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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19), ¢lanka 44. st. 3. al. 9. Statuta Grada
Vrbovca (»Glasnik Zagrebacke Zupanije«, broj 8/18 i
12/18 - ispravak i »Glasnik Grada Vrbovca, broj 2/20),
¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Vrbovca (»Glasnik Zagrebacke Zupanije«,
broj 40/17), na prijedlog procelnice Sluzbe za opce
poslove Grada Vrbovca, KLASA: 022-06/20-02/20
URBROJ: 238/32-03/01-20-3, od dana 15. listopada
2020. i procelnice Upravnog odjela za financije i
gospodarstvo, KLASA: 022-06/20-02/20, URBROJ:
238/32-04/01-20-2, od dana 15. listopada 2020.,
Gradonacelnik Grada Vrbovca dana 29. listopada
2020.donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Vrbovca

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
upravnih tijela Grada Vrbovca, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta i zadace, struéni i drugi uvjeti za ras-
pored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenje za
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim
stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake
povrede sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja
za rad upravnih tijela Grada Vrbovca.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
na muske i Zzenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama 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.

Clanak 3.

Upravna tijela Grada Vrbovca obavljaju upravne,
pravne, administrativne, stru¢ne i pomoc¢no-tehnicke
poslove iz samoupravnog djelokruga Grada Vrbovca
odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokru-
gu upravnih tijela Grada Vrbovca i drugim pozitivnim
propisima.

Nazivi upravnih tijela iz prethodnog stavka ovog
¢lanka, podjela poslova, nadleznosti i odgovornosti
odredeni su Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Vrbovca.

Il. UPRAVLJANJE U UPRAVNIM TIJELIMA
GRADA VRBOVCA | OBAVLJANJE
POSLOVA

Clanak 4.
Upravnim tijelom Grada Vrbovca upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela
Grada Vrbovca procelnik odgovara gradonacelniku.
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Imenovanje sluzbenika ovlastenog za privremeno
obavljanje poslova procelnika, u razdoblju od upra-
Znjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro-
¢elnika temeljem javnog natjecaja, na nacin propisan
zakonom, obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Grada Vrbovca.

Clanak 5.

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

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrsavati naloge
gradonacelnika, odnosno procelnika i nadredenog
sluzbenika, koji se odnose na sluzbu te bez posebnog
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden, a za ¢ijim se obavljanjem
ukaZze potreba, s tim da iste moze, odnosno duzan je
odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima
i namjestenicima u jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave (u nastavku teksta: Zakon).

Ill. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno
mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Stru¢ne i administrativne poslove natjecaja, odno-
sno oglasa za prijam u sluzbu obavlja Sluzba za opce
poslove Grada Vrbovca.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom
u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika, u skla-
du s vazeéim planom prijma u sluzbu, kojeg donosi
gradonacelnik.

Clanak 7.

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

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 74/10 i 125/14) (u nastavku teksta: Uredba)
i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba bez
poloZzenog drzavnog ispita moze biti primljena i ras-
poredena pod pretpostavkama propisanim Zakonom.

Polozen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati sluzbenik
s poloZenim pravosudnim ispitom kao niti sluzbenik
koji je osloboden obveze polaganja drzavnog stru¢nog
ispita prema posebnim propisima.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
Zakonom.

Clanak 8.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika
u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno vrijeme

do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno
prestanka njegove sluzbe, u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova
zbog upraznjenosti radnog mjesta, sluzbenika se
moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno
mjesto u upravnim tijelima Grada Vrbovca, ali samo
na radno mjesto unutar iste strucne spreme, iste ili
priblizne slozenosti poslova.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

Broj sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada
Vrbovca potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga
Grada s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te
stru¢nih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, kao
i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistema-
tizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog
Pravilnika.

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

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik uprav-
nog tijela, odnosno voditelj odsjeka, rasporeduje
obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta izmedu
sluzbenika ili namjestenika rasporedenim na to radno
mjesto uzimajudi u obzir trenutke potrebe, prioritete
u radu i optereéenost sluzbenika ranije dodijeljenim
poslovima.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno ili
u upravnom tijelu nema osobe ovlastene za rjesavanje
o upravnoj stvari, za vodenje postupka, odnosno rje-
Savanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela Grada Vrbovca.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari nadlezan je
procelnik upravnog tijela.
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VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i termine rada sa stran-
kama te druga srodna pitanja odreduje gradonacelnik
posebnom odlukom, nakon savjetovanja s procelnicima
upravnih tijela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se
na ulazu u sjediste gradske uprave te na web stranici
Grada.

Radno vrijeme upravnih tijela ovisi i o naroditim
potrebama upravnih tijela i prirodi poslova, a za po-
jedine sluzbenike i namjestenike gradonacelnik moze
odrediti drugacije radno vrijeme.

Clanak 14.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka
poslova koje obavljaju.

Clanak 15.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava
se postavljanjem sanduciéa za predstavke i prituzbe,
knjige zalbi, neposrednim komuniciranjem s ¢elnicima
upravnih tijela.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. bez opravdanog razloga neizvravanje naloga
i naputaka za rad koje daje gradonacelnik,
procelnik upravnog tijela, kao i neizvrsavanje
naloga bez opravdanog razloga u zadanom
roku,

2. nedoli¢no ponasanje prema gradonacelniku i
zamjeniku gradonadelnika, procelniku, sluzbe-
nicima i namjestenicima,

3. nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i na-
mjestenika prema strankama,

4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje
povjerenih poslova,

5. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji
odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni odmor
(stanku) i zakasnjavanje s odmora,

6. iznosenje neistina o drugim zaposlenicima koje
mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika
ili ugledu gradske uprave,

7. odavanje zakonom zasti¢enih osobnih poda-
taka do kojih je sluzbenik i namjestenik dosao
u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne
proizlazi drukdije,

8. nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan
svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

9. neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge
pomoci procelniku svojeg upravnog tijela, gra-
donacelniku osobito radi zavrSetka zapocetih

i nedovrienih poslova kojih priroda posla ne
trpi odgodu, bez tezih posljedica,

10. prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 17.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izredi
kazne propisane Zakonom.

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj ploci
Grada Vrbovca.

VIIl. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNIH TIJELA

Clanak 18.

Procelnici upravnih tijela Grada Vrbovca podnose
Gradonadelniku pisana izvje$¢a o svom radu i radu
upravnog tijela kojem su na c¢elu do 31. ozujka tekuce
godine za prethodnu godinu.

Sluzbenici podnose pisana izvje$¢a o svom radu
procelnicima do 1. oZujka tekuce godine za prethodnu
godinu.

Clanak 19.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela duzni su
medusobno suradivati, davati podatke u vezi izvr§avanja
pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju
poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 20.

U upravnim tijelima Grada Vrbovca mogu se zapo-
Sljavati i vjezbenici, odnosno primiti osobe u svojstvu
volontera, sukladno zakonu.

Clanak 21.

Plade i druga pitanja kojima se ureduju radni od-
nosi sluzbenika i namjestenika Gradske uprave Grada
Vrbovca ureduju se zakonom, Kolektivnim ugovorom
te opéim i pojedinaénim aktima Gradskog vijeca,
gradonacelnika i procelnika upravnih tijela.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 22.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika od-
nosno rjesenja o stavljanju na raspolaganje sluzbenika
donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku
od mjesec dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 23.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi Gra-
donacelnik u savjetovanju sa procelnicima upravnih
tijela i uz pribavljeno misljenja sindikata.

Clanak 24.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji radnih
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mjesta u Upravnim tijelima Grada Vrbovca (»Glasnik Clanak 26.
Zagrebacke zupanije«, broj 2/18 i 8/18 i »Glasnik Grada B o o ) . .
Vrbovca«, broj 5/18, 7/18, 10/18, 3/19, 4/19 i 1/20). Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz
¢lanka 10. ovog Pravilnika u upravnim tijelima Grada
Clanak 25. Vrbovca odreduje se u tabli¢nom prikazu - Sistemati-
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana zaciji radnih mjesta, kao sastavnom dijelu Pravilnika,
objave u »Glasniku Grada Vrbovca«. kako slijedi:

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. SLUZBA ZA OPCE POSLOVE GRADA VRBOVCA

1. PROCELNIK SLUZBE ZA OPCE POSLOVE GRADA VRBOVCA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- rukovodi, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe za opce poslove

Grada Vrbovca 15

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i savjete
iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica
lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Sluzbe za opce 15
poslove Grada Vrbovca i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podza-
konskim aktima i Statutom

- prati stanje iz djelokruga Sluzbe za opce poslove Grada Vrbovca i predlaze odgo-
varajuce mjere, stru¢no obraduje najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazlozenja
i upute radi izvr$enja poslova iz djelokruga rada Sluzbe za opce poslove Grada
Vrbovca

15

- prati pripremu sjednica Gradskog vije¢a Grada Vrbovca, radnih tijela Gradskog
vijeca i Gradonacelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Gradskog
vijeca Grada Vrbovca i Gradonacelnika, pomaze predsjedniku Gradskog vijeca,
predsjednicima klubova vijeénika i predsjednicima radnih tijela u formuliranju
zakljuc¢aka, amandmana i odluka te koordinira aktivnosti i pruza stru¢nu pomo¢
vije¢ima i predstavnicima nacionalnih manjina

10

- kreira politiku drustvenih djelatnosti Grada Vrbovca, sudjeluje u izradi prijedloga
javnih potreba iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti i nadzire izradu istih

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

- zastupa Grad Vrbovca pred pravosudnim, upravnim i drugim tijelima iz djelokruga
Grada Vrbovca

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

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti Gradonacelnika, informiranja gradana
o aktivnostima Gradonacelnika, Gradskog vijeca i upravnih tijela grada Vrbovca

- poslovi koordiniranja rada ustanova i trgovackih drustava iz djelokruga odjela, a
kojima je osniva¢ odnosno vlasnik Grad Vrbovec

- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Sluzbe za opce poslove Grada
Vrbovca, vodi evidencije ugovora te brine o njihovom izvr$avanju

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

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

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-
ljanje upravnim tijelom

4. Polozen drzavni stru¢ni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadada

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozeni-

SAMOSTALNOSTI U | jim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu
RADU politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
ODGOVORNOSTI zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujudi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
I UTJECAJ NA najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

DONOSENJE ODLUKA

politike i njenu provedbu

2. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il VISI SAVJETNIK -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja drustvenih
djelatnosti i rjeSava u upravnim stvarima iz ovog podrucja do donosenja rjesenja

15

- prati propise iz podruéja udruga, kulture, sporta, vatrogastva, tehnicke kulture,
predskolskog odgoja, osnovnog skolstva, socijalne politike, zdravstva, braniteljske
problematike, pronatalitetna politika, civilna zastita, zastita od pozara, civilna
zaStita, zastita i spaSavanje

15

- vodi evidencije udruga djelatnosti kulture, sporta, tehnicke kulture i dobrovoljnih
vatrogasnih drustava

- nadzire rad Gradske zajednice sportskih udruga i suraduje sa njima vezano uz
izradu financijskog plana, vodi evidenciju sportskih objekata u vlasnistvu Grada
Vrbovca i evidenciju o koristenju objekata, predlaze programe za provodenje
aktivnosti mladih te drugih sportskih manifestacija

- nadzire rad udruga te prikuplja izvje$¢a o utro$enim financijskim sredstvima i
realizaciji programa rada udruga

- izraduje prijedloge manifestacija, tribina i ostalih dogadaja vezanih za rad udruga
i mladih kao i poslove i izradu izvje$ca vezano za mlade

- vodi poslove vezane uz civilnu zastitu, a narocito vodi evidenciju obveznika civilne
zastite i postrojbe civilne zastite kao i administrativne poslove za potrebe Stozera
civilne zastite Grada Vrbovca

- vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava korisnika,
pruza strué¢nu pomo¢ strankama i vrsi obilazak terena radi utvrdivanja ¢injeni¢nog
stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka te radi polugodisnje
financijske izvjestaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajam¢ene minimalne
naknade
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- priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenje planova i programa iz podrudja
zastite na radu, zastite od pozara i civilne zastite

- izraduje prijedloge akata iz podrudja kulture, odgoja i obrazovanja, sporta, teh-
ni¢ke kulture, vatrogastva i udruga za Gradsko vije¢e Grada Vrbovca, sudjeluje
u izradi prijedloga Proracuna iz djela koji se odnosi na podru¢ja kulture, odgoja
i obrazovanja, sporta, tehnicke kulture, vatrogastva i udruga, izraduje prijedlog
Programa javnih potreba iz podruéja drustvenih djelatnosti te vodi brigu i kon-
trolira pravilno raspolaganje prorac¢unskim sredstvima kod korisnika Proracuna

10

- prati nadzor zakonitost rada ustanova kojima je osniva¢ Grad Vrbovec, predlaze
procelniku Sluzbe za opée poslove Grada Vrbovca planove i programe medusobne
suradnje svih subjekata iz podrucja drustvenih djelatnosti

10

- sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve aktiv-
nosti vezane uz dogadanja iz podrucja kulture, sporta, tehnicke kulture, odgoja
i obrazovanja od posebnog interesa za Grad Vrbovec

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

5

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

. Najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

. PoloZen drzavni strucni ispit

2
3
4. Poznavanje jednog svjetskog jezika
5

. Poznavanje rada na rac¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih

POSLOVA i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata
SAMS;?:LAI\II\](;STI U Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢éne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

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

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI L ! . e . :
| UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuéeg podrucja

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- priprema dokumentacije i komunikacija u svezi zastupanja Grada Vrbovca od

drugim drzavnim upravnim organizacijama

strane odvjetnika u sporovima i drugim postupcima pred sudovima, drzavnim i 30
drugim tijelima

- sudjeluje u projektnim prijavama iz djelokruga rada Sluzbe za opce poslove Gra-
da Vrbovca, a narodito u projektnim prijavama prema nadleznim ministarstvima i 30
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- daje pravna misljenja iz djelokruga rada Sluzbe za opce poslove Grada Vrbovca 20

- radina planiranju i provodenju projekata 5

- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz udruge koji djeluju na podruéju Grada 5
Vrbovec

- sudjeluje u izradi akata ustanova kojima je osniva¢ Grad Vrbovca 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

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

POTREBNO STRUCNO

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

ZNANJE 3. PolozZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

POSLOVA nadredenog sluzbenika
STUPANJ St . talnosti koii i . . d . ; d st
SAMOSTALNOSTI U upanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA AT . . .
kupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu pri-

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

4. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. STRUCNI SURADNIK -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- obavlja stru¢ne i administrativno-tehnic¢ke poslove protokola koji obuhvacaju
organizaciju i provodenje dogadaja i vodenje evidencija na kojima su nazo¢ni
duznosnici, procelnici i druge osobe koje predstavljaju Grad Vrbovec za vrijeme
svecanih, radnih posjeta te drugih primanja

20

- obavlja poslove vezane za provedbu natjecaja i oglasa za prijem sluzbenika i na-
mjestenika te polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa

- priprema prijedloge rjesenja o prijmu, rasporedu, prestanku rada, o pla¢ama,
naknadama i nagradama, dopustima i godis$njim odmorima i drugim pravima i
obvezama iz radnog odnosa sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima grada
Vrbovca

10

- priprema informacije i druge potrebne materijale iz podru¢ja radnih odnosa duz-
nosnika, sluzbenika i namjestenika upravnih tijela, izraduje Programe stru¢nog
osposobljavanja za polaznike stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa, ugovore o djelu, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osigu-
ranje, izdaje potvrde, vodi propisane ocevidnike

10

- obavlja poslove planiranja, usmjeravanja, nadzora i provedbe strategije pre-
zentiranja informacija i odnosa sa javnoscu, poslove medijskog i promidzbenog
prezentiranja aktivnosti Gradonacelnika i rada upravnih tijela Grada Vrbovca

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

10

- obavlja poslove izrade programa, planova, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala te
koordinacije organiziranja tribina, savjetovanja i seminara o pitanjima znacajnim
za Grad Vrbovec

10

- obavlja slozZenije stru¢ne poslove odnosno priprema stru¢na misljenja i analizu
dokumentacije vezane za poslove suradnje sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave

- sudjeluje u organizaciji i pripremi sastanaka te prijema delegacija vezanih za po-
slove lokalne, regionalne i medunarodne suradnje, obavlja poslove organizacije
primanja, posjeta, doceka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i sastanaka za potrebe
Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada Vrbovca

- ostvaruje odnose s javnoscu i sredstvima javnog priopc¢avanja odnosno istupa u
javnosti u svojstvu glasnogovornika Gradonacelnika

- obavlja poslove koji se odnose na uspostavu i odrzavanje dobrih odnosa s vjerskim
zajednicama, udrugama branitelja i stradalnicima Domovinskog rata, udrugama
za razvoj civilnog drustva, ljudskih prava, ravnopravnost spolova, gradanske ini-
cijative i pitanja mladih te aZurira sluzbenu web stranicu Grada Vrbovca vijestima
o aktivnostima Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika i upravnih tijela Grada
Vrbovca te o dogadanjima u organizaciji Grada Vrbovca

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

nomske struke

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica eko-

POTREBNO STRUCNO

. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni strucni ispit

. Poznavanje jednog svjetskog jezika

2
ZNANJE 3.
4
5

. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Obavlja poslove koji uklju¢uju manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medu-
sobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj

POSLOVA propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Ogranic¢en je povremenim nadzorom ili uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA | prikupljanju ili razmjeni informacija

Uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
| UTJECAJ NA primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. VODITELJ PISARNICE - UPRAVNI REFERENT ZA SJEDNICE
| DOKUMENTACIJU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

11.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- organizira, koordinira i nadzire rad Pisarnice - brine o pripremi, razvrstavanju,
otvaranju poste i akata te upisivanju u odgovarajuce upisnike, vodenju propisanih
ocevidnika o aktima sukladno Uredbi o uredskom poslovanju, sastavljanju izvje$éa
o broju rijesenih i nerijeSenih predmeta, organizira i nadzire otpremu, razduzivanje
i arhiviranje akata

30

- koordinira s procelnicima upravnih tijela Grada Vrbovca pravovremenu izradu i
dostavu prijedloga i konacnih tekstova akta iz nadleznosti upravnih tijela radi pri-
preme sjednica te priprema i organizira sjednice Gradskog vije¢a Grada Vrbovca
i njegovih radnih tijela i obavlja sve tehnicke poslove oko organizacije istih

20

- sreduje, priprema i daje na objavu akte Gradskog vijeca, Gradonacelnika, upravnih
tijela Grada Vrbovca i drugih korisnika

- vodiregistar i evidenciju akta te osigurava njihovu pohranu i ¢uvanje, vrsi kontrolu
i usporedbu napisanih tekstova s izvornikom, primjenjuje sustav oznacavanja na-
pisanih tekstova radi osiguranja nacela to¢nosti i evidentiranja prema propisima
uredskom poslovanja

10

- provodi postupke o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi sluzbeni
upisnik o ostvarivanju prava na pristup informacijama, provodi postupke savje-
tovanja s javnosti i druge poslove u vezi s provedbom Zakona o pravu na pristup
informacijama te vodi brigu o uredivanju i aZuriranju web stranica Grada, vodi
brigu o primjeni Zakona o zastiti osobnih podataka

20

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema upravne struke ili gimnazija

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE Polozen drzavni stru¢ni ispit

Poznavanje rada na ra¢unalu
5. Polozen struc¢ni ispit za djelatnika u pismohrani

Bwbd =

Najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-
pljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
I UTJECAJ NA radi, metoda rada i stru¢nih tehnika, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupka

DONOSENJE ODLUKA

6. STRUCNI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obavlja uredske poslove za potrebe Grada Vrbovca i obavlja administrativno-
tehnicku obradu akata

10
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- obavlja prijem i pregled akata, priprema i razvrstava postu i akte te ih upisuje
u odgovarajuée upisnike, dostavlja ih u rad, vodi urudzbeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog i neupravnog postupka, internu dostavnu knjigu za upravna 40
tijela Grada Vrbovca te druge potrebne knjige i evidencije sukladno Uredbi o
uredskom poslovanju

- otprema i razvodi akte u skladu s propisima o uredskom poslovanju, zaprima do-
vréene predmete od unutarnjih organizacijskih jedinica i vrsi njihovo spremanje 20
i sredivanje po klasifikacijskim oznakama

- obavlja poslove pismohrane i arhive te je odgovoran za ¢uvanje arhivskog i re-
gistraturnog gradiva u skladu s propisima o njihovom ¢uvanju i izluc¢ivanju te se 20
pridrzava uputa nadleznog drzavnog arhiva glede zastite gradiva

- obavlja poslove u Pisarnici Grada Vrbovca sukladno nalogu Voditelja Pisarnice i
druge poslove po nalogu Procelnika Sluzbe za opée poslove Grada Vrbovca

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

10

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

Najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Polozen drzavni stru¢ni ispit

Poznavanje rada na ra¢unalu

5. Polozen strucni ispit za djelatnika u pismohrani

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

BoN-=

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
| KOMUNIKACIJE SA | stvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, metoda rada i stru¢nih tehnika, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupka

DONOSENJE ODLUKA

7. STRUCNI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
. REFERENT - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- prati stanje u podrucju drustvenih djelatnosti i rjeSava jednostavnije neupravne

. o . S . 3
predmete iz podrudja drustvenih djelatnosti 0
- prati propise iz podru¢ja obrazovanja, udruga, kulture, sporta, vatrogastva,
tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike, zdravstva, braniteljske 20
problematike, pronatalitetne politike, civilne zastite, zastite od pozara, civilne
zaStite, zastita i spaSavanje
- vodi evidencije udruga djelatnosti kulture, sporta, tehnicke kulture i dobrovoljnih 15
vatrogasnih drustava
- izraduje prijedloge manifestacija, tribina i ostalih dogadaja vezanih za rad udruga 10

i mladih kao i poslove i izradu izvje$¢a vezano za mlade

- vodi poslove vezane uz civilnu zastitu, a naroéito vodi evidenciju obveznika civilne
zastite i postrojbe civilne zastite kao i administrativne poslove za potrebe Stozera 10
civilne zastite Grada Vrbovca
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- vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava korisnika,
pruza stru¢nu pomo¢ strankama i vrsi obilazak terena radi utvrdivanja ¢injeni¢nog

stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka te radi polugodisnje 10
financijske izvjestaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajaméene minimalne
naknade

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema drustvene struke ili gimnazija

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

3. Polozen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-
pljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

8. STRUCNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe gradonacelnika, njego-
vih zamjenika, predsjednika Gradskog vijeca, procelnika Sluzbe za opée poslove
Grada Vrbovca te po potrebi za druge osobe koje predstavljaju Grad Vrbovec,
vodi zapisnike s radnih sastanaka i kolegija Gradonacelnika te priprema i organizira
sjednice radnih tijela Gradonacelnika

50

- daje informacije strankama o mogucénosti prijema kod Gradonacelnika, obavlja
poslove kontakta i komunikacija uspostavom telefonskim veza i drugih komuni-
kacijskih sredstava, obavlja poslove na telefonskoj centrali, vodi evidenciju i vrSi
raspored koritenja poslovnog prostora (dvorana) za potrebe drugih korisnika

- obavlja poslove u podrucju sluzbenickih odnosa i evidencija, obavlja administra-
tivno-tehnicke poslove u postupku prijma u sluzbu sluzbenika i namjestenika,
sudjeluje u postupcima iz podrucja sluzbenickih odnosa sluzbenika i namjestenika
u Upravnim tijelima Grada Vrbovca, te radnih odnosa duznosnika, u provodenju
postupka za ostvarivanje mjera aktivne politike zaposljavanja za potrebe Grada
Vrbovca te vodi propisane evidencije i ocevidnike

20

- obavlja poslove u Pisarnici Grada Vrbovca po nalogu voditelja Pisarnice i druge

poslove po nalogu Procdelnika Sluzbe za opée poslove Grada Vrbovca

20
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke
Najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
Polozen drzavni stru¢ni ispit

wn =

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-
pljanja i razmjene informacija

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
I UTJECAJ NA radi, metoda rada i stru¢nih tehnika, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupka

9. SPREMAC - DOSTAVLJAC

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

IV.

NAMJESTENIK II. 2. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obavlja poslove ¢is¢enja Gradske uprave ukljucujuéi urede, zajednicke dijelove

zgrade, sanitarne ¢vorove i ostale prostorije 60
- prazni koseve, usisava, brise stolove, pere staklene povrsine 15
- priprema i posluzuje hladne i tople napitke 10
- obavlja poslove dostave pismena 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

DONOSENJE ODLUKA

ZNANJE 2. Bez radnog iskustva
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-teh-
POSLOVA nicke poslove
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NA radi

2. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i savjete
iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost financiranja 15
jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz podrucja financija i
vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom

- prati stanje iz djelokruga Sluzbe za opce poslove Grada Vrbovca u djelokrugu
financijskih poslova i predlaze odgovarajuce mjere, struéno obraduje najslozenija 15
pitanja i daje stru¢na obrazlozenja i upute radi izvréenja poslova iz djelokruga
rada Sluzbe za opce poslove Grada Vrbovca u djelokrugu financijskih poslova

- pratiisudjeluje u izradi prijedloga Proracuna te projekcija za dvogodisnje razdo-
blje, izmjena i dopuna Proracuna, polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja o izvrienju 10
Proracuna

- sudjeluje u izradi uputa za izradu prijedloga Proracuna i financijskih planova, 5
izraduje kvartalne i godi$nje te konsolidirana financijska izvje$éa

- razmatra prijedloge i vr$i uskladivanja financijskih planova proracunskih korisnika 5
sa procijenjenim prihodima i primicima

- analizira mjesecne izvjestaje o izvrSenju Proracuna, izvrsenje prihoda i rashoda te 5
inicira i predlaze nacrt prijedloga Izmjena i dopuna Proracuna

- sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrudju 10

- koordinira i po potrebni sudjeluje u prijavama na natjecaje na drzavne i inozemne
fondove, ministarstva i druge institucije, predlaze i sudjeluje u pripremi strate- 10
gijskih odluka za razvoj Grada Vrbovca

- kreira politiku gospodarskih djelatnosti Grada Vrbovca, analizira i prati stanje i 10
kretanje gospodarstva

- koordinira i sudjeluje u organizaciji manifestacija poput stru¢nih skupova, izlozbi, 5
sajmova

- poslovi koordiniranja rada ustanova i trgovackih drustava iz djelokruga odjela, a 5
kojima je osniva¢ odnosno vlasnik Grad Vrbovec

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

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

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

POTREBNO STRUCNO ljanje upravnim tijelom

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-

ZNANJE
4. Polozen drzavni strucni ispit

5. Poznavanje jednog svjetskog jezika

6. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje

POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozeni-

SAMOSTALNOSTI U | jim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu
RADU politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
ODGOVORNOSTI zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujudi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
| UTJECAJ NA najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

DONOSENJE ODLUKA

politike i njenu provedbu
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2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- organizira, koordinira i kreira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga
poslova Upravnog odjela za financije i gospodarstvo a narodito iz podruéja ko-
munalne infrastrukture i prostornog uredenja

20

- sudjeluje u izradi Proracuna i izradi plana nabave iz djelokruga izgradnje i odrza-
vanja komunalne infrastrukture, kontrolira i prati izvr§enje komunalnih usluga

10

- prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podru¢ju komunalnih
djelatnosti, prati rad gradskih komunalnih trgovackih drustava iz podruc¢ja komu-
nalnog gospodarstva, prati i koordinira poslove komunalnog redarstva

20

- rukovodi tehni¢ko-investicijskim poslovima, izraduje projektne zadatke za izradu
tehni¢ke dokumentacije i sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije za izgradnju
objekata komunalne infrastrukture, radi na ishodenju posebnih uvjeta, lokacijskih
dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola za objekte komunalne
infrastrukture

20

- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti

- organizira, koordinira i kreira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga po-
slova Odsjeka, kreira izradu planova i programa iz podrudja prostornog uredenja,
prati propise iz podrucja prostornog uredenja

10

- koordinira rad u izradi izvje$éa o stanju u prostoru, nadzire poslove izrade i pro-
vedbe prostornih planova, radi na ishodenju lokacijskih i gradevinskih dozvola
za investicije koje se financiraju iz Prora¢una Grada

- prati propise iz podrudja prostornog uredenja, gradnje i zastite okolisa, zastite
prirode, energetsku ucinkovitost, zastitu zraka

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ili gradevinske struke

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

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

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

STUPANJ SLOZENOSTI

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju

POSLOVA pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadada
STUPANJ . S - .
stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena povre-
SAMOSTALNOSTI U ) : L S ) o . .
RADU menim nadzorom i pomocdi nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

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

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ . S . !
stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupa-
ODGOVORNOSTI . i, L - . .
| UTJECAJ NA nja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu

odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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3. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI SAVJETNIK -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- sudjeluje u kreiranju planova i programa iz podrucja prostornog uredenja, prati

T " o . 25
propise iz podrucja prostornog uredenja i gradnje
- vrsi suradnju i koordinaciju Grada s Konzervatorskim odjelom, prati strategiju
zastite, oCuvanja i odrzivog gospodarskog koristenja kulturne bastine Republike
Hrvatske, prati financiranje programa na nepokretnim kulturnim dobrima, radi na 15
koordinaciji projekata vezanih za kulturnu bastinu i graditeljstvo te koordinaciju
kod raznih prijava na natjecaje
- sudjeluje u izradi izvjesca o okolisu, programa zastite okolisa, izvjesca o izvrSavanju
plana gospodarenja otpadom te drugih programa i izvjeséa koja se odnose na 15
zastitu okolisa, energetsku ucinkovitost i gospodarenje otpadom
- vodi prvostupanjski postupak obavljanjem radnji do donosenja rjeSenja, sastavlja 10
propisana izvje$ca
- priprema i izraduje suglasnosti privcemene regulacije prometa u vezi izvodenja 5
radova na nerazvrstanim cestama
- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja ko- 5
munalne infrastrukture i programa odrzavanja komunalne infrastrukture
- vodi poslove u vezi prijevoza putnika u javnhom prometu, poslove u vezi autotaksi
prijevoza, poslove u vezi uredenja prometa na podrucju grada Vrbovca, a narocito 5
poslove natjecaja za odrzavanje komunalne infrastrukture
- sudjeluje u postupcima pripreme i provedbe davanja koncesija, prati realizaciju
ugovora o koncesijama iz nadleznosti Upravnog odjela, vodi evidencije koncesija 5
te provodi postupke i poduzima druge radnje u vezi koncesija
- obavlja terenske ocevide iz podrucja graditeljstva 5
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

struke

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

POTREBNO STRUCNO |2

. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

ZNANJE
3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadlez-

POSLOVA nosti upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenju projekata
SAMOSg#JAI\DLAI\’l\gSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
RADU rukovodedeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

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

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
ODGS(ESCP)AI\?I;]\IJOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuéeg podrucja
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4. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa, izraduje
nacrte i prijedloge najslozenijih akata u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imo- 20
vinom

- obavlja poslove zastupanja Grada Vrbovca u najslozenijim imovinsko-pravnim spo-
rovima, u upravnim postupcima povrata naknade imovine, postupcima potpunog i
nepotpunog izvlastenja i postupcima predaje zemljita u vlasnistvo Grada, inicira 15
pokretanje pojedinacnih ispravnih postupaka, izraduje najslozenije prijedloge za
uknjizbu prava vlasnistva i drugih stvarnih prava za korist Grada

- nakon izrade elaborata o etaziranju stanova ili poslovnih prostora preuzima do-
kumentaciju radi upisa u zemljiSne knjige, obavlja poslove osnivanja stvarnih i
osobnih sluznosti pravnim poslom na nekretninama Grada Vrbovca, obavlja poslove 10
realizacije zakonskog prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze o izvr§enoj
uknjizbi prava vlasni$tva u svrhu vodenja evidencije o imovini Grada Vrbovca

- priprema slozenije prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko-
pravnim postupcima, priprema nacrte odluka i nacrte ugovora o stjecanju i ras-
polaganju nekretninama, obavlja poslove uredivanja imovinsko-pravnih odnosa 10

Grada Vrbovca s vlasnicima nekretnina u zahvatu buduée gradnje ¢iji je investitor
Grad Vrbovec

- izraduje izvje$¢a o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te daje struc¢na
misljenja oko rjeSavanja najslozenijih imovinsko-pravnih pitanja

- pribavlja dokaze o izvr$enoj uknjizbi prava vlasnistva u svrhu vodenja evidencije
o imovini Grada Vrbovca

- priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove, izraduje podneske
radi pokretanja postupaka pred sudom radi utvrdivanja i uknjizbe prava vlasnistva
Grada Vrbovca, sudjeluje u zemljisnoknjiznim ispravnim postupcima, postupcima 10
u vezi pripreme obnove zemljisnih knjiga i postupcima pred katastrom, izraduje
ugovore, izraduje stru¢ne materijale za provedbu natjecaja

- sudjeluje u rjesavanju nesredenih imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu preko
kojeg prolazi komunalna infrastruktura i osniva pravo sluznosti na zemljistu na 10
kojem Grad namjerava graditi komunalnu infrastrukturu

- vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zemljistu
u gradskom vlasnistvu, stambenim prostorima, objektima i uredajima komunalne
infrastrukture te provodi akte vezano za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem
u vlasnistvu drzave

- struéni i administrativni poslovi u vezi gospodarenja i uzivanja prava vlasnistva i
drugih stvarnih prava te pravnog prometa poslovnim prostorima, drugim prosto- 5
rima i zemljistem u gradskom vlasnistvu

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

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

POTREBNO STRUCNO | 2. Najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE 3. Polozen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na rac¢unalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadlez-
nosti upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenju projekata

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA
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STUPANJ St . talnosti koii ukliugui i nadzor t L ifi ;
SAMOSTALNOST! U upanj samostalnosti koji ukljutuje povremeni nadzor te op¢e i specifitne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
| KOMUNIKACIJE SA | u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
STUPANJ . S . .
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI M i . o . .
| UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

DONOSENJE ODLUKA odgovarajuéeg podrudja

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO REDARSTVO Broj izvritelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu i
drugim propisima, vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima, izdaje obvezne 10
prekrsajne naloge

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja
nadleznih tijela Grada Vrbovca, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog 10
objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci

- pokrece prekrsajni postupak, izrice i naplac¢uje novéane kazne te druge kazne za
koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je ovlasten

- provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vr$i kontrolu sa-
nacije divljih deponija otpada, nadzire poslove ¢i$cenja javnih povr$ina, nadzire
odrzavanje javnih zelenih povrsina, djecjih igralista, groblja te druge komunalne
infrastrukture i komunalnih objekata

- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara propisane
zakonskim i podzakonskim aktima iz podrucja gradevinske inspekcije, podrudja
odrzivog gospodarenja otpadom, autotaksi prijevoza putnika, podru¢ja kojim se
ureduju nerazvrstane ceste i podrucja kojim se ureduje drzanje kuénih ljubimaca

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u vezi prekopa, zakupa i davanja na
koristenje javnih povrsina i prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrsina

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje kuc¢nih ljubi-
maca, provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, obavlja
nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga Grada Vrbovca, obavlja
nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, obavlja
nadzor nad provedbom propisa stavljenih u nadleznost jedinica Grada Vrbovca
kojima se ureduje gradevinska inspekcija i obavlja nadzor nad provedbom propisa
stavljenih u nadleznost Grada kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu
Grada Vrbovca

- u provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje su-
kladno odredbama zakona kojim se ureduje podruéje komunalnog gospodarstva
i podrucje gradevinske inspekcije, podruéja odrzivog gospodarenja otpadom, 5
autotaksi prijevoza, drzanje kuénih ljubimaca te drugi zakonskih i podzakonskih
propisa koji odreduju nadleznost komunalnog redara

- prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu Odluke
o komunalnom redu
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- obavlja poslove kontrole izvrSenja poslova izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih
cesta i nogostupa o kojima Grad Vrbovec vodi brigu i poslova u vezi s javhom
rasvjetom i obavljanjem zimske sluzbe, sudjeluje u postupcima upisa nerazvrstanih
cesta, vodi evidenciju nerazvrstanih cesta i izraduje posebne uvjete za gradenje
gradevina i potvrde glavnih projekata ili ih rjeSenjem odbija, a sve sukladno za-
konu i drugim propisima koji reguliraju podruéje prostornog uredenja i gradnje

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

10

- vodi evidenciju o nerazvrstanim cestama o ¢ijoj izgradnji i odrzavanju brine Grad
Vrbovec, sudjeluje u izradi programa gradnje i odrzavanja uredaja i objekata ko-
munalne infrastrukture; vodi evidencije akata koje su ishodovane u svezi gradenja
i odrzavanja komunalne infrastrukture iz djelokruga Odjela

10

- prati realizaciju ugovora s izvodacima radova, isporuditeljima robe i pruzateljima
usluga, kao i ugovora o obavljanju komunalnih poslova zaklju¢enih na temelju
zakona o komunalnom gospodarstvu

10

- suraduje s nadleznim trgovackim dru$tvima u vezi odrzavanja komunalne infra-
strukture

5

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ili biotehnickih znanosti

ZNANJE 3. Polozen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

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

2. Najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

POSLOVA nadredenog sluzbenika
STUPANJ St . talnosti koii i . ) d . ; d st
SAMOSTALNOST! U upanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA U . : .
kupljanja ili razmjene informacija

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu pri-

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE | JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- prati propise iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede i kreira izradu planova i

u podrucju rada poduzetnistva i ukupnog razvoja

. o 20
programa iz podrucja gospodarstva
- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog i 15
srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja
- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama
na podrucju Grada Vrbovca, predlaze i prati realizaciju usvojenih poticajnih mjera 15
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- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema nacionalnim fondovima 10
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima javne nabave 5
- vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora, suraduje s
bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspolozivih kreditnih linija
predvidenih za poticaje za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede, 10
daje naputke i usmjerava poduzetnike i poduzeca u vlasnistvu Grada Vrbovca na
mogucnosti zaposljavanja i samozaposljavanja i kreditiranja, pruza informacije o
kreditiranju i natjecajima ministarstva, izraduje planove i izvjeséa iz svog djelokruga
- prati propise iz podruéja javne nabave, obavlja poslove vezane uz provodenje 10
postupka javne nabave temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te savjetovanje
- izraduje prijedlog Plana nabave, njegove izmjene i dopune, kao i prijedloge 5
odluka i drugih akata u vezi provodenja postupka nabave
- vodi propisane evidencije i sainjava obvezna izvje$éa u vezi primjene propisa iz 5
podrucja javne nabave
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

struke

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

POTREBNO STRUCNO

. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE . PoloZen drzavni strucni ispit

2
3
4. Stecen certifikat za poslove javne nabave
5

. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

POSLOVA upravnog odjela
STUPANJ . T S L . .
SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostavlnos“u koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA . . .
razmjene informacija

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

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

7. VISI REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI REFERENT -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa, izraduje

nacrte i prijedloge najslozenijih akata u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imo- 20
vinom
- obavlja poslove zastupanja Grada Vrbovca u najslozenijim imovinsko-pravnim spo-
rovima, u upravnim postupcima povrata naknade imovine, postupcima potpunog i
nepotpunog izvlastenja i postupcima predaje zemljista u vlasnistvo Grada, inicira 15

pokretanje pojedinacnih ispravnih postupaka, izraduje najslozenije prijedloge za
uknjizbu prava vlasni$tva i drugih stvarnih prava za korist Grada




Stranica 534

»GLASNIK GRADA VRBOVCA«

Broj 9/2020.

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

10

priprema slozenije prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko-
pravnim postupcima, priprema nacrte odluka i nacrte ugovora o stjecanju i ras-
polaganju nekretninama, obavlja poslove uredivanja imovinsko-pravnih odnosa

Grada Vrbovca s vlasnicima nekretnina u zahvatu buduée gradnje ¢iji je investitor
Grad Vrbovec

izraduje izvje$c¢a o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te daje stru¢na
misljenja oko rjeSavanja najslozenijih imovinsko-pravnih pitanja

pribavlja dokaze o izvr§enoj uknjizbi prava vlasnistva u svrhu vodenja evidencije
o imovini Grada Vrbovca

priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove, izraduje podneske
radi pokretanja postupaka pred sudom radi utvrdivanja i uknjizbe prava vlasnistva
Grada Vrbovca, sudjeluje u zemljisnoknjiznim ispravnim postupcima, postupcima
u vezi pripreme obnove zemlji$nih knjiga i postupcima pred katastrom, izraduje
ugovore, izraduje stru¢ne materijale za provedbu natjecaja

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

10

vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zemljistu
u gradskom vlasnistvu, stambenim prostorima, objektima i uredajima komunalne
infrastrukture te provodi akte vezano za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem
u vlasnistvu drzave

struéni i administrativni poslovi u vezi gospodarenja i uzivanja prava vlasnistva i
drugih stvarnih prava te pravnog prometa poslovnim prostorima, drugim prosto-
rima i zemljistem u gradskom vlasnistvu

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

struke

1. Sveudcilisni prvostupnik/prvostupnica ili struéni prvostupnik/prvostupnica pravne

POTREBNO STRUCNO | 2.

Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE
3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPAN/ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te nje-
SAMOSTALNOSTI U - X Iati losenih <nih bl
RADU gove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih

| KOMUNIKACIJE SA | jedinica
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
| UTJECAJ NA benik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

8. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI REFERENT -

9.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- razrezuje i napladuje prihode po osnovi komunalnog doprinosa, naknada za le-
galizaciju bespravno izgradenih objekata, ukljucujuéi i donosenje rjesenja; vodi
evidenciju o naplatama komunalnih prihoda za koja donosi rjesenja; vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja iz nadleznosti jedinice lokalne samouprave odredena
Zakonom o trgovini i Zakonom o ugostiteljskoj djelatnosti; vodi Zalbeni postupak
po izdanim rjesenjima, do predaje spisa drugostupanjskom tijelu; u opravdanim
slucajevima predlaze odgodu placanja dospjelih obveza ili pla¢anja u vise obroka,
s prijedlogom odluke ili nagodbe

70

- provodi postupak prisilne naplate svih komunalnih prihoda ukljucujuci komunalnu
naknadu i naknadu za uredenje voda, a koji se provodi prema odredbama Opceg
poreznog zakona; poduzima radnje sudskog odnosno javnobiljezni¢kog namirenja
trazbina po postupku utvrdenom Ovrsnim zakonom te u tu svrhu pribavlja dokaze
o ovrienikovoj imovini, odnosno druge podatke ovisno o predmetu ovrhe

15

- vodi potrebne evidencije iz djelokruga svog rada, vrsi operativni unos podataka
u racunalo te ¢uva spise do njihove predaje pismohrani

10

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

nomske ili upravne struke

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili strué¢ni prvostupnik/prvostupnica eko-

POTREBNO STRUCNO | o

. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANJE
3. Polozen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te nje-
SAMOSTALNOSTI U o ) . L .
RADU gove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih

DONOSENJE ODLUKA

| KOMUNIKACIJE SA | jedinica
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
| UTJECAJ NA benik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

9. UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- prikuplja podatke i vodi kompletnu evidenciju obveznika komunalne naknade;
vodi upravni postupak razreza komunalne naknade i naknade za uredenje voda

komunalne naknade

PR T S - . ; 30
ukljuéujuéi i donosenje rjesenja; vodi evidenciju o cijenama komunalnih usluga,
te daje podatke i sastavlja izvjeséa za potrebe gradskih tijela i vanjskih korisnika
- vodi zalbeni postupak po rjeSenjima iz svoje nadleznosti do dostave spisa dru-
gostupanjskom tijelu; vodi postupak po zahtjevima za oslobodenje placanja 10
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- izdaje racune i uplatnice i prati izvrSenje naplate, a u opravdanim slucajevima

predlaze odgodu pla¢anja dospjelih obveza ili placanje u vise obroka, s izradom 40
prijedloga odluke ili nagodbe

- azurira bazu sluzbenih podataka u djelokrugu svojih poslova te ¢uva dokumen- 10
taciju do predaje u pismohranu

- kompletira predmete u svrhu prisilne naplate dospjelih, a neplaéenih potrazivanja 5
komunalne naknade, nakon upuéenih opomena duznicima

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

POTREBNO STRUCNO

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

ZNANJE 3. PolozZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA L ) ; o
pljanja i razmjene informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

10. STRUCNI REFERENT ZA GOSPODARSTVO | PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- sudjeluje u kreiranju i obavljanju poslova svih djelatnosti iz djelokruga poslova
Odijela, kreira izradu planova i programa iz podrucja gospodarstva, prati propise
iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede

30

- izraduje i prati realizaciju programa iz podruéja gospodarstva, obrta, malog i
srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja

25

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama
na podrudju Grada Vrbovca, predlaze i prati realizaciju usvojenih poticajnih mjera
u podrudju rada poduzetnistva i ukupnog razvoja

20

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije

10

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

10

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

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

POTREBNO STRUCNO

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

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA U . . -
pljanja i razmjene informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-

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

DONOSENJE ODLUKA

11. FINANCIJSKI REFERENT - GLAVNI KNJIGOVObBA

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr§i mjesecna fakturiranja

izlaznih ra¢una po izdanim rje$enjima i ugovorima, knjizi zaduzenja i naplatu 15
gradskih prihoda, vrsi analiticko knjizenje prihoda
- izraduje opomene za nepravovremenu naplatu, obra¢unava kamatu 5
- vodi analiti¢cku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi brigu 5
o naplati najamnina i drugih potrazivanja
- priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika, otkaze ugovora 5
- uskladuje i aZzurira naplatu potraZivanja 5
- vodi pomoc¢ne knjige izlaznih racuna i obracuna potrazivanja za gradske poreze, 5
koncesije, zakup i prodaju gradskog zemljista
- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih racuna ulazne fakture, situacije i druge dokumente
potrebne za plac¢anja, kompletira ulazne rac¢une, vodi brigu o ulaznim racunima, 5
priprema naloge za placanje ulaznih racuna, placanja korisnicima Proracuna i
korisnicima socijalne pomodi
- vrsi poslove unosa podataka te vodi pomocne knjige u vezi Proracuna i proracun-
skih korisnika u skladu s propisima o prora¢unskom ra¢unovodstvu i rac¢unskom 10
planu, uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom
- vodi analiti¢cka knjizenja obveza Grada prema dobavljac¢ima i prati dospijeca
obveza po pojedinim dobavlja¢ima, vrsi uskladenja dugovanja i potrazivanja sa 10
korisnicima
- obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovora za
pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, 10
obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom
- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih ra¢una ulazne fakture, situacije i druge dokumente
potrebne za placanja, kompletira ulazne rac¢une, vodi brigu o ulaznim racunima, 5

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

- vréi uskladenja analitickih knjiga sa glavnom knjigom, daje mjesecéna izvje$éa o
stanjima po izvr§enju Proracuna

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

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

ZNANJE 3. Polozen drzavni stru¢ni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA L . . .
pljanja i razmjene informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

12. STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACA | DRUGIH DOHODAKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- prima i kontrolira dokumentaciju za obracun placa, naknada, ugovora o djelu,
stipendija i drugih naknada, vrsi obracun placa, naknada, stipendija, ugovora o

4

djelu, putnih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD, uskladuje 0
obveze sa poreznom upravom

- vodi blagajni¢ko poslovanje 10

- izvrSava administrativne, sudske i druge zabrane na placu za sluzbenike i namje- 15
Stenike

- prati propise u vezi promjena na podrucju obracuna placa, poreza, kao i uplatnih 15
rac¢una, izraduje statisti¢ka izvje$ca iz podrucja plada

- vrdi isplate temeljem rjesSenja i odluka 15

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5




Broj 9/2020. »GLASNIK GRADA VRBOVCA«

Stranica 539

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

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

ZNANJE 3. Polozen drzavni struéni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA L ; . -
pljanja i razmjene informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

13. UPRAVNI REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu i
drugim propisima, vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima, izdaje obvezne
prekrsajne naloge te obavlja radnje ocevida i uskladenja stanja objekata i baze
podataka za potrebe komunalne naknade i ku¢a za odmor

15

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja
nadleznih tijela Grada Vrbovca, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog
objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci te provodi agrotehnicke
mjere

15

- pokrece prekrsajni postupak, izrice i naplad¢uje novéane kazne te druge kazne za
koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je ovlasten

- provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu sa-
nacije divljih deponija otpada, nadzire poslove cis¢enja javnih povrsina, nadzire
odrzavanje javnih zelenih povrsina, djecjih igralista, groblja te druge komunalne
infrastrukture i komunalnih objekata

10

- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara propisane
zakonskim i podzakonskim aktima iz podrucja gradevinske inspekcije, podrucja
odrzivog gospodarenja otpadom, autotaksi prijevoza putnika, podru¢ja kojim se
ureduju nerazvrstane ceste i podrudja kojim se ureduje drzanje ku¢nih ljubimaca

10

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u vezi prekopa, zakupa i davanja na
koristenje javnih povrsina i prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrsina

10

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje kucnih ljubi-
maca, provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, obavlja
nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga Grada Vrbovca, obavlja
nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, obavlja
nadzor nad provedbom propisa stavljenih u nadleznost jedinica Grada Vrbovca
kojima se ureduje gradevinska inspekcija i obavlja nadzor nad provedbom propisa
stavljenih u nadleznost Grada kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu
Grada Vrbovca

10
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- u provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje su-
kladno odredbama zakona kojim se ureduje podruéje komunalnog gospodarstva

i podruc¢je gradevinske inspekcije, podruéja odrzivog gospodarenja otpadom, 10
autotaksi prijevoza, drzanje ku¢nih ljubimaca te drugi zakonskih i podzakonskih
propisa koji odreduju nadleznost komunalnog redara

- prati propise iz podrucja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu Odluke 5
o komunalnom redu

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema geodetske ili ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

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

ZNANJE 3. PolozZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA

| KOMUNIKACIJE SA L . . -
pljanja i razmjene informacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

14. UPRAVNI REFERENT - KOMUNALNI | POLJOPRIVREDNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. REFERENT -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog, prometnog i poljopri-
vrednog reda sukladno zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Gradskog
vije¢a Grada Vrbovca, a narodito nadzor nad odrzavanjem istoce javnih povrsina,
postupanjem s komunalnim otpadom, ¢iséenje snijega i leda, koristenje javnih
povrsina, parkiranja na javnim zelenim povrsinama i premjestanja vozila

20

- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u podrucju
komunalnog, prometnog i poljoprivrednog redarstva propisane zakonom, pod-
zakonskim aktima i odlukama Gradskog vije¢a Grada Vrbovca

15

- izlazi na teren, sastavlja zapisnike, vodi propisane evidencije i sluzbene ocevidnike,
izdaje obvezne prekrsajne naloge, mandatne kazne, izdaje opomene, rjesenja,
naloge i druge pojedinacne akte u slucaju kr$enja komunalnog, prometnog i po-
ljoprivrednog reda, izri¢e i naplacuje novcane kazne te izraduje mjesecna izvjescéa
o izvrSenim izlascima na teren i izdanim prekrsajnim nalozima

15

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

- pratiizvr§enje programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture u
dijelu koji se odnosi na ¢istocu javnih povrsina te suraduje sa trgovackim drustvima
kojima je djelatnost odrzavanje Cistoce javnih povrsina, vodi radnike na javnim
radovima kada je nositelj programa Grad Vrbovec

10
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- nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja kori-
snicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista, vodi i azurira evidencije poljopri-
vrednog zemljista te poduzima druge mjere na koje je ovlasten, izraduje izvjesca 10
o utvrdenom stanju i provedenom nadzoru te poduzetim mjerama i o istome
izvjestava poljoprivrednu inspekciju

- obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koristenja i gospodarenja poljopri-
vrednim zemljistem, vodi i aZzurira evidencije poljoprivrednog zemljista, sudjeluje

u pripremi nacrta akata u vezi poljoprivrednog zemljista, priprema podloge za 10
izradu programa, projekata i strateskih dokumenata vezano uz poljoprivredno
zemljiste

- suraduje s nadleznim trgovackim drustvima u vezi odrzavanja komunalne infra- 5
strukture

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema poljoprivredne struke
Najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

POTREBNO STRUCNO . . L
Polozen drzavni stru¢ni ispit

ZNANJE

BwnN -

Poznavanje rada na rac¢unalu
5. Vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

POSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
| KOMUNIKACIJE SA | stvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
| UTJECAJ NA radi, metoda rada i stru¢nih tehnika, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupka

DONOSENJE ODLUKA

15. POMOCNI RADNIK ZA IZMJERU KOMUNALNE NAKNADE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. NAMJESTENIK II. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- pomaze pri izmjeri povr§ina za obra¢un komunalne i vodne naknade 60
- obraduje i sreduje podatke vezane za izmjeru 15
- unos podataka u baze komunalne naknade 15
- suraduje sa sluzbenicima viSeg ranga vezano uz poslove izmjere i obracuna 5

komunalne i vodne naknade

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCGNO | 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola
ZNANJE 2. Bez radnog iskustva
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STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-teh-
POSLOVA nicke poslove
STUPANJ
ODGOVORNOSTI . S e . . .
| UTJECAJ NA Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
DONOSENJE ODLUKA

ZAGREBACKA ZUPANIJA
GRAD VRBOVEC
GRADONACELNIK

KLASA: 022-06/20-02/20
URBROJ: 238/32-02/01-20-4
Vrbovec, 29.10.2020.g.
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