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12.
Na temelju članka 39. i 48. Zakona o lokalnoj i po-

dručnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, 
broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 
150/11, 144/12 i 19/13) članka 4. stavak 3. Zakona o 
službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj 
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08 
i 61/11), članka 46. Statuta Grada Novske (»Službeni 
vjesnik«, broj 24/09, 47/10, 29/11, 3/13, 8/13 i 39/14), 
u skladu sa člankom 28, 32. i 33. Uredbe o klasifika-
ciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14) i 
članka 9. Odluke o ustrojstvu Gradske uprave i službe 
Grada Novske (»Službeni vjesnik«, broj 1/99, 24A/09, 
18/10, 31/13 i 5/15), na prijedlog pročelnika upravnih 
tijela (»vezano odlučivanje« pročelnika i izvršnog čel-
nika), gradonačelnik Grada Novske dana 30. travnja 
2015. godine, donosi

P R A V I L N I K
o unutarnjem redu Gradske uprave  

Grada Novske

I.	 OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Ovim Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo, 

naziv i opis poslova radnog mjesta, stručni i drugi uvjeti 
za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga 
pitanja od značaja za rad upravnih tijela Gradske upra-
ve Grada Novske (u nastavku teksta: upravna tijela).

Članak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove određene zako-

nom, Statutom Grada Novske, Odlukom o ustrojstvu 
gradske uprave i službe (u nastavku teksta: Odluka) 
i drugim propisima. 

Članak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe 

u muškom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se 
na muške i ženske osobe.

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima službenika i namještenika, kao 
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv 
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu 
službenika, odnosno namještenika raspoređenog na 
određeno radno mjesto.

II.	 UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Članak 4.
Odlukom o ustrojstvu Gradske uprave i službe 

Grada Novske i ovim Pravilnikom o unutarnjem redu 
nisu ustrojene unutarnje ustrojstvene jedinice unutar 
upravnih tijela.

III.	NAČIN RADA, UPRAVLJANJE I ODLUČIVANJE 
U SLUŽBI

Članak 5.
Pročelnik rukovodi, predstavlja, organizira i usklađuje 

rad upravnog tijela (upravni odjeli i služba), u skladu 
sa zakonom i drugim propisima, te za zakonitost i 
učinkovitost rada upravnih tijela pročelnik odgovara 
gradonačelniku, a za zakonitost i učinkovitost rada 
službenika upravnog tijela isti odgovaraju pročelniku.

U slučaju privremene spriječenosti ili odsutnosti 
pročelnika, odnosno u razdoblju od upražnjenja radnog 
mjesta pročelnika do imenovanja pročelnika na način 
propisan zakonom, gradonačelnik može privremeno 
imenovati privremenog pročelnika iz reda službenika 
Upravnog tijela koji ispunjavaju uvjete za raspored na 
radno mjesto pročelnika.

Pročelnike na temelju javnog natječaja imenuje 
gradonačelnik.

U slučaju privremene spriječenosti ili odsutnosti 
službenika, poslove odnosnog radnog mjesta može 
po nalogu pročelnika obavljati drugi službenik osim 
poslova radnog mjesta na koje je raspoređen, ili pre-
mješten službenik po potrebi službe ili osoba primljena 
na određeno vrijeme radi zamjene odsutnog službenika 
u skladu sa zakonom.

GRAD NOVSKA
AKTI GRADONAČELNIKA



Stranica 742 - Broj 19 »SLUŽBENI VJESNIK« Subota, 2. svibnja 2015.

Službenici i namještenici se primaju u službu te-
meljem natječaja, odnosno oglasa, sukladno zakonu.

Stručnu i administrativnu potporu povjerenstvima za 
provedbu natječaja za prijam u službu pruža Stručna 
služba za poslove Gradskog vijeća i gradonačelnika.

Povjerenstvo za provođenje natječaja imenuje 
pročelnik upravnog tijela. 

Članak 6.
Službenici i namještenici dužni su svoje poslove 

obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, općim 
aktima Grada Novske. Etičkim kodeksom gradske 
uprave Grada Novske, pravilima struke te uputama 
pročelnika upravnog tijela.

Članak 7.
O prijmu u službu, rasporedu na radno mjesto te o 

drugim pravima i obvezama službenika kao i o prestanku 
službe odlučuje rješenjem pročelnik upravnog tijela, 
a o imenovanju i razrješenju pročelnika te o drugim 
pravima i obvezama pročelnika odlučuje rješenjem 
gradonačelnika.

Protiv rješenja pročelnika može se izjaviti žalba 
gradonačelniku u roku od 15 dana od dana dostave 
rješenja, koji je dužan odlučiti o žalbi u roku 30 dana 
od dana primitka žalbe.

Protiv rješenja gradonačelnika može se pokrenuti 
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave 
rješenja.

IV.	PRIJEM U SLUŽBU I RASPORED NA RADNA 
MJESTA

Članak 8.
Postupak prijma u službu, obvezni rad i uvjeti utvr-

đeni su zakonom, a za popunu radnog mjesta prijmom 
službenika u službu sukladno utvrđenom Planu prijma, 
prethodno odobrenje daje gradonačelnik ovisno o 
proračunskoj i drugoj situaciji.

Članak 9.
Postupak raspoređivanja na radno mjesto provodi 

se u skladu sa zakonom. 
Službenik i namještenik može biti raspoređen na 

upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete 
za prijam u službu propisane zakonom te posebne 
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 
i područnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novi-
ne«, broj 74/10 i 125/14, u nastavku teksta: Uredba), 
i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta 
službenika je položen državni stručni ispit.

Osoba bez položenog državnog stručnog ispita 
može biti raspoređena pod pretpostavkama propisa-
nim zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa 
zakonom.

V.	 VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 10.
U upravnom postupku postupa službenik u čijem 

opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje 
o upravnim stvarima.

Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stva-
rima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi 
rješavanju upravne stvari.

Kada je službenik kojem je u opisu poslova vođenje 
upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima 
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za 
vođenje postupka, odnosno rješavanje upravne stvari 
nadležan je pročelnik upravnog tijela.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije 
određena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pra-
vilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je 
pročelnik upravnog tijela.

VI.	ODGOVORNOST I POVREDE SLUŽBENE 
DUŽNOSTI

Članak 11.
Pročelnik upravnog tijela odgovoran je za svoj rad 

i rad službenika u upravnom tijelu, na način da je hije-
rajskijskim ovlastima koje imaju nadređeni službenici 
utvrđen i veći stupanj odgovornosti, što ne oslobađa 
podređenog službenika odgovornosti za vlastito po-
stupanje niti umanjuje njegovu odgovornost.

Članak 12.
Odgovornost za povrede službene dužnosti, vrste 

povreda, tijela za vođenje postupka zbog povrede, 
postupak zbog povrede, kazne za povrede službene 
dužnosti i ostalo utvrđeni su zakonom.

VII.	 RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Članak 13.
Raspored radnog vremena i termine rada sa stran-

kama te druga srodna pitanja određuje gradonačelnik.

Članak 14.
Na zgradama u kojim djeluje gradska uprava ističe 

se naziv gradskih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima službenih prostorija ističu se osobna 
imena dužnosnika, službenika i namještenika te na-
znaka poslova koje obavljaju.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 15.
Sastavni dio ovog Pravilnika čini sistematizacija 

radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadržava popis 
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na 
pojedinom radnom mjestu.
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Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane 
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi.

IX.	PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 16.

Službenici i namještenici zatečeni u službi, 
odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima 
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnik, bit će 
raspoređeni na radna mjesta u skladu sa ovim 
Pravilnikom najduže u roku od dva mjeseca od 
dana stupanja na snagu.

Službenicima i namještenicima izdat će se 
rješenja o rasporedu na radna mjesta u kojima će 
biti utvrđena prava i obveze koje su važeće na dan 
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Članak 17.

Oni službenici koji se po donošenju ovog Pra-
vilnika o unutarnjem redu ne mogu rasporediti, jer 
nema slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju 
stručne i druge uvjete za raspored, stavljaju se na 
raspolaganje.

Osobe koje su polaznici stručnog osposoblja-
vanja bez zasnivanja radnog odnosa nastavljaju se 
osposobljavati na poslovima u upravnim odjelima 
do isteka ugovora.

Članak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika pre-
staje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Gradske 
uprave Grada Novske (»Službeni vjesnik«, broj 
30/10, 49/10, 59/10, 6/11, 41/11, 55/11, 41/13, 
35/13, 58/13, 5/14, 7/14, 28/14, 34/14, 40/14, 
45/14 i 3/15, i (Izmjena: KLASA: 110-01/13-01/07).

Članak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog sljedećeg 
dana od dana objave na oglasnoj ploči Grada Nov-
ske, a objavit će se i u »Službenom vjesniku« Grada  
Novske.

SISAČKO-MOSLAVAČKA ŽUPANIJA
GRAD NOVSKA

GRADONAČELNIK

KLASA: 118-06/15/01/1
URBROJ: 2176/04-03-15-1
Novska, 30. travnja 2015.

Gradonačelnik
mr. sc. Vlado Klasan, v.r.
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ra
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 p
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 p
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i p

ro
ve

db
en

ih
 a

ka
ta

, 2
0%

,
-	

su
dj

el
uj

e 
u 

or
ga

ni
za

ci
ji 

ku
ltu

rn
ih

 i 
sp

or
ts

ki
h 

m
an

ife
st

ac
ija

 k
oj

e 
se

 o
dv

ija
ju

 p
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 p
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ra
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 p
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 p
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 p
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 p
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 d
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 p
ro

vo
đe

nj
e 

ja
vn

ih
 

na
tje

ča
ja

 z
a 

su
fin

an
ci

ra
nj
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ra
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 p
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 p
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i d
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ra
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 p
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ra
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i d
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 p
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, t
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ra
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ra
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 p
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 p
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 m
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 m
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 p
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 p
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 p
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i p
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i p
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 p
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 p
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, d
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e 
st

ra
te

šk
ih

 z
ad

ać
a.
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ra
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ra
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 p
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i p
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ra
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 d
ru

št
ve

ne
 

dj
el

at
no

st
i i

 ja
vn

u 
na

ba
vu

1

II.
V

iš
i s

tr
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, p
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 d
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 d
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 p
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 p
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, t
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 m
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 p
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 d

ru
gi

m
 p

ro
gr

am
im

a 
iz

 
ob

la
st

i d
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ra
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 d
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 d
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 p

ro
vo

đe
nj

a 
po

st
up

ak
a 

ja
vn

e 
na

ba
ve

, 2
0%

,
- 	

ob
je

di
nj

av
a 

iz
vj

eš
ća

 o
 p
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is

an
ih

 z
ak

on
om

, 5
%

,
- 	

pr
ip

re
m

a 
po

st
up

ak
 d

od
je

le
 s

tu
de

nt
sk

ih
 s

tip
en

di
ja

, i
zr

ađ
uj

e 
na

cr
te

 
ug

ov
or

a 
o 

st
ip

en
di

ra
nj

u,
 s

ud
je

lu
je

 u
 iz

ra
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 p

ra
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i p
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 p
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 p
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e 

re
su

rs
e 

s 
ko

jim
a 

sl
už

be
ni

k 
ra

di
, t

e 
is

pr
av

nu
 p
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 p
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, m
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ra
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ra
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P
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 p
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 p
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V

iš
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su
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-
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m
ag
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r 
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uč
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t p
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, p
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 d
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 p
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 p
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ra
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 p
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ra
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i p
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-
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d 

pr
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 p
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 p
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i p
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i d
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 p
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 p

ra
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ra
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 p
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 p
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 d
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 d
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 p

ra
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13.
Na temelju članka 10. Zakona o službenicima i 

namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08 i 61/11) 
i članka 49. Statuta Grada Novske (»Službeni vje-
snik«, broj 24/09, 47/10, 29/11, 3/13, 8/13 i 39/14), 
gradonačelnik Grada Novske, dana 28. travnja 2015. 
godine, donio je 

I Z M J E N U  P L A N A  P R I J M A
službenika i namještenika u upravna tijela  

Grada Novske za 2015. godinu

Članak 1.
Ovim Planom prijma u službu u upravna tijela Grada 

Novske utvrđuje se prijam službenika i namještenika 
u upravna tijela za 2015. godinu.

Članak 2.
Plan prijma u službu sadrži:
-	 stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u 

upravnim tijelima Gradske uprave Grada Novske,
-	 potreban broj službenika i namještenika na 

neodređeno vrijeme.

Članak 3.
U upravnim tijelima Grada Novske na dan 31. 

prosinca 2014. zaposleno je:

-	 27 službenika na neodređeno vrijeme, od njih 
10 VSS, 4 VŠS i 13 SSS, 

-	 5 namještenika na neodređeno vrijeme od njih 
3 SSS i 2 NSS,

-	 2 službenice na određeno vrijeme, VSS i VŠS.

Članak 4.

Ukoliko pojedino, trenutno popunjeno radno mjesto 
postane upražnjeno tijekom 2015. godine, isto će se 
popuniti putem javnog natječaja ili oglasa.

Članak 5.

Ovaj Plan prijama stupa na snagu danom donošenja 
i objavit će se u »Službenom vjesniku« Grada Novske.

SISAČKO-MOSLAVAČKA ŽUPANIJA
GRAD NOVSKA

GRADONAČELNIK

KLASA: 112-07/15-01/2
URBROJ: 2176/04-03-15-1
Novska, 28. travnja 2015.

Gradonačelnik
mr. sc. Vlado Klasan, v.r.

GRAD NOVSKA
AKTI GRADONAČELNIKA

12. Pravilnik o unutarnjem redu Gradske 
uprave Grada Novske 741

Sistematizacija radnih mjesta službenika 
i namještenika u Gradskoj upravi Grada 
Novske 743

13. Izmjene Plana prijma službenika i namje-
štenika u upravna tijela Grada Novske 
za 2015. godinu 776

S A D R Ž A J

»Službeni vjesnik« službeno glasilo gradova Čazma, Glina, Hrvatska Kostajnica, Novska i Petrinja, te općina 
Donji Kukuruzari, Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i 
Topusko. Izdavač: Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, fax. (044) 815-498, www.
glasila.hr, e-mail: glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Saša Juić, inf. »Službeni vjesnik« izlazi po 
potrebi i u nakladi koju određuju gradovi i općine. Svi brojevi »Službenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu   
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Službeni vjesnik« naručuje se kod izdavača. Tehničko oblikovanje, 
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr.


