . 50%
dnevnog izvoda, izraduje izvatke otvorenih stavaka i uskladuje stanje
otvorenih stavaka s kupcima
Sudjeluje i pripremi i izradi financijskih izvje$¢a 10%
Po izvrSenom godisnjem popisu uskladuje knjigovodstveno stanje 15%
imovine sa stvarnim stanjem imovine °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

47




30. REFERENT BLAGAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHUSKI RANG

Referent / 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima uplate za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda te
ostale uplate- prihod Grada, ,vrsi kontrolu i uplatu gotovog novca u

0,
glavnu blagajnu i kopiju uplatnice predaje u glavnu blagajnu. Zatvara 60%
naplacene prihode po ovrSenim potrazivanjima.
Uskladuje uplate s analitickim evidencijama kupaca, uskladuje analiticke 10%
evidencije sa sintetikom ?
Vodi analiti¢ku evidenciju ostale dugotrajne materijalne imovine te je 10%
uskladuje s glavnom knjigom ?
Rjesava reklamacije 10%
Vodi analiticke evidencije zaduZenja i naplate komunalnog doprinosa, 59
uskladuje stanja potraZivanja s obveznicima ?
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA]J
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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Il.l. ODSJEK ZA INVESTICIJE | EU FONDOVE

31. VODITELJ ODSJEKA ZA INVESTICIJE | EU FONDOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

l. Rukovoditelj 1.

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka

20%

u suradnji s ostalim upravnim odjelima prikuplja informacije o
projektnim idejama i potrebama na razini Grada, sudjeluje u izradi
prijedloga lista i planova projektnih prijedloga za kandidiranje

na programe i fondove EU kao i za natjecaje drugih domacih i
medunarodnih izvora sufinanciranja, priprema podloge za prijavu,
objedinjuje potrebnu dokumentaciju i brine o pravovremenosti
prijava te vodi evidenciju o prijavljenim projektima za sufinanciranje iz
navedenih izvora

30%

prati zakone i druge propise RH i EU vezane uz djelokrug Odsjeka,
pruza stru¢nu pomodi gradskim upravnim tijelima u postivanju
propisanih procedura EU

20%

analizira uspjesnost i financijske pokazatelje provedenih projekata,
izraduje izvjeséa, sudjeluje u izradi strateskih razvojnih dokumenata
Grada,

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poslovima

Magistar ili strucni specijalist tehnicke, ekonomske ili pravne
POTREBNO STRUCNO ZNANJE struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja
SLOZENOST POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

stru¢nih problema

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOST U RADU ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA) | resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada
NA DONOSENJE ODLUKA i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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32. VISI STRUCNI SURADNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove struéne obrade i ocjene dostupnih natjecaja, priprema i
objedinjuje potrebnu dokumentaciju za prijavu, brine o pravovremenosti 40%
prijava te vodi evidenciju o prijavljenim projektima

Obavlja administrativne, strucne i druge poslove u svim fazama pripreme i
provedbe projekata, prati uspjesnost dinamike provedbe projekata, prati 40%
namjensko troSenje sredstava namijenjenih provedbi projekata, prati rokove

Izraduje izvjeSc¢a u svim fazama pripreme i provedbe projekta te prati zakone
i druge propise Republike Hrvatske i Europske unije

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili strucni specijalist ekonomije ili stru¢ni specijalist
projektnog menadZmenta, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA)J
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

33. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Glavni rukovoditelj / 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela 10%

PredlaZe potrebne mjere za provodenje zakona i propisa iz djelokruga
Upravnog odjela, predlaZe gradonacelniku i Gradskom vijecu planove i 30%
programe iz djelokruga Upravnog odjela

Sudjeluje u izradi i priprema prijedloge akata gradonacelnika, gradskog vijec¢a i

0,
radnih tijela iz djelokruga Upravnog odjela 40%
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 10%
Obavlja druge poslove iz nadleznosti upravnog tijela 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili stru¢ni specijalist ekonomije, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuc¢uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja

na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
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34. ZAMJENIK PROCELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

I Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Suraduje s proracunskim i drugim korisnicima u drustvenim djelatnostima
te u tom podrucju sudjeluje u obavljanju poslova riznice i vodi potrebne
evidencije, obavlja poslove pripreme prijedloga proracunskog plana i
programa javnih potreba te prati njihovo izvrSenje, kontrolira i vrednuje
realizaciju financijskih planova

40%

Sudjeluje u izradi prijedloga ugovora te u pripremi i provodenju javnih
natjecaja za dodjelu financijskih sredstava udrugama

15%

Prati stanje i predlaze mjere za unaprjedenje financiranja potreba u
drustvenim djelatnostima, prati zakonske i druge propise iz tih podrudja,
kontrolira uskladenost opéih i pojedinacnih akata sa zakonima i aktima
Grada, planira, koordinira i organizira postupke vezane uz obavljanje
kontrola na licu mjesta kod primatelja transfera iz proracuna

10%

Izraduje prijedloge akata, suraduje u pripremi prijedloga odluka tijela
Grada, prikuplja i izraduje financijska izvjesc¢a i analize

25%

Obavlja druge upravne i stru¢ne poslove i poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar ili strucni specijalist ekonomije ili diplomirani

inZenjer agroekonomist, najmanje pet godina radnog iskustva
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

zadaca

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenije i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
SLOZENOST POSLOVA viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
SAMOSTALNOST U RADU je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri
rieSavanju slozenih strucnih problema

STUPANJ SURADNIJE S DR. stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
STRANKAMA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

STUPANJ ODGOVORNOSTI | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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35. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRAZOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Suraduje s ustanovama, udrugama i drugim korisnicima u odgoju,
obrazovanju te u tim podrucjima: obavlja poslove pripreme prijedloga
proracunskog plana i programa javnih potreba, sudjeluje u provedbi
usvojenih planova i programa te prati njihovo izvrSenje, kontrolira i vrednuje
realizaciju financijskih planova i programa rada korisnika proracunskih

sredstava

25%

Izraduje prijedloge ugovora, rjeSava upravne i ostale predmete, prikuplja i
izraduje izvjesca i analize, prati stanje i predlaZze mjere za unaprjedenje, prati
zakonske i druge propise, kontrolira uskladenost opcih i pojedinacnih akata sa

zakonima i aktima Grada

20%

Izraduje prijedloge akata, suraduje u pripremi prijedloga odluka tijela Grada
te obavlja druge upravne i stru¢ne poslove

20%

U podrucju drustvenih djelatnosti vodi upravni postupak i donosi rjesenja,
sudjeluje u poslovima riznice, sudjeluje u pripremi i provodenju javnih 25%
natjecaja za dodjelu financijskih sredstava udrugama, priprema prezentacije

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ili struéni specijalist iz podrucja drustveno-humanistickih
znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DR. TELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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36. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU | TEHNICKU KULTURU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Visi strucni suradnik | -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Suraduje s ustanovama, udrugama i drugim korisnicima u kulturi i
tehnickoj kulturi te u tim podrucjima: obavlja poslove pripreme prijedloga
proracunskog plana i programa javnih potreba, sudjeluje u provedbi
usvojenih planova i programa te prati njihovo izvrSenje, kontrolira i
vrednuje realizaciju financijskih planova i programa rada korisnika
proracunskih sredstava

25%

Izraduje prijedloge ugovora, rjeSava upravne i ostale predmete, prikuplja i
izraduje izvjeSca i analize, prati stanje i predlaze mjere za unaprjedenje, te
obavlja druge upravne i stru¢ne poslove

20%

U podrucju drustvenih djelatnosti prati zakonske i druge propise, kontrolira
uskladenost opcih i pojedinacnih akata sa zakonima i aktima Grada,
izraduje prijedloge akata, suraduje u pripremi prijedloga odluka tijela
Grada, daje pravna misljenja vezana uz primjenu zakona i propisa, planira,
organizira i koordinira postupke financiranja i ugovaranja programa

i projekata koje provode udruge te praéenja i vrednovanja izvrSenja
programa

25%

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja, sudjeluje u pripremi i provodenju
javnih natjecaja za dodjelu financijskih sredstava udrugama

20%

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE L .
odgovarajuc¢im poslovima

magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE ODLUKA postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
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37. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SPORT, ZDRAVSTVENU | SOCIJALNU SKRB

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Suraduje s ustanovama, udrugama i drugim korisnicima u sportu,

zdravstvenoj zastiti i socijalnoj skrbi te u tim podrucjima: obavlja poslove

pripreme prijedloga proracunskog plana i programa javnih potreba, 259%

sudjeluje u provedbi usvojenih planova i programa te prati njihovo izvrsenje, ?

kontrolira i vrednuje realizaciju financijskih planova i programa rada korisnika

proracunskih sredstava

Izraduje prijedloge ugovora, rjeSava upravne i ostale predmete, prikupljai

izraduje izvjeséa i analize, prati stanje i predlaze mjere za unaprjedenje, te 20%

obavlja druge upravne i stru¢ne poslove

U podrucju drustvenih djelatnosti prati zakonske i druge propise, kontrolira

uskladenost opcih i pojedinacnih akata sa zakonima i aktima Grada, izraduje

. . ) - . . 25%

prijedloge akata, suraduje u pripremi prijedloga odluka tijela Grada, daje

pravna misljenja vezana uz primjenu zakona i propisa

vodi upravni postupak i donosi rjesenja, sudjeluje u pripremi i provodenju

L . . . o 20%

javnih natjecaja za dodjelu financijskih sredstava udrugama

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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38. VISI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Suraduje u rjeSavanju upravnih i ostalih predmeta, pripremi rjeSenja i
prijedloga akata, sudjeluje u izradi prijedloga ugovora i u pripremi naloga za 30%
pladanje, prikuplja i obraduje dokumentaciju za isplatu potpora i pomodi

evidencije

Obavlja unos podataka u aplikacijama , Registar ugovora“ i , Evidencija
socijalne skrbi“ vodi evidencije umirovljenika i djece u dobi do 10 godina
Zivota s prebivaliStem na podrucju Grada ZapreSica i ostale potrebne

20%

Suraduje u poslovima pripreme prijedloga proracunskog plana i programa
javnih potreba, sudjeluje u provedbi usvojenih planova i programa te
praéenju njihovog izvrsenja i kontroli realizacije financijskih planova i
programa rada korisnika prorac¢unskih sredstava

20%

Sudjeluje u provodeniju javnih natjecaja za dodjelu financijskih sredstava
udrugama, prikupljaiizraduje izvjeséa i analize

20%

Obavlja druge upravne i stru¢ne poslove i poslove po nalogu procelnika- 10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima;

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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39. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

M. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i uredske poslove za Upravni odjel: zaprima,
razvrstava i otprema postu, obavlja poslove arhiviranja predmeta,
umnoZavanja materijala, prijepisa

30%

Ovjerava zahtjeve korisnika za subvenciju troskova javnog prijevoza,
sudjeluje u obradi dokumentacije za isplatu subvencija, vodi evidenciju
ucenika osnovnih skola s prebivalistem na podrucju Grada Zapresica i
druge pomocne evidencije

30%

Suraduje u poslovima pripreme prijedloga proracunskog plana i
programa javnih potreba, u provedbi usvojenih planova i programa te
praéenju njihovog izvrsenja i kontroli realizacije financijskih planova i
programa rada korisnika proracunskih sredstava

10%

Sudjeluje u provodeniju javnih natjecaja za dodjelu financijskih sredstava
udrugama, prikuplja podatke za izradu izvjeséa i analiza

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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IV. UPRAVNI ODJEL ZA GRADITELISTVO, ZASTITU OKOLISA, STAMBENE | KOMUNALNE POSLOVE

40. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

I Glavni rukovoditelj / 1.

Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad Upravnog 20%

odjela °

Predlaze potrebne mjere za provodenje zakona i propisa iz djelokruga

Upravnog odjela, predlaZze gradonacelniku i Gradskom vije¢u planove

i programe iz djelokruga Upravnog odjela, sudjeluje u izradi i priprema 30%

prijedloge akata gradonacelnika, gradskog vijeca i radnih tijela iz

djelokruga Upravnog odjela

Donosi prijedloge rjeSenja o ovrsi za pravne osobe s osnova

komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene

zgrade, komunalne naknade i naknade za uredenje voda, zakupa i 20%

koristenja javnih povrsina, zakupa poslovnog prostora u vlasnistvu

Grada, donosi prekrsajne naloge, donosi rjesenja iz djelokruga Odjela

Koordinira radom trgovackih drustava iz nadleZznosti Odjela, pomaze 20%

sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 0

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti upravnog tijela 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, magistar inZenjer ili stru¢ni specijalist inZenjer
gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim struc¢nim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIE S DR.
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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41. ZAMJENIK PROCELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Vodi i nadgleda provedbu imovinsko-pravne pripreme za
investicijske projekte, procjenjuje troskove i vrijednost investicija, 20%
prati zakonske propise iz podrucja djelokruga rada
Sudjeluje u izradi programa gradnje i odrzavanja objekata | uredaja
komunalne infrastrukture, sudjeluje u planiranju proracuna iz
. . . 20%
djelokruga Upravnog odjela te u procesu provodenja javne nabave
usluga, roba i radova za provedbu investicijskih projekta
Vrsi kontrolu gradnje, gradevinske knjige, ovjerava situacije | racune,
obavlja stru¢ne poslove pri tehnickom pregledu gradevina, priprema | 30%
izvjeSca iz djelokruga Upravnog odjela
Savjetuje u pitanjima razvoja i odrzavanja te kontrolira | suraduje
u izradi projektne dokumentacije, sudjeluje u pripremi tehnickog 20%
dijela dokumentacije za prijavu projekata na natjecaje za °
sufinanciranje iz EU fondova te je ¢lan tima za provedbu projekata
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar inZenjer ili strucni specijalist inZenjer

gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa
i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNIE S DR.
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
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
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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42. SAVJETNIK ZA GRADITELISTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom
radova izgradnje i rekonstrukcije objekata i uredaja komunalne
infrastrukture te drugih objekata, sudjeluje u vodenju i nadgledanju
provedbe imovinsko-pravne pripreme za investicijske projekte

30%

Vrsi nadzor nad poslovima odrZavanja nerazvrstanih cesta i drugih javnih
povrsina, nadzire poslove odrzavanja javne rasvjete, semafora, signalizacije
Vrsi kontrolu gradnje, gradevinske knjige, ovjerava situacije i racune, obavlja
strucne poslove pri tehnickom pregledu gradevina

25%

Savjetuje u pitanjima razvoja i odrzavanja te kontrolira | suraduje u
izradi projektne dokumentacije, sudjeluje u pripremi tehnickog dijela
dokumentacije za prijavu projekata na natjecaje za sufinanciranje iz EU
fondova te je ¢lan tima za provedbu projekata

25%

Priprema dokumentaciju za zahtjeve Zupanijskom uredu za ishodenje
dozvola za gradnju

10%

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar inZenjer ili stru¢ni specijalist inZenjer gradevinarstva,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

sluzbenika

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecdeg

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢eséi nadzor te opéei
specifi¢ne upute rukovodedeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DR. TIJELIMA | | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
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43. SAVIJETNIK ZA PROMET

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove vezane na promet; predlaze mjere regulacija prometa,
priprema i izdaje suglasnosti o privremenom zatvaranju i privremenoj
regulaciji prometa, priprema rjeSenja o izvanrednom i prekomjernom
prijevozu na cestama, vodi bazu nerazvrstanih cesta. Analizira stanje
prometa, daje stru¢na misljenja i suglasnosti na regulacije prometa i
projektnu dokumentaciju.

40%

Izdaje dozvole za obavljanje autotaksi prijevoza te obavlja ostale poslove
vezane uz autotaksi prijevoz. Suraduje sa javnim prijevoznicima javnog
gradskog prijevoza putnika, analizira i predlaZze nove prijedloge linija, trasa,
stajalista te obraduje prijedloge ugovora javnih prijevoznika. Predlaze
rjeSenja odrzivog prometnog razvoja.

20%

Planira, koordinira i izraduje statistiku i analizu prometnog redarstva
te rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga prometnog redarstva. Vodi
postupak i donosi obvezne prekrsajne naloge.

20%

Rjesavanje sloZenih pitanja iz sustava prometno komunalnog redarstva

10%

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar inZenjer ili strucni specijalist inZenjer prometa, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

sluzbenika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje sloZzenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TELIMA | | stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
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44, VISI REFERENT I.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

. Visi referent /

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Priprema i sudjeluje u postupku izdavanja obveznih prekrsajnih naloga,

obraduje prigovore prometnog redarstva, priprema dostavu sudu te vodi 50%
postupak prisilne naplate po neplaéenim kaznama prometnog redarstva.

Obavlja strucne poslove zakupa te pomaze u poslovima redovitog i

investicijskog odrzavanja plinske mreze i DTK i vodi evidencije o duZini 0%
zakupljenih vodova, zakupcima i naplati, vodi evidencije utroska elektricne >
energije za javnu rasvjetu i semafore.

Vodi postupak i priprema suglasnosti za prijekop javnih povrsina. 10%
Obavlja administrativne poslove u informatickom sustavu komunalno 10%
prometnog redarstva. >
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
strucnih problema

STUPANJ SURADNIE S DR. TJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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45. VISI REFERENT 1.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

I. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja administrativne i uredske poslove za Upravni odjel 20%
Zaprima i vodi evidenciju racuna i narudzbi iz djelokruga Upravnog odjela,
priprema naloge za pladanja iz djelokruga odjela, priprema zavrsna 30%
financijska izvjesca

Analiticki rad na izradi proracuna Upravnog odjela 10%
Pomaze u provodenju prekrsajnog postupka za kazne prijevoznika- izdaje

potvrde o pocinjenom prekrsaju i prati dugovanja i naplate po osnovi 30%
izdanih kazni od strane prijevoznika

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove

SLOZENOST POSLOVA koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih

stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DR. TIELIMA | | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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IV.l. ODSJEK ZA JAVNU NABAVU | POTRAZIVANJA

46. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

1. Rukovoditelj 1.

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka

20%

Provodi postupke javne nabave robe, radova i usluga i postupke jednostavne
nabave. Provodi postupke povjeravanja obavljanja komunalne djelatnosti
temeljem Zakona o komunalnom gospodarstvu (sklapanje ugovora i postupci
dodjele koncesija)

50%

Priprema i sudjeluje u izradi ugovora, odluka i drugih akata gradonacelnika,
Gradskog vijeéa i radnih tijela iz cjelokupnog djelokruga Upravnog odjela,
prati propise i prati zakonitost akata iz djelokruga Upravnog odjela, pruza
savjete i pravnu pomoc u radu sluzbenicima Upravnog odjela

10%

Po prijedlogu UO za financije i gospodarski razvoj priprema i dostavlja
dokumentacije za stecajni i predstecajni postupak te izraduje strucne
materijale vezane uz otpis potraZivanja

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE o .
odgovarajuc¢im poslovima

Magistar prava, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja

SLOZENOST POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i

obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOST U RADU ogranicena ¢esé¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju

stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada
NA DONOSENJE ODLUKA i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u

odgovarajucim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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47. VISI SAVIETNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Priprema i sudjeluje u izradi ugovora, odluka i drugih akata iz djelokruga

. 10%

Odsjeka.

Vodi postupak i donosi rjeSenja o utvrdivanju komunalne naknade,

komunalnog doprinosa i spomenicke rente. Vodi postupak i izraduje 40%

nacrt rjeSenja s osnova naknade za uredenje voda. RjeSava po Zalbama na ?

navedena prvostupanjska rjesenja.

Prati naplatu po osnovi komunalne naknade, naknade za uredenje voda, 10%

komunalnog doprinosa te predlaze mjere za ucinkovitu naplatu. °

Vodi postupak i donosi rjeSenja o ovrsi za fizicke osobe s osnova komunalnog

doprinosa, naknade za zadrZavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru,

komunalne naknade i naknade za uredenje voda. Priprema prijedloge 30%

rjeSenja o ovrsi s osnova zakupa, koriStenja javnih povrsina i ostalih gradskih °

potrazZivanja. Vodi postupak po zahtjevima i priprema prijedloge upravnih

ugovora.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ekonomije, magistar inZenjer ili stru¢ni specijalist
inZenjer gradevinarstva ili prometa, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta

iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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48. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI DOPRINOS

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Visi strucni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Vodi postupak i donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu i rjeSenja o

utvrdivanju naknade za zadrZavanje nezakonito izgradene zgrade, rjeSava po | 40%
Zalbama na navedena rjesenja.

IzvrSava obracun i priprema rjesenja o utvrdivanju komunalne naknade i 30%
naknade za uredenje voda >
Vodi; evidenciju o obavijestima o prijavama pocetka gradenja, evidenciju o
izdanim rjesenjima izvedenog stanja i odbijenim zahtjevima te evidenciju o 10%
naplati naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade

Prati i predlaze mjere za ucinkovitiju naplatu s osnova komunalnog 10%
doprinosa >
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar ili struc¢ni specijalist ekonomije, magistar inzenjer ili
POTREBNO STRUCNO ZNANJE strucni specijalist inZenjer gradevinarstva, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE ODLUKA .
postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
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49. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

I. Visi strucni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Provodi postupke javne nabave robe, radova i usluga i postupke jednostavne
nabave provodi postupke povjeravanja obavljanja komunalne djelatnosti
temeljem Zakona o komunalnom gospodarstvu (sklapanje ugovora i postupci | 50%
dodjele koncesija).Priprema prijedloge ugovora o financiranju uredenja
gradevinskog zemljista.
Priprema i sudjeluje u izradi ugovora, odluka i drugih akata gradonacelnika,

o G g . 20%
Gradskog vijeca i radnih tijela iz djelokruga Upravnog odjela.
Po prijedlogu UO za financije i gospodarski razvoj priprema i dostavlja
dokumentacije za stecajni i pred stecajni postupak te izraduje stru¢ne 10%
materijale vezane uz otpis potraZivanja.
Prati propise i zakonitost akata iz djelokruga Upravnog odjela, pruza savjete i 10%
pravnu pomoc¢ u radu sluzbenicima Upravnog odjela °
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . .
odgovarajuc¢im poslovima

magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
struc¢ne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
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50. RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA OBRACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Prati naplatu prihoda iz djelokruga Odjela, Salje opomene za neplac¢ene
racune duZnicima, vodi evidencije opomenutih i utuzenih potrazivanja

40%

IzvrSava obracun i priprema nacrte rjeSenja o utvrdivanju komunalne
naknade i naknade za uredenje voda, spomenicke rente te nacrta rjeSenja o
ovrsi. Dostavlja izvrSna rjeSenja o ovrsi UO za financije i gospodarski razvoj na
daljnje postupanje.

40%

Prati otvaranje predstecajnih nagodbi i steCajeva, dostavlja podatke potrebne
za prijavu trazbina, prati brisanje gospodarskih subjekata iz sudskog i obrtnog
registra. Priprema podatke za otpise zastarjelih nenaplacenih potrazivanja

10%

komunalne naknade, naknade za uredenje voda i spomenicke rente

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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51. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACHISKI RANG

Referent / 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Vodi popis obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje voda 30%
Otprema rjeSenja i uplatnice za potrebe Odjela 30%
Vrsi nadzor nad dostavom rjesenja i uplatnica komunalne naknade i naknade 20%
za uredenje voda 0
Sudjeluje u izvidima na terenu te izmjeri povrsina na licu mjesta glede 10%
sredivanja podataka kod uredivanja obveze placanja komunalne naknade °
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema gradevinske ili tehnicke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DR. TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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IV. Il. ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

52. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACUSKI RANG

l. Rukovoditelj 1.

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka 10%
Obavlja poslove nositelja izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja, 0%
pribavlja struc¢na rjesenja i podloge za izradu planova >
Obavlja struc¢ne poslove vezane uz nadleznost Grada sukladno Zakonu o

prostornom uredenju i gradnji 0%
Vrsi kontrolu gradnje, gradevinske knjige, ovjerava situacije i racune, obavlja 0
strucne poslove pri tehnickom pregledu gradevina

Obraduje zahtjeve za donosenje/izmjene prostornih planova, provodi postupke
rasprava, pribavlja potrebne suglasnosti, izraduje izvjes¢a, vodi evidencije o 20%
postupcima izrade planova

Prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju te prati uskladenost 20%
planova sa propisima °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poslovima

magistar inZenjer ili strucni specijalist inZenjer gradevinarstva,
POTREBNO STRUCNO ZNANJE najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja
SLOZENOST POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

strucnih problema

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOST U RADU ogranic¢ena ces¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ | resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada
NA DONOSENJE ODLUKA i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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53. SAVIJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Vodi i koordinira izradu prostornih planova i izvjeséa o stanju u prostoru,
odgovorna osoba za provodenje javnih rasprava u postupku izrade prostornih
planova, priprema interne akte u postupcima izrade prostornih planova

30%

Priprema posebne uvjete, potvrde glavnih projekata, suglasnosti, uvjete i
misljenja na projekte u postupcima izdavanja dozvola za gradnju i u postupcima
ozakonjenja nelegalno izgradenih zgrada, predstavlja Grad Zapresic¢ na tehnickim
pregledima zgrada

Vrsi kontrolu gradnje, gradevinske knjige, ovjerava situacije i racune, obavlja
strucne poslove pri tehnickom pregledu gradevina

20%

Daje smjernice za prostorni razvoj Grada, priprema projektne zadatke te je
voditelj i koordinator izrade projektne dokumentacije za projekte visokogradnje
i uredenje javnih prostora kojima je investitor Grad Zapresié, kao odgovorna
osoba predstavlja Grad na koordinacijama kod gradnje pojedinih zgrada

kojima je investitor Grad Zapresié, sudjeluje u radu internih odbora za ocjenu

i odobrenje umjetnickih intervencija na javnim prostorima te sudjeluje u
pripremi tehnickog dijela dokumentacije za prijavu projekata na natjecaje za
sufinanciranje iz EU fondova te je ¢lan tima za provedbu projekata

30%

Priprema odgovore na pitanja gradskih vijecnika, na predstavke i prituzbe
gradana

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar inZenjer ili strucni specijalist inZenjer arhitekture, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
SLOZENOST POSLOVA upravnoga tijela, rjesSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU , .
upute rukovodeceg sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opée i specificne

STUPANJ SURADNIE S DR.
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

| UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu pojedinacnih odluka
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54, VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Visi strucni suradnik | -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja upravne i stru¢ne poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite

. 20%
okolisa °
Prati propise koji se odnose na zastitu okoliSa, zastitu prirode, energetsku
ucinkovitost, gospodarenje otpadom, zastitu zraka, izraduje nacrte i 30%
prijedloge sloZenijih akata te izvjeS¢a za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika ili >
njihova radna tijela
Predlaze mjere za ucinkovitije koriStenje energije te obavlja poslove vezane
uz primjenu mjera energetske ucinkovitosti
Vrsi kontrolu gradnje, gradevinske knjige, ovjerava situacije i racune, obavlja | 20%
stru¢ne poslove pri tehnickom pregledu gradevina
Obavlja poslove vezane za oc¢uvanje prirodne, povijesne i kulturne bastine 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar inZenjer ili stru¢ni specijalist inZenjer gradevinarstva,

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

struc¢ne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE ODLUKA .
postupaka i metoda rada

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
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IV.III.ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | UPRAVLJIANJE GRADSKOM IMOVINOM

55. VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Rukovoditelj 1. 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priblizan postotak vremena

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka 10%

Rjesava imovinskopravne odnose vezane uz nekretnine te obavlja druge
poslove upravljanja gradskom imovinom, sudjeluje u vodenju evidencija

. . .. . i iy 30%
nekretnina te priprema prijedloge za upis prava vlasniStva u zemljiSnu
knjigu i katastar
Izraduje i sudjeluje u izradi ugovora, odluka i drugih akata gradonacelnika i

L " . . ) 30%

Gradskog vijeéa koji se odnose na raspolaganje gradskom imovinom
Suraduje s pravnim zastupnicima Grada na rjeSavanju sudskih i upravnih
predmeta, priprema i dostavlja dokumentaciju za stecajni i predstecajni 20%
postupak te izraduje struéne materijale vezane uz otpis potraZivanja
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar prava, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti 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 uklju€uje samostalnost u radu koja je
ogranic¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada

i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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56. SAVIJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACUSKI RANG

1. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi akata gradonacelnika, Gradskog vijeca i radnih tijela iz
djelokruga Odsjeka, pruza pravnu pomoc¢ upravnim tijelima.

10%

Rjesava imovinskopravne odnose vezane uz nekretnina te obavlja druge
poslove upravljanja gradskom imovinom, sudjeluje u vodenju evidencija
nekretnina te priprema prijedloge za upis prava vlasnistva u zemljiSnu
knjigu i katastar

20%

Priprema prijedloge izvlastenja i zastupa Grad u postupcima izvlastenja.
Vodi postupak vezan uz zakup poslovnog prostora u vlasnistvu Grada te
postupak vezan uz najam stanova u vlasnistvu Grada, priprema brisovna
ocitovanja za stanove. Priprema prijedloge rjeSenja o ovrsi s osnova
zakupa, koriStenja javnih povrsina i ostalih gradskih potrazivanja koja ne
predstavljaju javna davanja.

30%

Vodi postupke upisa nerazvrstanih cesta i komunalne infrastrukture u
zemljisSne knjige i katastar, sudjeluje u postupcima katastarske izmjere te
kod rjesavanja imovinskopravnih odnosa prilikom izdavanja dozvola za
gradnju sukladno propisima o gradnji i prostornom uredeniju.

20%

Priprema natjecaj i ugovore za dodjelu financijskih sredstava udrugama
iz djelokruga upravnog odjela

10%

Obavlja | druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE .. .
odgovarajucim poslovima

magistar prava, najmanje tri godine radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

sluzbenika

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DR. TUELIMA | | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA]J
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
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57. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI
RANG

Il. Visi strucni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Izraduje prijedloge ugovora, odluka i drugih akata iz djelokruga Odsjeka

10%

Rjesava imovinskopravne odnose vezane uz nekretnine te obavlja druge poslove
upravljanja gradskom imovinom, sudjeluje u vodenju evidencija nekretnina te
priprema prijedloge za upis prava vlasnistva u zemljiSnu knjigu i katastar

15%

Vodi upravni postupak vezan uz zakup i koristenje javnih povrsina, vodi upravni
postupak vezan uz zakup kioska na podrucju grada Zapresica, vodi postupak
vezan uz zakup poslovnog prostora u vlasnistvu Grada te postupak vezan uz najam
stanova u vlasniStvu Grada, priprema brisovna ocitovanja za stanove. Priprema
prijedloge rjeSenja o ovrsi s osnova zakupa, koristenja javnih povrsina i ostalih
potraZivanja iz djelokruga Odjela koja ne predstavljaju javna davanja.

20%

Priprema prijedloge izvlastenja i zastupa Grad u postupcima izvlastenja. Sudjeluje
u postupcima katastarske izmjere, sudjeluje u imovinskopravnim predmetima
kada se radi o oSasnoj imovini te pruza pravnu pomoc¢ upravnim tijelima.

30%

Vodi postupke upisa nerazvrstanih cesta i komunalne infrastrukture u zemljisSne
knjige i katastar. Priprema natjecaj i ugovore za dodjelu financijskih sredstava
udrugama iz djelokruga upravnog odjela.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
ZNANIJE poslovima

5 stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
SLOZENOST POSLOVA ..

poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika
ETDURPATTJJESLFJ:?NJE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
KOMUNKACIE S| rammiene ormacie | e dranee
STRANKAMA ) prikuplan) ) )
STUPANJ
ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
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IV. IV.ODSJEK ZA KOMUNALNO PROMETNO REDARSTVO

58. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO PROMETNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA

PODKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

Rukovoditelj 3 10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Vodi poslove Odsjeka, daje upute za rad, rjeSava najsloZenija
pitanja iz djelokruga Odsjeka, obavlja nadzor nad provodenjem 20%
odluka i propisa na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu

Podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka
i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uocenih 25%
protupravnosti, obavlja poslove prometnog redara

uz provedbu komunalnog reda

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima

25%

opreme

Priprema elemente za izradu Plana odrZavanja javnih povrsina,
komunalne opreme i sl., sastavlja izvjeSca o izvrSenju, vrsi nadzor
nad poslovima odrZavanja nerazvrstanih cesta i drugih javnih
povrsina, obavlja nadzor nad izvodenjem radova na javnim 20%
povrsinama, obavlja nadzor nad izvodenjem radova odrzavanja
djecjih igralista, oznaka stajalista i drugih komunalnih objekata i

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema gradevinske, tehnicke ili opce struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa 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
struénih problema

STUPANJ SURADNIE S DR.
TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada

i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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59. KOMUNALNO PROMETNI REDAR |

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

M. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa na temelju Zakona o
komunalnom gospodarstvu, podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih

i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje
uocenih protupravnosti, obrada dnevnih naloga za postupanju u sustavu
Gradskog oka

20%

vodi upravni postupak i donosi rjesenje u predmetima vezanima uz
provedbu komunalnog reda, vodi upravni postupak i donosi rjesenje u
predmetima vezanima uz provedbu Zakona o zastiti od buke i Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom

25%

obavlja nadzor nad; poslovima odrzavanja nerazvrstanih cesta i drugih
javnih povrsina, izvodenjem radova na javnim povrsinama, izvodenjem
radova odrzavanja djecjih igralista, oznaka stajalista i drugih komunalnih
objekata i opreme

20%

Obavlja poslove prometnog redara, sudjeluje u izdavanju potvrda o
pocinjenim prekrsajima i sudjeluje u prac¢enju dugovanja i naplate po
osnovi izdanih kazni od strane prijevoznika

25%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja strucna sprema gradevinske, tehnicke ili opce struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TELIMA | | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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60. KOMUNALNO PROMETNI REDAR Il

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

. Referent /

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa na temelju Zakona o
komunalnom gospodarstvu, podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih

i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje
uocenih protupravnosti, obrada dnevnih naloga za postupanju u sustavu
Gradskog oka

20%

vodi upravni postupak i donosi rjesenje u predmetima vezanima uz
provedbu komunalnog reda, vodi upravni postupak i donosi rjesenje u
predmetima vezanima uz provedbu Zakona o gradevinskoj inspekciji,
Zakona o zastiti od buke i Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom

25%

Obavlja nadzor nad izvodenjem radova na javnim povrSinama,
izvodenjem radova odrzavanja djecjih igraliSta, oznaka stajaliSta i drugih
komunalnih objekata i opreme

20%

Obavlja poslove prometnog redara, pomaze u provodenju prekrsajnog
postupka, izdaje obavijesti o poc¢injenom prekrsaju i prati dugovanja

i naplate po osnovi izdanih kazni; priprema i sudjeluje u postupku
izdavanja obveznih prekrsajnih naloga prometnog redarstva i prekrsaje
za kazne izdane od prijevoznika; obavlja poslove obrade prigovora i
vodenja upisnika kazni

25%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema gradevinske ili tehnicke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

metoda rada i strucnih tehnika

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIJE S DR. TIJELIMA | | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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61. POLJOPRIVREDNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Referent / 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i mjera za

uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o 45%

poljoprivrednom zemljistu i odluci Gradskog vijeéa

Sudjeluje u postupcima davanja u zakup poljoprivrednog zemljista, i
drugim raspolaganjem poljoprivrednim zemljiStem

45%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja strucna sprema poljoprivredne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DR. TELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
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V. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

62. VODITELJ SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHUSKI RANG

I. Glavni rukovoditelj | /

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Sluzbom, organizira i koordinira rad i poslove u Sluzbi, prati
pravne propise iz djelokruga Sluzbe

10%

Obavlja poslove vezane za stratesko i godisnje planiranje unutarnje
revizije, obavlja procjenu rizika, izraduje i predlaze gradonacelniku
relevantne akte planiranja na osnovi procjene rizika, te ih dostavlja
nadleznom ministarstvu

10%

Odlucuje o pokretanju pojedinacnih revizija iz nadleznosti Sluzbe u
skladu s godi$njim planom provodenja unutarnje revizije odnosno po
nalogu gradonacelnika i poslova savjetovanja; nadzire i sudjeluje u
provodenju revizija procesa, po provodenju revizije gradonacelniku
podnosi konacno izvjesée o provedenoj reviziji s procjenom sustava
unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu, daje stru¢no
misljenje i preporuke

50%

Prema potrebi sudjeluje u davanju preporuka, savjeta i informacija, vodi
bazu preporuka unutarnje revizije te prati provedbu danih preporuka,
izraduje pojedinacna, periodicna ili godisnja izvjesc¢a o radu unutarnje
revizije

20%

Suraduje s nadleznim institucijama, tijelima i ustanovama te obavlja i
druge poslove

10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

revizije

Magistar ekonomije, strucni specijalist ekonomije ili magistar
prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima od ¢ega najmanije tri godine na poslovima unutarnje
revizije ili revizije, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, strucno
ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuc¢uje planiranje,
SLOZENOST POSLOVA vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECA)J
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku
i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja

na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
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63. UNUTARNII REVIZOR

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA PODKATEGORIJA | RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi strateskog plana, godisnjeg plana, te plana pojedinacne
unutarnje revizije

10%

Obavlja pojedinacne revizije svih revizijskih podrucja iz nadleznosti Sluzbe,
nadzire i sudjeluje u provodeniju revizija procesa, planira i koordinira

rad tima i provodi revizije po fazama te je odgovoran za azurno i tocno
provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i propisanim
standardima i procedurama, izraduje i potpisuje kao voditelj tima nacrt
izvjeSc¢a o provedenoj reviziji, daje stru¢no misljenje i preporuke

50%

Izraduje prijedlog revizijskog izvje$éa, sudjeluje u izradi ostalih izvjesca;
daje preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, prati provedbu
preporuka navedenih u revizorskom izvjescu

20%

Prema potrebi sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju preporuka,
savjeta i informacija radi poboljsanja djelotvornosti i ucinkovitosti sustava
unutarnjih kontrola, vodi bazu preporuka po provedenim revizijama

10%

Suraduje s nadleznim institucijama, tijelima i ustanovama te obavlja i druge
poslove po nalogu Voditelja Sluzbe

10%

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, strucni specijalist ekonomije ili magistar
prava, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima unutarnje revizije ili revizije, stru¢no ovlastenje
ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije

programa i vodenje projekata

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
SLOZENOST POSLOVA postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta

iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

STUPANJ SURADNIE S DR. TUELIMA |

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA . o
informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
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Biljeske
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Biljeske

84



Nakladnik:
Grad Zapresi¢
Nova ulica 10, Zapresi¢

Urednik:
Martina Golub Prosinecki, mag. iur., univ. spec. pol.
Procelnica - tajnica Sluzbe Grada
tel: 01 3717 536
www.zapresic.hr

Tisak:
Alka Print d.o.o.



	blok-8-22
	korice-8-22

