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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,
4/181112/19), €lanka 48. stavka 1. toCke 1. Zakona o
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine«, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08,
36/09, 150/11, 144/12,19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i
144/20), &lanka 50. Statuta Grada Cazme (»SluZbeni
vjesnik«, broj 13/21), Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Cazme i Odluke o koeficijentima
za obracun place sluzbenika i namjeStenika (KLASA:
120-01/22-01/02, URBROJ: 2103-2-01/01-22-2, od
12. prosinca 2022.) na prijedlog procelnika Upravnih
odjela, gradonagelnik Grada Cazme donosi

PRAVILNIK

o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Cazme

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Cazme KLASA: 003-05/10-01/1; URBROJ: 2110-
01-02/10-1 od 15. 9. 2010. godine, Izmjene i dopune
KLASA: 003-05/11-01/1; URBROJ: 2110-01-02/11-1 od
19. 9. 2011. godine, Izmjene i dopune KLASA: 003-05/14-
01/1; URBROJ: 2110-01-02/14-1 od 3. 1. 2014. godine,
Izmjene i dopune KLASA: 003-05/17-01/1; URBROJ:
2110-01-02/17-1 od 4. 12. 2017. godine, Proc¢isS¢eni
tekst (»Sluzbeni vjesnik«, broj 40/19), i Pravilniku o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
gradske uprave Grada Cazme (»Sluzbeni vjesnik,
broj 71/22), u &lanku 2. rije¢i »(»Sluzbeni vjesnik,
broj 44/09, 63/13 i 69/22)« briSu se.

Clanak 2.

U ¢lanku 3. rijeci »(»Sluzbeni vjesnik«, broj 44/09,
63/13 1 69/22)« brisu se.

Clanak 3.
U ¢lanku 3. stavku 1. tocka 3. briSe se.

Clanak 4.

Prilog »SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA« kao
sastavni dio ¢lanka 11. Pravilnika o unutarnjem redu
gradske uprave Grada Cazme, mijenja se i sada glasi:

»1. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNO-
STI, OBRAZOVANJE | ODNOSE S JAVNOSCU

1. Naziv radnog mjesta: Pro€elnik Upravnog odjela
za druStvene djelatnosti, obrazovanje i odnose
s javnoscu
Kategorija: |
Potkategorija: glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):

- obavlja poslove iz podru¢ja drustvenih dje-

latnosti i obrazovanja, kulture, sporta, brige



Stranica 4694 - Broj 101

»SLUZBENI VJESNIK«

Utorak, 20. prosinca 2022.

o djeci, socijalne skrbi, protupozarne zastite,
civilne zastite, protokola, odnosa s javnoScu i
promidzbe Grada (izraduje nacrte prijedloga
propisa i drugih op¢ih akata, analiza, izvje$ca
i drugih radnih materijala iz djelokruga rada
odjela za Grad Cazmu, vrsi kontrolu i nadzor
nad zakonito8¢u rada i akata javnih ustanova
kojima je osniva¢ Grad, izraduje i provodi pro-
grame i mjere za unaprjedenje predSkolskog
odgoja, obrazovanja, kulture, sporta, socijalne
skrbi, protupozarne zastite, civilne zastite, rada
s mladima i udruga gradana, koordinira rad s
ustanovama, udrugama i ostalim institucijama
iz podruja rada upravnog odjela, nadzire i
kontrolira namjensko troSenje sredstava javnih
ustanova iz podrucja rada upravnog odjela &iji
je osnivaé Grad Cazma, obavlja financijsko-
administrativne poslove u svezi koriStenja sred-
stava za decentralizirano financiranje potreba
javnih ustanova iz nadleznosti odjela, rjeSava u
upravnim stvarima u prvom stupnju iz podrucja
socijalne skrbi sukladno posebnim propisima,
poduzima aktivhosti vezane za uspostavu,
provedbu i razvoj financijskog upravljanja i
kontrola kod Grada i korisnika proracuna te
provodi aktivnosti sukladno Zakonu o fiskalnoj
odgovornosti) - 60%

obavlja poslove odnosa s javno$cu, organizi-
ranja konferencija, priop¢enja i prezentacija u
medijima, priprema obavijesti i informacije za
objavu u javnim medijima, sudjeluje u organizaciji
manifestacija i turistiCkih programa od grad-
skog znacaja, prigodnih proslava, obiljezavanja
blagdana i drugih znacajnih datuma, organizira
promidzbene aktivnosti Grada, obavlja poslove
po propisima o pravu na pristup informacijama
-20%

obavlja poslove meduregionalnog i meduna-
rodnog povezivanja i suradnje, obavlja poslo-
ve pripreme i provedbe projekata vezanih za
programe Europske unije iz podru&ja upravnog
odjela - 10%

obavlja sve tehnicke poslove vezane uz odrza-
vanje sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela,
obavlja poslove vezane za javna priznanja
Grada Cazme, obavlja sve poslove vezane uz
imovinsko-pravne poslove Grada Cazme te sve
druge poslove u okviru svog djelokruga koje mu
povjeri gradonacelnik - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist drustvenog
smjera (politologije, komunikologije, novinarstva,
prava ili sli¢nih drustvenih usmjerenja),
najmanje pet godina radnog iskustva na odgo-
varajucim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje uprav-
nim odjelom,

poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: najviSa razina slozenosti
poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordi-
niranje poslova upravnog odjela, doprinos razvoju
novih koncepata u radu upravnog tijela te rieSavanje
strateSkih zadac¢a upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti
koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znac&ajan uc€inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama: stalna stru€na komunikacija unutar i
izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i
drugim organizacijama koja je od utjecaja za provedbu
svih aktivnosti upravnog odjela.

2. Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za Skolstvo
Kategorija: 1l
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno):

- obavlja najslozenije poslove obrazovanja, skol-

stva, sporta i kulture (priprema, sudjeluje u izradi
i izraduje opce i pojedinacne akte za osnivanje
i osiguravanje sredstava za rad ustanova u po-
drucju obrazovanja i sporta, izraduje prijedloge
opcih akata vezanih za prijevoz u€enika i stu-
denata, priprema suglasnosti na akte osnovnih
Skola za koje je potrebna suglasnost osnivaca)
- 60%

- izraduje i prati programe i aktivnosti kapitalnih
ulaganja u osnovne $kole, daje stru¢na mislje-
nja i prijedloge kod izrade kriterija i mjerila za
tekuce i investicijske zadatke i kapitalnih ula-
ganja u osnovnim Skolama ¢iji je osniva¢ Grad,
sudjeluje u projektima energetske ucinkovitosti
u Skolama - 10%

- prati zakonske odredbe te prouCava programe,
mjere i strategije Vlade Republike Hrvatske
donesene radi unaprjedenja odgojno obrazovne
djelatnosti - 10%

- vodi, izraduje i provodi projekte koji se kandidiraju
u podrugju obrazovanja, sporta i kulture - 10%

- prati izvrSenje financijskih planova osnovnih
8kola te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika upravnog odjela - 10%.
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist drustvenog
smjera (magistar edukacije, ekonomije, prava
ili sli€nih drustvenih usmjerenja),

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na od-

govaraju¢im poslovima,

- aktivho poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uk-
ljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene infor-
macija, usmeno, pisanim putem ili putem elektronske
posSte sa svima koji su posredno ili neposredno vezani
uz funkcioniranje upravnog odjela.

3. Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za odnose
s javnoscu
Kategorija: Il
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):

- obavlja poslove iz podru¢ja odnosa s javno-
§¢u, obavlja poslove uspostavljanja kontakta
sa sredstvima javnog priop¢avanja, priprema
obavijesti i informacije za objavu u javnim
medijima, organizira suradnju gradonacelnika
s medijima - 60%

- organizira i vodi tiskovne konferencije, obavlja
poslove glasnogovornika gradonacelnika, do-
govara prijeme i sastanke za gradonacelnika
-10%

- izraduje izvjeSca, elaborate i druge informativno
analitiCke materijale, obavlja poslove po propi-
sima o pravu na pristup informacijama - 10%

- obavlja slozZenije poslove izrade protokola
posjeta drzavnih duzZnosnika, predstavnika
tijela srediSnje drzavne vlasti, stranih i drugih
delegacija, izaslanika, predstavnika jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
drugih osoba primjenjujuci protokolarna i cere-
monijalna pravila, vr8i sve protokolarne poslove
za gradonacelnika - 10%

- sudjeluje u promidzbenim aktivnostima na podrucju
Grada, organizira manifestacije, obiljezavanje
blagdana i drugih znac¢ajnih datuma, obavlja i
druge poslove po nalogu proc€elnika upravnog
odjela - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist drustvenog
smjera (novinarstva, komunikologije ili sli¢nih
drustvenih usmjerenja),

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na od-

govarajucim poslovima,

- aktivho poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uk-
ljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene infor-
macija, usmeno, pisanim putem ili putem elektronske
poste sa svima koji su posredno ili neposredno vezani
uz funkcioniranje upravnog odjela.

4. Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za
imovinsko - pravne i op¢e poslove

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):
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- prati zakonske propise i predlaze donoSenje
ili uskladenje akata sa zakonima, sudjeluje u
pravnom zastupanju Grada Cazme, izraduje
prijedloge akata za potrebe Gradskog vijeca i
gradonacelnika iz podrucja imovinsko-pravnih
poslova - 60%

- obavlja poslove vezane za zakup i prodaju
poslovnih prostora i ostalih nekretnina Grada
Cazme, obavlja poslove vezane za izradu evi-
dencija o nekretninama i svih poslova upravljanja
imovinom - 20%

- izraduje podneske za provodenje upravnih,
parni¢nih i drugih postupaka pred nadleznim
tijelima, priprema sjednice Gradskog vijeca
(zapisnik, objavu i sl.) - 10%

- obavlja poslove vezane uz radne odnose i
statusna pitanja sluzbenika i namjeStenika,
provodi propise iz uredskog poslovanja i ar-
hiviranja, obavlja i ostale poslove po nalogu
procelnika - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar pravne struke ili struéni specijalist

pravne struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji
ukljuCuje slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te odgovara za pravilnu primjenu utvr-
denih metoda rada i postupaka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komuni-
kacije sa strankama: svakodnevna komunikacija sa
suradnicima i strankama te povremena komunikacija
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

5. Naziv radnog mjesta: Referent za poslove so-
cijalne skrbi (referent 2.)

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):

- zaprima zahtjeve stranaka iz podrucja programa
javnih potreba u socijalnoj skrbi, vrsi stalnu
komunikaciju sa strankama u svrhu prikuplja-
nja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja
njihovih prava, priprema za rjeSavanje u uprav-
nim stvarima u prvostupanjskom postupku te u
neupravnim postupcima iz podrucja socijalne
skrbi - 60%

- sudjeluje u pripremi nacrta programa javnih
potreba u socijalnoj skrbi i ostalih akata te
prati njihovo izvrSavanje, prati stanje, predlaze
poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera, prati i prou-
Cava primjenu zakona i drugih akata iz podrucja
socijalne skrbi - 10%

- priprema izvjeSca, vodi evidencije i analize iz
podrucja socijalne skrbi, unosi podatke o ostva-
renim pravima u informacijski sustav socijalne
skrbi - 20%

- obavlja sve administrativne poslove vezane za
djelokrug rada socijalne skrbi i obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske

struke ili gimnazija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika (posebice
vodenje upravnog postupka, pruzanje informacija
strankama o mogucnosti koriStenja razli¢itih oblika
pomoci te izdavanja rjeSenja za razliCite oblike pomodi,
prijem stranaka te vodenje brige o to¢nosti podataka
koji se $alju na daljnju obradu, a o kojima ovise krajnji
korisnici).

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
ukljuCuje stalni nadzor procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstve-
nih jedinica upravnog tijela, svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima i strankama neposredno, putem e-maila
telefonom, radi pruzanja informacija o moguc¢nosti
ostvarivanja odredenih prava iz socijalne skrbi.

6. Naziv radnog mjesta: Referent - administrativni
tajnik
Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
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Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):
- preuzima, razvrstava i otprema pos$tu za Grad,
vodi urudzbiranje i arhiviranje predmeta, prati
i primjenjuje propise iz djelokruga rada - 60%

- obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za
potrebe Grada (prijem stranaka, pozivi, tel.
pozivi i sl.), vodi evidenciju prisustvovanja
sluzbenika i namjestenika na radu vodi brigu o
¢uvanju i uporabi sluzbenih pecata i Stambilja
te odgovara za njih - 30%

- nabavlja uredski materijal i opremu i obavlja
druge poslove po nalogu proc¢elnika - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne struke ili gi-

mnazija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika (posebice
pruzanje informacija strankama i prijem stranaka).

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela i strankama neposredno, putem
e-maila i telefonom.

7. Naziv radnog mjesta: Vozac
Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove vozaca, vodi evidenciju putnih
naloga i utro$ka goriva za sluzbena vozila,
obavlja poslove odrzavanja, pranja, servisiranja
i tehnickih pregleda sluzbenih vozila - 80%

- obavlja poslove odrzavanja prostorija, opreme
Gradske uprave i kotlovnice - 10%

- obavlja poslove dostave i druge poslove po
nalogu proc¢elnika upravnog odjela - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema (vozac).

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje
obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina trazene struke.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te pravilnu primjenu struke.

8. Naziv radnog mjesta: Spremac
Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 2.
Klasifikacijski rang: 13.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):

- brine o Cistoéi gradskog poslovnog prostora i

opreme - 90%

- obavlja poslove dostave i obavlja i druge poslove
po nalogu proCelnika upravnog odjela - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju-
Cuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi.

Il. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, KOMUNAL-
NO GOSPODARSTVO, GOSPODARSTVO,
ZASTITU OKOLISA | EKOLOGIJU

1. Naziv radnog mjesta: ProCelnik Upravnog odjela
za proracun, komunalno gospodarstvo, gospo-
darstvo, zastitu okoliSa i ekologiju

Kategorija: |
Potkategorija: glavni rukovoditelj
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Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):

- Upravlja radom Upravnog odjela u skladu
sa zakonom i drugim propisima, rasporeduje
zadatke i poslove i daje upute za rad, prati za-
kone, podzakonske akte i ostale propise i daje
struéna misljenja i savjete iz podrucja primjene
zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
financiranja jedinica lokalne samouprave, ko-
munalnog gospodarstva, prostornog planiranja
i gradnje te zastite okoliSa i ekologije. Izraduje
prijedloge akata iz djelokruga upravnog odjela i
vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom. Prati i sudjeluje
u izradi prijedloga Prora¢una te projekcija za
dvogodi$nje razdoblje, izmjena i dopuna Pro-
racuna, polugodis$njeg i godiSnjeg izvjestaja o
izvr§enju Prora¢una, sudjeluje u izradi uputa za
izradu prijedloga Prora¢una i financijskih planova,
izraduje kvartalne i godiSnje te konsolidirana
financijska izvje$¢a, razmatra prijedloge i vrsi
uskladivanja financijskih planova proracunskih
korisnika sa procijenjenim prihodima i primici-
ma, analizira izvjestaje o izvr§enju Proracuna,
izvrSenje prihoda i rashoda te inicira i predlaze
nacrt prijedloga Izmjena i dopuna Proracuna.
Koordinira i po potrebni sudjeluje u prijavama na
natjeCaje na drzavne i inozemne fondove, mini-
starstva i druge institucije, predlaze i sudjeluje
u pripremi strategijskih odluka za razvoj Grada
Cazme, kreira politiku gospodarskih djelatnosti
Grada Cazme, analizira i prati stanje i kretanje
gospodarstva, obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - 60%

- Pratirealizaciju ugovora o obavljanju odredenih
usluga u podrucju komunalnih djelatnosti, prati
rad gradskih komunalnih trgovackih druStava
iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prati i
koordinira poslove komunalnog redarstva, su-
djeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje
u postupcima javne nabave - 10%

- Rukovodi tehni¢ko-investicijskim poslovima,
izraduje projektne zadatke za izradu tehnicke
dokumentacije i sudjeluje u izradi tehni¢ke do-
kumentacije za izgradnju objekata komunalne
infrastrukture, radi na ishodenju posebnih uvjeta,
lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata
i gradevinskih dozvola za objekte komunalne
infrastrukture, vodi upravni postupak i rjeSava
u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti - 20%

- Kreira izradu planova i programa iz podrucja
prostornog uredenja, prati propise iz podrucja
prostornog uredenja, koordinira rad u izradi
izvjeS¢a o stanju u prostoru, nadzire poslove
izrade i provedbe prostornih planova, radi na
ishodenju lokacijskih i gradevinskih dozvola
za investicije koje se financiraju iz ProraCuna
Grada - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne,
ekonomske, gradevinske ili arhitektonske struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgo-
varajuéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje uprav-
nim odjelom,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: najviSa razina sloZzenosti

poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordi-
niranje poslova upravnog odjela, doprinos razvoju

novih koncepata u radu upravnog tijela te rjeSavanje
strateSkih zadac¢a upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti
koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znac&ajan uc€inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama: stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i
drugim organizacijama koja je od utjecaja za provedbu
svih aktivnosti upravnog odjela.

[I. A. ODSJEKZAKOMUNALNO GOSPODARSTVO,
PROSTORNO PLANIRANJE, STAMBENE
POSLOVE | ZASTITU OKOLISA

2. Naziv radnog mjesta: Voditelj odsjeka za ko-
munalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okoliSa
Kategorija: |
Potkategorija: rukovoditelj
Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za

komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okoliSa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):

- organizira i koordinira rad odsjeka, izraduje
prijedloge odluka i zakljuCaka iz djelokruga
poslova odsjeka, prati propise iz djelokruga
poslova odsjeka i predlaze donoSenje odgova-
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rajucih akata radi provodenja zakona, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova
te o istom odgovara procelniku - 60%

- obavlja stru¢ne poslove iz podrucja prostornog
planiranja i graditeljstva, vodi poslove oko izrade
detaljnih i prostornih planova i brine za njihovu
provedbu - 10%

- izraduje troSkovnike, sudjeluje u pripremi doku-
mentacije za nadmetanje u postupcima javne
nabave, raspisuje natjeCaje i nadmetanja iz
podrucja prostornog planiranja i graditeljstva,
prikuplja ponude i vrsi revizije te priprema po-
nude za gradonacelnika - 10%

- uvodi izvodace radova u posao i sukladno za-
konu vrsi nadzor nad izvodenjem radova - 10%

- pribavlja uporabne dozvole za investicije, pri-
prema konac¢ne obraCune po zavrSetku izgrad-
nje, izdaje posebne uvjete i suglasnosti kod
izdavanja lokacijskih i gradevinskih dozvola,
izdaje rjeSenja o obvezi placanja naknade za
priklju¢enje, raspolaganju parkirnim prostorom,
zakupu prostora na trznicama i komunalnim do-
prinosima te obavlja i druge poslove po nalogu
proc¢elnika - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske
ili agronomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na od-

govarajucim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje
organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima
u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova unutar ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena Ce-
8§¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju
stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgo-
vornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajucoj
unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama: stupanj uc€estalosti struénih komuni-
kacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela s nizim unutarnjih ustrojstvenim jedinicama, u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

3. Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za prostorno
planiranje i graditeljstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za
komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okoliSa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno):

- prati zakonske propise iz djelokruga svog
rada i vodi brigu o pravilnoj primjeni, rjeSava
najslozenije poslove iz djelokruga svog rada,
priprema odluke i op¢e akte iz podrucja gra-
diteljstva, komunalnog gospodarstva, zastite
prirode i odlaganja otpada, stanovanja, prostor-
nog planiranja, uredenja prostora, reguliranja
prometa, sudjeluje u pripremi dokumentacije za
nadmetanje u postupcima javne nabave - 60%

- predlaze mjere za urbanisti¢ki razvoj, sudjeluje u
izradi prostornih planova, provodi administrativni
postupak donoSenja prostornih planova, prati
provedbu UPU-a te predlaze njegove izmjene
i dopune - 10%

- vr8iobracun i preuzimanje gradevinskih radova,
vrS$i obrac¢un komunalnog doprinosa, suraduje
s izvodacima radova, provodi javne natjeCaje
za izvodenje radova iz svog djelokruga, nadzire
izgradnju kapitalnih objekata u vlasniStvu Grada
Cazme - 20%

- predlaze mjere za unapredenje stanja iz svog
djelokruga, vodi brigu o funkcionalno-tehni¢kom
stanju objekata u vlasniStvu Grada, obavlja i
druge poslove po nalogu procelnika i voditelja
odsjeka - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske
ili arhitektonske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na od-

govarajucim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uk-
ljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koja
ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u
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svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene infor-
macija, usmeno, pisanim putem ili putem elektronske
poSte sa svima koji su posredno ili neposredno vezani
uz funkcioniranje upravnog odjela.

4. Naziv radnog mjesta: Referent za prostorno
planiranje, stambeno-komunalnu djelatnost i
zaStitu okolisa (referent 2.)

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za
komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okoliSa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):

- pribavlja uporabne dozvole za investicije, pripre-
ma konacne obracune po zavrSetku izgradnje,
izdaje rjeSenja o obvezi placanja naknade za
priklju¢enja, raspolaganja parkirnim prostorima,
zakupima prostora na trznicama, komunalnim
doprinosima - 60%

- prati propise i predlaze donoSenje odgovarajuc¢ih
odluka za pripremu projekata koji se financira-
ju iz nacionalnih i predpristupnih i pristupnih
fondova EU, priprema i izraduje tehni¢ku doku-
mentaciju za EU fondove, sudjeluje u pripremi
dokumentacije za nadmetanje u postupcima
javne nabave - 20%

- izraduje katastar nerazvrstanih cesta, izraduje
katastar (evidenciju) infrastrukturnih objekata,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka - 20%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema gradevinske ili
arhitektonske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije 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 voditelja odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstve-
nih jedinica upravnog tijela, svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima i strankama neposredno, putem e-maila
telefonom.

5. Naziv radnog mjesta: Referent za komunalno
gospodarstvo (referent 2.)

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za
komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okolisa

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno):

- obavlja poslove evidentiranja i azuriranja novih
obveznika komunalne naknade i komunalnog
doprinosa, evidenciju zakupa javnih povrsina,
zakupa poslovnog prostora i najma stanova,
obavlja poslove razreza, zaduzivanje i naplate
komunalne naknade i komunalnog doprinosa,
ispostavlja opomene i vrsi prisilnu naplatu ko-
munalne naknade i komunalnog doprinosa, vodi
evidenciju rjeSenja o komunalnom doprinosu
- 60%

- sastavlja steCajne prijave, knjizi izvode FINE
i mjese¢no ih uskladuje, vodi postupak za
oslobadanje pla¢anja kom. naknade i sastavlja
rieSenja o oslobadanju, rjeSava Zalbe, sudje-
luje u pripremi rjeSenja, uplatnica i rjeSenja za
otpremu - 20%

- izraduje ugovore o zakupu poslovnog prosto-
ra, javne povrsine i najmu stanova, sastavlja
izraCune i ugovore o prodaji stanova - 10%

- izraduje mjeseCna uskladenja, ispis opomena
i prisilnu naplatu, prati propise iz djelokruga
rada, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne struke ili gi-

mnazija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
ukljuCuje stalni nadzor voditelja odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstve-
nih jedinica upravnog tijela, svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima i strankama neposredno, putem e-maila,
telefonom.

6. Naziv radnog mjesta: Referent - komunalni
redar (referent 1.)

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za
komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okolisa

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):

- Obavlja poslove nadzora nad provedbom ko-
munalnog reda sukladno zakonu i drugim pro-
pisima, vodi postupak i rjeSava u upravnim
stvarima, izdaje obvezne prekr8ajne naloge
te obavlja radnje oCevida i uskladenja stanja
objekata i baze podataka za potrebe komunalne
naknade i ku¢a za odmor. Nalaze uklanjanje
predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni
bez odobrenja nadleZnih tijela Grada Cazme,
pokrece prekr8ajni postupak, izri€e i naplacuje
novCane kazne te druge kazne za koje je ovla-
Sten, poduzima druge mjere i kazne za koje
je ovlasten, provodi nadzor nad odrzavanjem
otvorenih odvodnih kanala unutar gradevinskog
podrucja naselja, vrsi kontrolu sanacije divljih
deponija otpada, nadzire poslove c¢iSéenja
javnih povrSina, 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, podrucja odrzivog gos-
podarenja otpadom, podrucja kojim se ureduju
nerazvrstane ceste i podrucja kojim se ureduje
drzanje kuénih ljubimaca - 60%

- 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 ku¢nih ljubimaca, obavlja nadzor
nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga

Grada Cazme, obavlja nadzor nad provedbom
propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste,
obavlja nadzor nad provedbom propisa stavljenih
u nadleznost jedinica Grada Cazme kojima se
ureduje gradevinska inspekcija te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka - 30%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke ili gi-
mnazija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije 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 voditelja odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstve-
nih jedinica upravnog tijela, svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima i strankama neposredno, putem e-maila,
telefonom.

7. Naziv radnog mjesta: Referent za poljoprivredno
zemljiste (referent 1.)

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za
komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje,
stambene poslove i zastitu okoliSa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):

- obavlja poslove nadzora nad provedbom poljo-
privrednog reda sukladno zakonu, podzakonskim
propisima i odlukama Gradskog vije¢a Grada
Cazme, a naroéito nadzor nad odrzavanjem
Cistoc¢e zapustenih povrsina izvan gradevin-
skog podrucja naselja, vodi upravni postupak
i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u
podrucju poljoprivrednog redarstva propisane
zakonom, podzakonskim aktima i odlukama
Gradskog vijeéa Grada Cazme. Izlazi na teren,
sastavlja zapisnike, vodi propisane evidencije i
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sluzbene oCevidnike, izdaje obvezne prekrsaj-
ne naloge, mandatne kazne, izdaje opomene,
rieSenja, naloge i druge pojedinatne akte u
slu€aju krsenja poljoprivrednog reda, izrice i
naplacuje nov€ane kazne te izraduje mjesecna
izvje$c€a o izvrSenim izlascima na teren i izdanim
prekrSajnim nalozima, suraduje s pravosudnim
tijelima, tijelima prisilne naplate, policijom i dru-
gim tijelima u provodenju mjera poljoprivrednog
reda, nareduje poduzimanje agrotehni¢kih mjera
i mjera uredivanja i odrzavanja korisnicima i
vlasnicima poljoprivrednog zemljista, vodi i
azurira evidencije poljoprivrednog zemljista
te poduzima druge mjere na koje je ovlasten,
izraduje izvjeS¢a o utvrdenom stanju i provede-
nom nadzoru te poduzetim mjerama i o istome
izvjeStava poljoprivrednu inspekciju. Obavlja
poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koristenja
i gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem, vodi
i azurira evidencije poljoprivrednog zemljista,
sudjeluje u pripremi nacrta akata u vezi poljopri-
vrednog zemljiSta, priprema podloge za izradu
programa, projekata i strateSkih dokumenata
vezano uz poljoprivredno zemljiSte - 60%

- izraduje i realizira Program raspolaganja poljo-
privrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike
Hrvatske, prima zahtjeve, priprema i raspisuje
natjeCaje za prodaju i zakup poljoprivrednog
zemljista, sudjeluje u provodenju postupka izbo-
ra najpovoljnijeg ponudaca i izraduje ugovore,
organizira rad komisija i povjerenstava vezanih
uz poljoprivredno zemljiSte, vodi evidenciju ugo-
vora vezanih uz raspolaganje poljoprivrednim
zemljiStem te prati naplatu po istima - 30%

- suraduje sa nadleznim Zupanijskim uredima i
gruntovnicom oko izdavanja dokumentacije te
usklade gruntovnih €estica u vlasnistvu grada
sa katastarskim Cesticama, suraduje i kontaktira
s nadleznim ministarstvima, suraduje sa drugim
upravnim odjelima oko uskladenja i sredivanja
imovinsko-pravnih odnosa te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema geodetske ili poljopri-

vredne struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije 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 voditelja odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstve-
nih jedinica upravnog tijela, svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima i strankama neposredno, putem e-maila,
telefonom.

II. B. ODSJEK ZA FINANCIJE

8. Naziv radnog mjesta: Voditelj odsjeka za financije
Kategorija: |
Potkategorija: rukovoditelj
Razina: 3.
Klasifikacijski rang: 10.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek
za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):

- organizira i odgovara za rad odsjeka, daje stru¢na
misljenja i obrazlozenja vezana uz proracun i
financiranje Grada, osigurava provodenje aka-
ta gradonacelnika i Gradskog vijeca, izraduje
prijedlog Gradskog proracuna, polugodisnji i
godisnji obracun proracuna te izvjeSca, analize
i programe, radi na poslovima analize i kontrole
izvrSenja Gradskog proracuna te prati provedbu
odluka - 60%

- vr$i placanje obveza, knjizi ulazne racune i
izvode, vrsi uskladenja sa dobavlja¢ima, izraduje
izvje$¢a o stanju obveza, obracunava ispravak
vrijednosti imovine - 30%

- prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika -
10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na od-

govarajuc¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje
organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima
u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova unutar ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e-
S§¢im nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rjeSavanju
struénih problema.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgo-
vornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajucoj
unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama: stupanj uc€estalosti struénih komuni-
kacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela s nizim unutarnjih ustrojstvenim jedinicama, u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9. Naziv radnog mjesta: Stru¢ni raunovodstveni
i informaticki referent (Referent 2.)

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek
za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliz-
nim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno):

- vodiblagajnu i vrsi isplatu gotovine, obracunava

i isplacuje placu, sastavlja mjesecCna izvje$c¢a o
isplacenim placama, doprinosima i porezima od
nesamostalnog rada, sastavlja godiSnje izvjesc¢e
za isplac¢ene naknade i iste dostavlja poreznoj
upravi, vodi raéun pla¢a, mirovina te porezne
kartice - 70%

- vodi evidenciju dugotrajne imovine - 10%

- izdaje uvjerenja - M4 obrazac - 10%

- prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka - 10%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i
postupaka uklju€uje jednostavnije 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 voditelja odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovor-
nost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunika-
cije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstve-
nih jedinica upravnog tijela, svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima i strankama neposredno, putem e-maila,
telefonom.«

Clanak 5.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
GRAD CAZMA
GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/22-01/03
URBROJ: 2103-2-02/01-22-4
Cazma, 20. prosinca 2022.

Gradonacelnik
Dinko Pirak, prof., v.r.
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»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




