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ODLUKE GRADONACELNIKA

77.

Sukladno ¢lanku 4. Odluke o koeficijentima za
obracun placa sluzbenika i namjeStenika (Sluzbeni glasnik
Grada Velike Gorice broj 4/10., 5/13. 1 3/14.; dalje u tek-
stu: Odluka Gradskog vijeca), ¢lanku 3. stavku 2. tocki 22.
Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada Velike Gorice
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice broj 1/15. 1 6/15.),
a po donijetom Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe Grad-
ske uprave, Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe Gradskog
vije¢a, Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe mjesne samo-
uprave, Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe za financije,
Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju revizi-
ju, Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za ko-
munalne djelatnosti i promet, Pravilniku o unutarnjem redu
Upravnog odjela za predskolski odgoj, Skolstvo i drustvene
djelatnosti, Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gospodarski razvoj, poljoprivredu i fondove Europske
unije i Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno planiranje, graditeljstvo i zastitu okoliSa te nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika
1 namjestenika RH, Sindikalnom podruznicom sluzbenika
1 namjeStenika Grada Velike Gorice, Gradonacelnik Grada
Velike Gorice dana 03. ozujka 2023. godine donosi

ODLUKU
o utvrdivanju koeficijenta za obrac¢un place sluzbenika
i namjesStenika u upravnim tijelima Grada
Velike Gorice

Clanak 1.

Donosi se Odluka o utvrdivanju koeficijenta za
obracun place sluzbenika i namjeStenika u upravnim tije-
lima Grada Velike Gorice za svako pojedinac¢no radno mje-
sto sistematizirano Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe
Gradske uprave, Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe
Gradskog vije¢a, Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe
mjesne samouprave, Pravilnikom o unutarnjem redu Sluz-
be za financije, Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe za
unutarnju reviziju, Pravilnikom o unutarnjem redu Uprav-
nog odjela za komunalne djelatnosti i promet, Pravilnikom
o unutarnjem redu Upravnog odjela za predskolski odgoj,
Skolstvo i1 druStvene djelatnosti, Pravilnikom o unutarnjem
redu Upravnog odjela za gospodarski razvoj, poljoprivredu

i fondove Europske unije i Pravilnikom o unutarnjem redu
Upravnog odjela za prostorno planiranje, graditeljstvo i za-
stitu okolisa, sve sukladno ¢lanku 3. i 4. Odluke Gradskog
vijeca i ¢lanku 9. st. 4. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine broj 74/10. 1 125/14.).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Odluci za osobe u mus-
kom ili zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Utvrduju se koeficijenti za obracun placa kako slijedi:

1. SLUZBA GRADSKE UPRAVE

09. ozujka 2023.

z |5Z
. 2 |55 | B
5 S P EQ>|F
B Naziv radnog mjesta EElgd0| B
g | g5 | <
1. |procelnik sluzbe 1. 14,20-4,50| 4,20
2. struéni referent 11. |1,80-2,20 2,20
Ured gradonacelnika
3. | voditelj ureda 4. 13,40-3,79 | 3,50
4. | visi savjetnik za drustvene djelatnosti 4. 13,40-3,79 3,50
5. | savjetnik za protokol i odnose s javnoséu | 5. |3,10-3,39 | 3,20
6. viiéi strlié’ni suradnik za protokol i odnose 6. 3.003,09 3,00
s javnoscéu
7. | visi referent za Ured gradonacelnika 9. 12,50-2,6512,50
8. |referent za odnose s gradanima 11. [1,80-2,20 | 2,20
9. | referent za protokol i medije 11. |1,80-2,20 | 2,20
10. | vozac 11. |1,80-2,20 | 2,20
Ured javne nabave
11. | voditelj ureda 4. 13,40-3,79 | 3,50
12. | savjetnik za poslove javne nabave 5. 13,10-3,39 | 3,20
13, visi strucni suradnik za poslove javne 6. [3.00-3.09 | 3,00
nabave
14. | strucni suradnik za poslove javne nabave | 8. [2,66-2,79 | 2,70
15. | visi referent za poslove javne nabave 9. 12,50-2,65|2,50
16. | strucni referent 11. |1,80-2,20 | 2,20
Ured pravnih, kadrovskih i opéih po-
slova
17. | voditelj ureda 4. 13,40-3,79 | 3,50
18. | savjetnik za pravne poslove 5. 13,10-3,39 | 3,20
19. | visi struéni suradnik za upravne poslove 6. 13,00-3,09 | 3,00
3
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4. SLUZBA ZA FINANCIJE

20. | strucni suradnik za kadrovske poslove 8. 12,66-2,79 | 2,70
21. | struéni referent 11. |1,80-2,20 | 2,20 . .
22. | referent za uredsko poslovanje 11. |1,80-2,20 | 2,20 - :g & E § % %
23. | referent arhivar 11. |1,80-2,20 | 2,20 2 Naziv radnog mjesta =&l 528|238
T - - . 53 72| &.2= 15}
24. | namjestenik u pisarnici 12. 11,50-1,79 | 1,79 = §= = | g = 8 Q
Ured tehnickih poslova a
25. VOditelj ureda 10. 2,21-2,49 2,49 1. proéelnik sluzbe 4,20_4’50 4,20
26. telefgmsta : 12. 11,50-1,79 ] 1,79 2. | savjetnik za pravne poslove 3,10-3,39 (3,20
27. | tehnicar za odrzavanje 11. |1,80-2,20 | 2,20 Ured za ratunovodstvo
28. | portir _ 1. 11,80:2,01 2,00 | | 73 T voditelj ureda 4. |3403,79 [3,50
29. dOSta‘fl_J ac — 13. |1,26-149 | 1,49 4. | savjetnik za raCunovodstvo i financije 5. 13,10-3,39 3,20
30. domam?la - Spremacica 13. |1,26-1,49 | 1,49 5. | visi struéni suradnik za ra¢unovodstvo 6. | 3,00-3,09 |3,00
31. | spremacica — - 13. |1,26-1,49 | 1.49 6. | visi raCunovodstveni referent 1. 9. |2,50-2,65 (2,50
Ur efl ae-upravut informatiku 7. | visi radunovodstveni referent I1. 9. |2,50-2,65 (2,50
32. V.OV(_melj llr.eda . — 4. 13:40-3,79 | 3,50 8. | strucni referent za raunovodstvo L 11. [1,80-2,20 [2,20
3 ¥1s1 strgl:nl suradnika za e-upravu i in- 6. 13,00-3,09 | 3,00 9. | stru¢ni referent za ratunovodstvo II. 11. |1,80-2,20 |2,20
(??natl 4 — - Ured za financije i proracun
34. | visi referent za e-upravu i informatiku 9. 12,50-2,65| 2,50 10. | voditelj ureda 4 1340379 1350
35. refer‘el?t za gupravu 11T 11. |1,80-2,20 | 2,20 11. | savjetnik za financije i proracun 5. 3,10-3,39 (3,20
36. | administrativni referent 11. [1,80-2,20 | 2,20 ViSi strucni suradnik za financiic i
Ured za sigurnost i civilnu zastitu 12. proradun J 6. [3,00-3,09 |3,00
37. | voditelj ureda _ 4. 1340-3.79 |3.50 | | 13 ] vigi referent za financije i proracun 1. 9. [2,50-2,65 |2.50
38. | savjetnik za sigurnost i civilnu zastitu 5. ]3,10-3,39 | 3,20 14. | visi referent za financije i proracun II. 9. 12,50-2,65 {2,50
39. | visi strucni suradnik za zastitu na radu 6. [3,00-3,09 | 3,00 Ured za naplatu potraZivanja
40. | struéni suradnik za zastitu na radu 8. 12,66-2,79 | 2,70 15. | voditelj ureda 4 |3.40-3.79 |3.50
41. | visi referent za sigurnost i civilnu zastitu | 9. |2,50-2,65 | 2,50 16. | savjetnik za racunovodstvo i financije 5 13.10-339 |3.20
42. | administrativni referent 1. [1,80-220 | 2,20 17. | visi ratunovodstveni referent 9. 12,50-2,65 (2,50
.« , 18. | raCunovodstveni referent 11. [1,80-2,20 {220
2. SLUZBA GRADSKOG VIJECA
. Lo 5. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
2 |82 =
. T 23 5, . .
8= B o N =
5 Naziv radnog mjesta % gl = N 5 & 5 §% 2=0 | 8
= E a8 S = Naziv radnog mjesta =g E882 | 8
S |28 |¥|||B 89 g55 | &
2 2| 880 | M
1. | procelnik sluzbe — tajnik Gradskog vijeca 1. | 420-4,50 (4,20 — -
2. | Vi struéni suradnik za pravne poslove 6. |3.00-3,09 [3,00] | [ 1 [prodelnik sluzbe 1. | 420-4,50 |4,20
3. | strucni suradnik Gradskog vijeca 8. |2,66-2,79 2,70 | |2 | ViSi unutarnji revizor 2. | 400419 | 4,00
4. | strucni referent Gradskog vijeca 11. | 1,802,20 | 2,20] | |3 wnutarnji revizor 4. | 340379 1375
4. | strucni referent 11.] 1,80-2,20 |2,20
3. SLUZBA MJESNE SAMOUPRAVE
6. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE
g 2 9 DJELATNOSTI I PROMET
. e (455 g
= Q °Ne) = ! ! =
% Naziv radnog mjesta é‘: g 285 i i S| 8 = 5
] = T 8 = i . =] = 3)
ﬁ g § 2 ;; Naziv radnog mjesta % g g%é E
= _ @ < O
Y &= O
1. | procelnik sluzbe 1. [4,20-4,50 | 4,20 : :
2. | visi struéni suradnik za mjesnu samoupravu | 6. | 3,00-3,09 | 3,00 L. proc.eh.nk upravnog odjela L. 420-4,50 | 4,20
3. | stru¢ni suradnik za mjesnu samoupravu 8. 12,66-2,79 | 2,70 2. ac.ir‘mms‘trat%vm referent 11. 1,80-2,20 | 2,20
4, | visi referent za mjesnu samoupravu I. 9. 12,50-2,65 1 2,50 3. | visi savjetnik za komunalne poslove 4. 3,40-3,79 | 3,50
; 2.50- 4. | savjetnik za pravne poslove 5. 13,10-3,39 3,20
5. | visi referent za mjesnu samoupravu II. | 9. ’ 2,50 b :
] p 2,65 3 (S)?j?i Z?;l;jza komunalne poslove i 5. 13.103.39 320
. 1,80- — - . .
6. | referent za mjesnu samoupravu 11. 2’ 20 2,20 6. | viSi strucni suradnik za uredenje 6 3.003.09 | 3.00
2 " | krajobraza : T ’
7| Visi strucni suradnik za komunalne 6. 3.003.09 | 3.00
poslove
4 09. ozujka 2023.
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8. | referent za komunalne poslove L. 11. 1,80-2,20 | 2,20 Odsjek za drustvene djelatnosti i hrvatske
9. | referent za komunalne poslove 1. 11. 1,80-2,20 | 2,20 branitelje
10. | referent za komunalne poslove II1. 1. | 1,80-2,20 | 2,20 | |16. voditelj odsjeka 4. 13,40-3,79 |3,50
Odsjek za izgradnju 17, savjetnik za socijalnu skrb, branitelje i 5 1310339 1320
11. | voditelj odsjeka 4. | 340379 3,50 zdravstvo S I
savjetnik za poslove pripreme i v@éi s_trgéni suradnik za socijalnu skrb, bra-
12.| izgradnju komunalnih i ostalih 5. | 3,10-339 |3,20 | |18.nitelje i zdravstvo 6. |3,00-3,09 |3,00
objekata i uredaja 19.| visi referent za protupozarnu zastitu 9. 12,50-2,65 |2,50
visi struc¢ni suradnik za poslove
13.| pripreme i izgradnju komunalnih | 6. | 3,00-3,09 |3,00| | 8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSKI RAZVOJ,
i ostalih objekata i uredaja POLJOPRIVREDU I FONDOVE EUROPSKE UNIJE
struéni suradnik za poslove
14.| pripreme i izgradnju komunalnih 8. | 2,66-2,79 |2,70 e o.N> [ =
i ostalih objekata i uredaja = . . g g % = =
Odsjek prometnih poslova B Naziv radnog mjesta S5 252 | %
15.| voditelj odsjeka 4. | 3,40-3,79 |3,50 g7 388 | 2
16.| savjetnik za poslove prometa 5. | 3,10-3,39 |3,20
17.| visi struéni suradnik za poslove 6. | 3,00-3,09 |3,00 1. | proCelnik upravnog odjela 1. |420-4,50 | 4,20
prometa 2. | savjetnik za pravne poslove 5. 13,10-3,39 | 3,20
Odsjek geodetskih poslova 3. | administrativni referent 11. | 1,80-2,20 | 2,20
18.| voditelj odsjeka 4. | 3,40-3,79 |3,50 Odsjek za gospodarski razvoj i investicije
19.| referent za geodetske poslove 11. | 1,80-2,20 |2,20 4. | voditelj odsjeka 4. |3,40-3,79 | 3,50
Odsjek komunalnog i prometnog 5 V1§1 strqép.i suradnik za gospodarski razvoj 6. |3.003,00 | 3,00
redarstva 1 investicije
20.| voditelj odsjeka 7. | 2,80-2,99 |2,80 6 vi.éi“referent za gospodarski razvoj i inve- 9. 1250-2.65 | 2.50
21.| visi referent za video nadzor 9. |2,50-2,65 |2,50 " | sticije T ’
javno prometnih povrsina Odsjek za poljoprivredu i ruralni razvoj
22.| referent — komunalni redar 11. | 1,80-2,20 |2,20 7. | voditelj odsjeka 4. 13,40-3,79 | 3,50
23.| referent — prometni redar 11. | 1,80-2,20 |2,20 8. | savjetnik za poljoprivredu 5. 13,10-3,39 | 3,20
24.| administrativni referent 11. | 1,80-2,29 12,20 | | 9. | visi struéni suradnik za poljoprivredu 6. [3,00-3,09 | 3,00
10. | strucni referent 11. | 1,80-2,20 | 2,20
7. UPRAVNI ODJEL ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, Odsjek za fondove Europske unije
SKOLSTVO I DRUSTVENE DJELATNOSTI 11. | voditelj odsjeka 4. 13,40-3,79 | 3,50
12. | savjetni za fondove Europske unije 5. 13,10-3,39 | 3,20
= g o ;3 ; % i 13, Vi§_i_ strucni suradnik za fondove Europske 6. 13.00-3.09 | 3.00
b= Naziv radnog mjesta =R é g -34; % unye -
g &4 g5 | 3 14. | visi referent za fondove Europske unije 9. 12,50-2,65 | 2,50
% | &= | |5 strucni referent 11. | 1,80-2.20 [ 2,20
1. | procelnik e "411612 — L 420450420 | | 9 yPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE,
visi savjetnik — specijalist za predsSkolski & &
2. | adao] za decu i mlade P 2. | 400419 [400 | | GRADITELJSTVO I ZASTITU OKOLISA
3. | visi strucni suradnik za upravne poslove 6. |3,00-3,09 |3,00 o bN> | =
4. | visi strucni suradnik za financijske poslove | 6. |3,00-3,09 | 3,00 & E %f 2 8 (3 ?ﬁ:’,
5. | administrativni referent 11. 1,80-2,20 2,20 2 Naziv radnog mjesta B é 5= %
Odsjek za predskolski odgoj, djecu i mlade - ~he § 23| <
6. | voditelj odsjeka 4. |3,40-3,79 {3,50
7 savjetnik za predSkolski odgoj, djecu i 5 1310-3.39 (320 1. | progelnik upravnog odjela 1. | 4,20-4,50 | 4,20
| mlade I I 2. | visi savjetnik — specijalist 2. | 4,00-4,19 | 4,00
8. | visi strucni suradnik za djecu i mlade 6. |3,00-3,09 |3,00 3. | savjetnik za pravne poslove 5. 13,10339 [ 3,20
Odsjek za Skolstvo i sport 4. | administrativni referent 11. | 1,80-2,20 | 2,20
9. | voditelj odsjeka 4. 13,40-3,79 |3,50 Odsjek za graditeljstvo
10.| savjetnik za Skolstvo i tehnicku kulturu 5. 13,10-3,39 [3,20 5. | voditelj odsjeka 4. 13,40-3,79 | 3,50
11.| savjetnik za sport 5. |3,10-3,39 13,20 6 upravni savjetnik za prostorno uredenje i 5 1310339 | 320
12.| savjetnik za Skolstvo 5. 13,10-3,39 [3,20 " | graditeljstvo N Rk >
Odsjek za kulturu samostalni upravni referent za prostorno
13.| voditelj odsjeka 4. |13,40-3,79 {3,50 7. |uredenje i graditeljstvo 6. {3,00-3,09 | 3,00
14.| savjetnik za kulturu 5. 13,10-3,39 |3,20 g strué.ni guradnik za prostorno uredenje i g 1266279 | 2.70
15.| visi struéni suradnik za kulturu 6. ]3,00-3,09 |3,00 | graditeljstvo I I

0

O

. ozujka 2023. 5
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9. ZISI r'eferent za prostorno uredenje i gra- 9. [2.50-2.65 | 2,50
iteljstvo
0. uprayni.referent za prostorno uredenje i 11 | 1.802.20 | 220
graditeljstvo
Odsjek za prostorno planiranje
11. | voditelj odsjeka 3,40-3,79 | 3,50
12. | savjetnik za urbanizam i uredenje grada 5. 13,10-3,39 | 3,20
13, Viéi.struéni suradnik za urbanizam i ure- 6. 13.00-3.09 | 3,00
denje grada
Odsjek za energetiku i zaStitu okoliSa
14. | voditelj odsjeka 4. 13,40-3,79 | 3,50
15. | savjetnik za zastitu okolisa 5. 13,10-3,39 | 3,20
16. | visi strucni suradnik za zastitu okoliSa 6. [3,00-3,09 | 3,00
17. | struni suradnik za provedbu projekata 8. |2,66-2,79 | 2,70
18. | visi referent za zastitu okolisa 9. 12,50-2,65 | 2,50

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana po objavi u
Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/66
URBROJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.
GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

78.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. i 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3.
stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada
Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice* broj
1/15.16/15.), na prijedlog procelnice Sluzbe Gradske upra-
ve te nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih
sluzbenika i namjestenika, Sindikalnom podruznicom sluz-
benika i namjestenika Grada Velike Gorice, Gradonacelnik
Grada Velike Gorice dana 03. ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Sluzbe Gradske uprave
L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe Grad-
ske uprave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutar-
nje ustrojstvo, nacin upravljanja unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i

drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovla-
Stenja 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.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odno-
se se na muske i zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u pot-
pisu 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.

Sluzba Gradske uprave (dalje u tekstu: Sluzba)
obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim pro-
pisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom i opse-
gom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezano-
sti 1 potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga
Grada Velike Gorice, u¢inkovitog rukovodenja radom Sluz-
be i odgovornosti u radu.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Sluzbi su uredi.

Ured se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstve-
na jedinica, u pravilu za odredeno upravno podrucje ili za
odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i stru¢nih
poslova, obavljanje kojih zahtijeva odredeni stupanj samo-
stalnosti i povezanosti u radu.

Clanak 5.

Zbog specificnosti, jednostavnosti, povezanosti
i obima upravnih, stru¢nih i drugih poslova svrhovito je
obavljanje poslova razdijeliti u:

1. URED GRADONACELNIKA u kojem se:

* obavljaju strucni, normativno-pravni, administrativni i
pomocéno tehnicki poslovi za potrebe Gradonacelnika
i upravnih tijela Grada,

* po ovlastenju, Gradonacelnika usmjerava i koordinira
rad upravnih tijela Grada te uskladuje njihovo
djelovanje s programom Gradonacelnika,

* po ovlastenju Gradonacelnika prikupljaju i analiziraju
podatci o radu upravnih tijela Grada te pripremaju
odgovarajuca izvjesca,

* obavljaju poslovi vezano za organizaciju suradnje
Grada s tijelima drzavne uprave, drugim jedinicama
lokalne i podru¢ne samouprave, ustanovama i
udrugama u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu,
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* obavljaju poslovi protokola i odnosa s javnoscu,
* obavljaju poslovi suradnje s medijima,
* koordinira organiziranje gradskih manifestacija.

2. URED PRAVNIH, KADROVSKIH I OPCIH PO-
SLOVA u kojem se obavljaju poslovi:

* zastupanja Grada pred pravosudnim tijelima,
* upravljanja gradskom imovinom,

* sluzbenickih odnosa za sva upravna tijela sukladno
odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i
pripadaju¢im podzakonskim aktima,

* poslovi od znacaja za ostvarivanje prava i obveza
duznosnika Grada,

* obavljaju poslovi pisarnice,
* obavljaju poslovi upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

3. URED JAVNE NABAVE u kojem se obavljaju po-
slovi koji se odnose na:

¢ provodenje postupaka javne nabave,
¢ provodenje postupaka jednostavne nabave.

4. URED TEHNICKIH POSLOVA
obavljaju:

u kojem se

 tehnicki poslovi odrzavanja objekata, instalacija i
uredaja,

¢ dostave,

* poslovi vezani na koristenja i odrzavanja sluzbenih
vozila.

5. URED ZA E-UPRAVU I INFORMATIKU u ko-
jem se obavljaju poslovi:

e digitalizacije gradske uprave,

* implementacije informacijskih sustava,
¢ informaticke podrske djelatnicima,
 upravljanja IKT infrastrukturom,

* integracije informacijskih sustava Grada, gradskih
ustanova i gradskih trgovackih drustava.

6. URED ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU u
kojem se obavljaju poslovi:

e zaStite na radu,
e civilne zastite,

* sigurnosti osoba i imovine.

U Sluzbi, izvan ureda obavljaju se tajnicki poslovi
proc¢elnice sluzbe, poslovi vezani za akte koje donosi Gra-
donacelnik te ostali poslovi koji nisu razvrstani u nadleznost
ureda.

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Sluzbom upravlja procelnik sluzbe.

Uredom upravlja voditelj ureda.

Procelnik sluzbe i voditelj ureda organizira i uskla-
duje rad Sluzbe i ureda.

Za zakonitost 1 uc¢inkovitost rada Sluzbe procelnik
sluzbe odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada ureda, voditelj ure-
da odgovara proc¢elniku Sluzbe.

Sluzbenik koji upravlja Sluzbom i uredom odgovo-
ran je za vlastiti rad i rad sluzbenika odnosno namjestenika
u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proc¢elni-
ka sluzbe do imenovanja procelnika sluzbe na nacin propi-
san Zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procel-
nika sluzbe, Gradonacelnik ¢e iz reda sluzbenika zaposlenih
u upravnim tijelima Grada Velike Gorice ovlastiti sluzbeni-
ka koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika sluzbe,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

U razdoblju krace odsutnosti pro¢elnika sluzbe nje-
gove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano
ovlasti procelnik sluzbe, sukladno sluzbenikovim ovlaste-
njima iz opisa poslova radnog mjesta na koje je rasporeden,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja ure-
da ili odsutnosti voditelja ureda, unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom izravno upravlja procelnik sluzbe.

U slucaju duze upraznjenosti radnog mjesta vodite-
lja ureda odnosno duze odsutnosti voditelja ureda, sukladno
ovlastenjima iz opisa poslova i radnih zadataka sluzbenika,
odnosne poslove do okonc¢anja natjecajnog postupka odno-
sno do povratka na rad odsutnog sluzbenika moze obavljati
sluzbenik sluzbe kojeg za to pisano ovlasti procelnik sluzbe,
a koji ispunjava propisane uvjete za raspored.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika sluzbe, voditelja ureda, sluzbenik
ostvaruje placu koja je za njega povoljnija u slucaju kada
privremeno ovlastenje traje najmanje 5 radnih dana.

Clanak 8.

Poslove u Sluzbi obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici i namjestenici su svoje poslove duzni
obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih
propisa, akata Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluz-
benika i namjestenika Grada Velike Gorice, pravila struke
te uputa procelnika Sluzbe, voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice, a procelnik Sluzbe uputa Gradonacelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
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odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici i namjestenici su se duzni pridrzavati slije-
de¢ih temeljnih nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,
8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. uklju¢ivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji mogucénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
S propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoci
u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

Iv. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za pri-
jam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za ras-
pored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim ar-
hivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nacinu njihova stjecanja, sluzbenik koji obavlja
poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva obvezan je poloziti strucni ispit.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji
na dan rasporeda ne ispunjava uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan poseban uvijet iz stavka 4. ovog
clanka, a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti pri-

mljen u sluzbu, odnosno rasporeden, uz uvjet da strucni ispit
polozi u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, u protivnom
¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje drzavnog
ispita smatrati da sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za ras-
pored na radno mjesto.

Sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi sluz-
benik koji obavlja poslove javne nabave mora posjedovati
vazec¢i certifikat u podrucju javne nabave.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji
na dan rasporeda ne ispunjava uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan poseban uvijet iz stavka 6. ovog
¢lanka, a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti pri-
mljen u sluzbu, odnosno rasporeden, uz uvjet da certifikat u
podrucju javne nabave stekne u roku od 12 mjeseci od dana
rasporeda, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka
za polaganje drzavnog ispita smatrati da sluzbenik vise ne
ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto.

Sukladno odredbama Pravilnika o osposobljavanju i
usavrsavanju iz zastite na radu te polaganju stru¢nog ispita
sluzbenik koji obavlja poslove zastite na radu obvezan je
poloziti strucni ispit.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji
na dan rasporeda ne ispunjava uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan poseban uvijet iz stavka 8. ovog
¢lanka, a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti pri-
mljen u sluzbu, odnosno rasporeden, uz uvjet da strucni ispit
stekne u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, u protivnom
¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje drzavnog
ispita smatrati da sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za ras-
pored na radno mjesto.

Clanak 10.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici Sluzbe, privremena popuna
moze se provesti izmedu sluzbenika drugih upravnih tijela,
u suradnji s drugim proc¢elnicima, a kada to nije moguce,
putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Povremeno obavljanje jednostavnijih pomoénih
poslova (na primjer poslovi ¢iS¢enja, dostave, pomocnog
radnika 1 sli¢no), koje nije moguce osigurati privremenim
rasporedom unutar Sluzbe, moZe se osigurati putem stu-
dentskog ili u¢eni¢kog servisa ili putem ugovora o djelu, a
temeljem obrazlozenog pisanog prijedloga Gradonacelniku.

Clanak 11.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.—

Kod svih radnih mjesta kod kojih je sistematizaci-
jom radnih mjesta smjer stru¢ne spreme odrediv, ovlascuje
se ovlastenik provodenja javnog natjecaja odrediti potrebni
smyjer.
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Stru¢ne 1 administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga ¢lanka, procelnik sluzbe
je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjerenstva za
provedbu natjecaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testira-
nja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik moze predloziti i provjeru prakticnog rada
na odredenim poslovima.

Clanak 12.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti terete Proracun Grada Velike Gorice.

Clanak 13.

Testiranje kandidata sastoji se od opéeg i posebnog
dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug uprav-
nog tijela i poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 14.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na rac¢unalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelnika
sluzbe, odnosno Gradonacelnika za procelnika sluzbe.

Clanak 15.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Sluzbi i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu odnosno na rad, procel-
nik sluzbe je duzan sluzbenika odnosno namjestenika upo-
znati s propisima u svezi s radnim odnosima, organizacijom
rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 17.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika odnosno na-
mjestenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrSavanje
poslova i zadaca glede nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu
donosi strucni tim od 3 ¢lana kojeg imenuje procelnik sluz-
be, odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad pro-
celnika sluzbe.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te jedan sluzbenik
koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbe-
nik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne
ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove radne
1 stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obav-
ljanje poslova i radnih zadaca dostavit ¢e izvjeS¢e procel-
niku sluzbe, a za procelnika sluzbe Gradonacelniku, najka-
snije do posljednjeg dana probnog rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 20.

Procelnik sluzbe duzan je voditi evidenciju radnog
vremena sluzbenika i namjeStenika sukladno pozitivnim
propisima i internim aktima.

Na zahtjev sluzbenika odnosno namjestenika o vla-
stitoj evidenciji radnog vremena ili na zahtjev sindikalnog
povjerenika, procelnik sluzbe duzan je dostaviti evidenciju
iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 21.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna
imena sluzbenika Sluzbe te naziv radnog mjesta na koje je

rasporeden.
Clanak 22.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigura-
va se putem Knjige za prigovore i prituzbe koja se nalazi
na istaknutom mjestu u predvorju upravne zgrade Gradske
uprave, te na druge na¢ine odredene zakonom ili drugim op-
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¢im aktom.

O prigovorima i prituzbama gradana ocituje se
upravno tijelo na ¢iji rad su isti upuceni, a rjeSava ih Sluzba
Gradske uprave.

VI VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 23.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjeSava
o upravnim stvarima sukladno ovlastenjima iz opisa poslova
radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslova
ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o uprav-
nim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupa-
nje, ili radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, od-
nosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik sluzbe.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilni-
kom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik sluzbe.

LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

VII.

Clanak 24.

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

- krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrSavanje naloga i
naputaka za rad koje daje Gradonacelnik, procelnik
upravnog tijela odnosno voditelj unutarnje ustrojstve-
ne jedinice,

- neizvrSavanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjesteni-
ka prema strankama,

- mnesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e 1/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeéi i/
ili obudi,

- neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 25.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Sluzbi koja sadrzava popis radnih mjesta,
strucne uvjete, potrebno strucno znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 26.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik sluzbe, vo-
ditelj ureda rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima odnosno namjestenicima rasporedenim
na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i priori-
tete Sluzbe.

Clanak 27.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta odre-
duje se u tabli¢nom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta,
kao sastavnom dijelu Pravilnika, kako slijedi:
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
1. SLUZBA GRADSKE UPRAVE

OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

' - <
s g |2 | g
: . i 5 5.2 | S| Z
Br. RM Naziv radnog mjesta & Potkategorija ~ §o = § S
g g E 5
5|2 | 2
1.0.1. Procelnik sluzbe L glavni rukovoditelj - I. 1
1.0.2. Stru¢ni referent 111. referent - 11. 3
Ukupno izvan nizih ustrojstvenih jedinica 4
1.1. URED GRADONACELNIKA
1.1.1. Voditelj Ureda L. rukovoditelj 1. 4. 1
1.1.2. Visi savjetnik za drustvene djelatnosti II. visi savjetnik - 4, 1
1.1.3. Savjetnik za protokol i odnose s javnos¢u II. savjetnik - 5. 1
114, Visi struéni suradnik za protokol i odnose s javnoscu L Vit strueni suradnik ) 6. 1
1.1.5. Visi referent za Ured gradonacelnika I11. visi referent - 0. 1
1.1.6. Referent za odnose s gradanima I11. referent - 11. 1
1.1.7. Referent za protokol i medije I11. referent - 11. 1
1.1.8. . Iv. Namjestenici 1. 1. 11. 2
Vozac potkategorije
Ukupno Ured Gradonacelnika 9
1.2. URED JAVNE NABAVE
1.2.1. Voditelj ureda L rukovoditelj 1. 4. 1
1.2.2. Savjetnik za poslove javne nabave I1. savjetnik - 5. 3
1.2.3. Visi strucni suradnik za poslove javne nabave 1. visi strucni suradnik - 6. 1
1.2.4. Strucni suradnik za poslove javne nabave I11. struéni suradnik - 8. 2
1.2.5. Visi referent za poslove javne nabave I11. visi referent - 0. 2
1.2.6. Stru¢ni referent 111. referent - 11. 1
Ukupno Ured javne nabave 10
1.3. URED PRAVNIH, KADROVSKIH I OPCIH POSLOVA
1.3.1. Voditelj ureda L rukovoditelj 1. 4. 1
1.3.2. Savjetnik za pravne poslove II. savjetnik - 5. 4
1.3.3. Visi strucni suradnik za upravne poslove II. visi strucni suradnik - 6. 2
1.3.4. Strucni suradnik za kadrovske poslove I11. struéni suradnik - 8. 2
1.3.5. Strucni referent I11. referent - 11. 1
1.3.6. Referent za uredsko poslovanje I11. referent - 11. 4
1.3.7. Referent arhivar I11. referent - 11. 3
1.3.8. Namjestenik u pisarnici IV. | namjestenici II. potkategorije - 12. 1
Ukupno Ured pravnih, kadrovskih i opcih poslova 18
1.4. URED TEHNICKIH POSLOVA
1.4.1. Voditelj ureda IV. | namjestenici I. potkategorije - 10. 1
1.4.2. Telefonista IV. | namjestenici II. potkategorije 1. 12. 1
1.4.3. Tehnicar za odrzavanje IV. | namjestenici II. potkategorije 1. 11. 3
1.4.4. Portir IV. | namjestenici II. potkategorije 1. 11. 2
1.4.5. Domacica - spremacica IV. | namjestenici II. potkategorije | 2. 13. 1
1.4.6. Spremacica IV. | namjestenici II. potkategorije | 2. 13. 10
1.4.7. Dostavljac IV. | namjestenici II. potkategorije | 2. 13. 1
Ukupno Ured tehnickih poslova 19
09. ozujka 2023. 11
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1.5. URED ZA E-UPRAVU I INFORMATIKU

1.5.1. Voditelj ureda L. rukovoditel; 1 4. 1
1.5.2. Visi struéni suradnik za e-upravu i informatiku 11. visi struéni suradnik - 6. 1
1.5.3. Visi referent za e-upravu i informatiku 111 visi referent - 9. 1
1.54. Referent za e-upravu i IT I11. referent - 11. 2
1.5.5. Administrativni referent 111. referent - 11. 1
Ukupno Ured za e-upravu i informatiku 6
1.6. URED ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU
1.6.1. Voditelj ureda L. rukovoditel; 1. 4. 1
1.6.2. Savjetnik za sigurnost i civilnu zastitu 1. savjetnik - 5. 1
1.6.3. Visi strucni suradnik za zasStitu na radu I vi$i struc¢ni suradnik - 6. 1
1.6.4. Stru¢ni suradnik za zasStitu na radu 111 struéni suradnik - 8. 1
1.6.5. Visi referent za sigurnost i civilnu zastitu 111 visi referent - 9. 2
1.6.6. Administrativni referent I11. referent - 11. 1
Ukupno Ured za sigurnost i civilnu zastitu 7
SVEUKUPNO SLUZBA GRADSKE UPRAVE 73
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU
RADNIH MJESTA
Priblizan postotak
1.0.1. PROCELNIK SLUZBE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi Sluzbom organizira i uskladuje rad Sluzbe.
Suraduje s drugim upravnim tijelima.
Donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Sluzbe. 70%
Neposredno rukovodi sluzbenicima koji nisu rasporedeni u unutarnje ustrojstvene jedinice.
Pomaze sluzbenicima u radu na najslozenijim predmetima.
Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe. 10%
Prati stanje iz djelokruga Sluzbe, analizira i predlaze mjere. 5%
Prati propise i s tim u vezi daje potrebne upute. 5%
Obavlja i druge poslove po smjernicama izvr$nog tijela. 10%

strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje pet godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, pozna-

vanje rada na racunalu;
nos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca;

nu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela;

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uk-

ljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu primjenu.

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i program upravnih tijela.

1.0.2. STRUCNI REFERENT
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Sukladno Poslovniku o radu Gradonacelnika priprema akte za donoSenje i s tim u vezi vodi
potrebne evidencije.

Brine o javnoj objavi odluka Gradonacelnika.

Brine o urednoj dostavi pismena i drugih materijala iz svoje domene rada.

50%
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Organizira sastanke, ureduje prijam stranaka i obavlja tajnicke poslove za zamjenika Gradona- 25%
Celnika i procelnika sluzbe.

Obavlja stru¢no administrativne poslove za potrebe Odjela. 20%
Objedinjuje evidenciju prisutnosti na radu za Odjel.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja struna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izricito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

. URED GRADONACELNIKA

1.1
Priblizan postotak
1.1.1. VODITELJ UREDA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Ureda.
Koordinira rad i suradnju upravnih tijela Grada. 50%
Neposredno rukovodi sluzbenicima; pomaze sluzbenicima Ureda u radu na najslozenijim pred- 20%
metima.
Zamjenjuje odsutnog procelnika sluzbe. 10%
Prati stanje iz djelokruga Ureda, radi statisticka i druga izvjesca i analize te predlaze mjere. 5%
Prati propise u podrucju djelovanja Ureda i s tim u svezi daje potrebne upute. 5%
Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Ureda. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

rjeSavanju strucnih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

- stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

1.1.2. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

posla
Koordinira izradu i prati realizaciju planova, dokumentacijskih osnova i izvjes¢a s podrucja
drustvenih djelatnosti. Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama i
udrugama iz svog podrucja. Analizira i priprema izvije$¢a o realizaciji aktivnosti iz svog djelo- 85%
kruga na polugodisnjoj odnosno godisnjoj razini, a po potrebi i ¢eSc¢e. Predlaze uvodenje novih
aktivnosti i mjera iz svog podrucja.
Zamjenjuje odsutnog voditelja ureda i proCelnika Sluzbe. 10%

5%

- strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje Eetiri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
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stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelova-
nje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, pri-
kupljanja i razmjene informacija.

Priblizan postotak
1.1.3. SAVJETNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Priprema i daje informacije o aktivnostima Grada i komunicira s medijima.
Brine o gradskom protokolu i skrbi o internet stranicama Grada.
Priprema javne tribine, rasprave, konferencije za novinare, susrete gradskih duznosnika s gra-
danima, mjesnom samoupravom, udrugama gradana i drugima. 85%
Organizira provodenje ispitivanja javnog mnijenja.
Obavlja poslove za Gradonacelnika sukladno Poslovniku o radu Gradonacelnika.
Izraduje statisticka i druga izvje$ca, analize te predlaze mjere.
Zamjenjuje odsutnog voditelja Ureda i procelnika sluzbe. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanistic¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

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

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

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.

Priblizan postotak

1.1.4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOSCU
Opis poslova i zadataka

vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla
Sudjeluje u pripremi i davanju informacija o aktivnostima Grada i komunicira s medijima.
Brine o gradskom protokolu i skrbi o internet stranicama Grada.
Sudjeluje u pripremama javnih tribina, raspravama, konferencijama za novinare, susrete grad- 60%
skih duznosnika s gradanima, mjesnom samoupravom, udrugama gradana i drugima.
Organizira provodenje ispitivanja javnog mijenja.
Obavlja poslove za Gradonacelnika sukladno Poslovniku o radu Gradonacelnika. 15%
Izraduje statistiCka i druga izvjeS¢a i analize te predlaze mjere. 15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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1.1.5. VISI REFERENT ZA URED GRADONACELNIKA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja administrativne poslove za Gradonacelnika, ureduje prijam stranaka, organizira sastan- 60%
ke i prijam delegacija.
Priprema naloge za sluzbena putovanja. 259
Vodi potrebne evidencije.
Organizira dogovorena putovanja sluzbenih delegacija Grada. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- struéno znanje: sveudilisni ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute

slozenih stru¢nih problema;

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

za rjeSavanje relativno

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

1.1.6. REFERENT ZA ODNOSE S GRADANIMA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla

Prima gradane, predstavnike udruga gradana i drugih neprofitnih organizacija, razmatra njihove
predstavke, prijedloge i zamolbe te poduzima mjere za njihovo rjeSavanje.
Obavlja poslove informiranja gradana i udruga gradana o na¢inu rjeSavanja njihovih pitanja,

L . . . > . 80%
razvijanja i unapredivanja raznih oblika komunikacije izmedu gradana i Gradske uprave, udruga
gradana i drugih neprofitnih organizacija odnosno interesnih grupa radi definiranja njihovih po-
treba i prijedloga.
Radi statisti¢ka i druga izvjesca, analize te predlaze mjere. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: srednja stru¢na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

te pravilnu primjenu

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

1.1.7. REFERENT ZA PROTOKOL I MEDIJE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla
Sudjeluje u pripremi informacija o aktivnostima Grada.
Komunicira s medijima.
Brine o gradskom protokolu i skrbi o internet stranicama Grada. 75%
Sudjeluje u pripremi javne tribine, rasprave, konferencije za novinare, susrete gradskih duzno-
snika s gradanima, mjesnom samoupravom, udrugama gradana i drugima.
Obavlja poslove za Gradonacelnika sukladno Poslovniku o radu Gradonacelnika. 15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: srednja strucna sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

09. ozujka 2023.
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stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Priblizan postotak

1.1.8. VOZAC vremena potrebnog za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove vozac¢a sluzbenog vozila. 70%
Brine o ispravnosti i stanju voznog parka Gradske uprave. 10%
Obavlja dostavu. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 10%

strucno znanje srednja strucna sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke, vozacki ispit B kategorije;

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

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

1.2. URED JAVNE NABAVE

Priblizan postotak
1.2.1 VODITELJ UREDA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi, organizira i uskladuje rad Ureda, kao i suradnju i koordinaciju s drugim upravnim
tijelima. 50%
Neposredno rukovodi sluzbenicima.

Objedinjava prijedloge plana nabave upravnih tijela, izraduje plan nabave i prati njegovu reali-
zaciju te pripadajuce izmjene i dopune.

Obavlja nadzor nad poslovima pripreme i izrade prijedloga plana nabave roba, usluga i radova
te pripadajuc¢ih izmjena i dopuna proracunskih korisnika, kao i njihove realizacije. Daje mislje-
nja, upute 1 pruza stru¢nu pomo¢ u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne nabave te 20%
provodi i nadzire primjenu zakona i podzakonskih akata u podrucju javne nabave unutar uprav-
nih tijela Grada i proracunskih korisnika.

Pomaze sluzbenicima Ureda u rjeSavanju najsloZenijih predmeta.

Provodi najslozenije postupke javne nabave.

Sudjeluje u planiranju Proracuna te prati realizaciju proracunom planiranih prihoda i rashoda iz

. 10%
djelokruga Ureda.
Prati stanje iz djelokruga Ureda, radi statisticka i druga izvjesca i analize te predlaze mjere.

. . N . S S 10%

Prati propise u podrucju djelovanja Ureda i s tim u svezi daje potrebne upute.
Zamjenjuje odsutnog procelnika sluzbe. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno zZnanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog isku-

stva na odgovaraju¢im poslovima; vazeci certifikat u podrucju javne nabave, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutar-

njim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Priblizan postotak

1.2.2. SAVJETNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u objedinjavanju prijedloga plana nabave upravnih tijela.

Prati realizaciju plana nabave te pripadajuce izmjene i dopune.

Koordinira i nadzire izradu planova nabave proracunskih korisnika.

Priprema dokumentaciju za sloZenije postupke nabave te obavlja stru¢ne poslove za povjeren-
stva za provodenje postupaka jednostavne i javne nabave u gradskoj upravi.

Sudjeluje u provedbi slozenijih postupaka javne nabave.

Daje misljenja, upute i pruza stru¢nu pomoc u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne
nabave te provodi i nadzire primjenu zakona i podzakonskih akata u podruc¢ju javne nabave
unutar upravnih tijela Grada i proracunskih korisnika.

Objavljuje objave u Elektronickom oglasniku javne nabave.

80%

Sastavlja godiSnja statisticka izvjes¢a o provedenim postupcima jednostavne i javne nabave i
dostavlja ih tijelu nadleznom za sustav javne nabave te po potrebi radi statisticka i druga iz-
vjeSca i analize te predlaze mjere.

Prati propise na podrucju sustava javne nabave.

10%

Zamjenjuje odsutnog voditelja ureda. 5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke, vazeci certifikat u podrucju javne
nabave, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

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

Priblizan postotak
1.2.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u izradi plana nabave, prati njegovu realizaciju te pripadajuce izmjene i dopune.
Koordinira i nadzire izradu planova nabave proracunskih korisnika.

Priprema dokumentaciju za postupke jednostavne i javne nabave i obavlja stru¢ne poslove za
povjerenstva za provodenje postupaka jednostavne i javne nabave u gradskoj upravi.

Daje misljenja, upute i pruza stru¢nu pomo¢ u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne 70%
nabave te provodi i nadzire primjenu zakona i podzakonskih akata u podrucju javne nabave unu-
tar upravnih tijela Grada i proracunskih korisnika.

Sudjeluje u provedbi slozenih postupaka javne nabave.

Objavljuje objave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave.

Vodi evidenciju provedenih postupaka jednostavne i javne nabave i sklopljenih ugovora o jedno-
stavnoj i javnoj nabavi, te okvirnih sporazuma.

Sudjeluje u sastavljanju godisnjih izvjesca o provedenim postupcima jednostavne i javne naba- 25%
ve, kao 1 ostalih izvjestaja i analiza.

Prati propise na podruc¢ju sustava javne nabave.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; vazeci certifikat u podrucju javne nabave, polozen drzavni ispit, po-
znavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utvrdenih postupaka i metoda rada;

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

radi, te pravilnu primjenu

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

1.2.4. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Priprema dokumentaciju za postupke jednostavne i javne nabave i obavlja stru¢ne poslove za
povjerenstva za provodenje postupaka jednostavne i javne nabave u gradskoj upravi.
Sudjeluje u izradi plana nabave, prati njegovu realizaciju te pripadajuce izmjene i dopune.
Sudjeluje u izradi planova nabave proracunskih korisnika.

Pruza stru¢nu pomo¢ u vezi s provedbom postupaka jednostavne i javne nabave te provodi i
nadzire primjenu zakona i podzakonskih akata u podru¢ju javne nabave unutar upravnih tijela
Grada i prorac¢unskih korisnika.

Sudjeluje u provedbi manje slozenih postupaka javne nabave.

Objavljuje objave u Elektronickom oglasniku javne nabave.

70%

Vodi evidenciju provedenih postupaka jednostavne i javne nabave i sklopljenih ugovora i okvir-

nih sporazuma o javnoj nabavi.

Vodi registar ugovora svih upravnih tijela Grada.

Sudjeluje u sastavljanju godisnjih izvjesc¢a o provedenim postupcima jednostavne i javne naba-
ve, kao i ostalih izvjestaja i analiza.

Prati propise na podrucju sustava javne nabave.

Prati izvrSenje proracuna za upravni odjel.

25%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima; vazeci certifikat u podrucju javne nabave, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na

racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zada-

¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

u prikupljanju ili razmjeni informacija.

stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

radi, te ispravnu primjenu

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,

Priblizan postotak
1.2.5. VISI REFERENT ZA POSLOVE JAVNE NABAVE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Sudjeluje u izradi plana nabave, prati njegovu realizaciju te pripadajuée izmjene i dopune.
Priprema dokumentaciju za postupke jednostavne i javne nabave i obavlja stru¢ne poslove za 70%
povjerenstva za provodenje postupaka jednostavne i javne nabave u gradskoj upravi.
Objavljuje objave u Elektronickom oglasniku javne nabave.
Vodi evidenciju provedenih postupaka jednostavne i javne nabave i sklopljenih ugovora o
jednostavnoj i javnoj nabavi, te okvirnih sporazuma.
S o e e, . L . 25%
Sudjeluje u sastavljanju godisnjih izvjes¢a o provedenim postupcima jednostavne i javne na-
bave, kao i ostalih izvjeStaja i analiza.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog isku-

stva na odgovarajuc¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

1.2.6. STRUCNI REFERENT PribliZan postotak vre-
. . mena potrebnog za obav-
Opis poslova i zadataka . .
ljanje pojedinog posla
Nabavlja uredski materijal za upravna tijela Grada te prati i kontrolira potrebnu dokumentaci- 0%
. 0
ju.
Vodi potrebne evidencije za Ured. 15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struc¢no znanje: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izriCito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

1.3. URED PRAVNIH, KADROVSKIH I OPCIH POSLOVA
1.3.1. VODITELJ UREDA PribliZan postotak vre-
. . mena potrebnog za obav-
Opis poslova i zadataka . .
ljanje pojedinog posla
Rukovodi, uskladuje rad Ureda kao i suradnju s drugom upravnim tijelima. 50%
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Ureda. Koordinira izradu, provodi postupke i izra-
duje prijedloge akata te priprema stru¢ne materijale za tijela Grada. 25%
Pomaze sluzbenicima Ureda u radu na sloZzenim predmetima.
Sudjeluje u planiranju Proracuna te prati realizaciju proracunom planiranih prihoda i rashoda 10%
iz djelokruga Ureda.
Prati propise u podrucju djelovanja Ureda i s tim u vezu daje potrebne upute. 5%
Zamjenjuje odsutnog procelnika sluzbe. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovara-

ju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

rjesavanju strucnih problema;

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

- Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

1.3.2. SAVIJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vre-
mena potrebnog za obav-

09. ozujka 2023.

ljanje pojedinog posla
Zastupa Grad u sudskim parnicama i pred drugim tijelima.
Obavlja slozene imovinsko pravne poslove u vezi s imovinom Grada te skrbi o imovini Grada. 80%
Izraduje prijedloge akata te priprema stru¢ne materijale za tijela Grada.
19



Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

Sastavlja godisSnja izvjesca te radi statisti¢ka 1 druga izvjeSc¢a i analize te predlaze mjere. 10%
Prati propise u podru¢jima iz nadleznosti Ureda.

Zamjenjuje odsutnog voditelja ureda. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-
juc¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.

Priblizan postotak

1.3.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Obavlja imovinsko pravne poslove u vezi s imovinom Grada te skrbi o imovini Grada.

0,
Izraduje prijedloge akata te priprema stru¢ne materijale za tijela Grada. 80%
Sastavlja godisnja izvjesc¢a te radi statisticka i druga izvjesca i analize te predlaze mjere. 15%
Prati propise u podrucjima iz nadleznosti Ureda.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

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

Priblizan postotak
1.3.4. STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Vodi upravne postupke iz podrucja radnog i sluzbenickog prava do donosenja rjesenja i izraduje
nacrte pojedinacnih i op¢ih akata s tim u vezi.

Provodi postupke iz podrucja radnog prava, prava iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja za
sve zaposlenike. 70%
Obavlja poslove u vezi jedinstvenih klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i pri-
malaca akata.

Obavlja poslove ispitnog koordinatora vezano uz polaganje drzavnog ispita.

Vodi e-ocevidnike i druge kadrovske evidencije. 10%
Prati propise iz podrucja radnog i sluzbeni¢kog prava. 5%
Radi statisti¢ka i druga izvje$ca i analize. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

struc¢no znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-
juc¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zada-
¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

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

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Priblizan postotak
1.3.5. STRUCNI REFERENT vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-

nog posla

Obavlja administrativne poslove i vodi evidencije za Ured.

Organizira sastanke, ureduje prijam stranaka i obavlja tajnicke poslove za voditelja Ureda.
Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za potrebe procjeniteljskog povjerenstva i 90%
vodi evidencije s tim u vezi.

Brine o urednoj dostavi pismena i drugih materijala iz domene rada Ureda.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: srednja struna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Priblizan postotak
1.3.6. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANIJE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove zaprimanja pismena i drugih posiljki neposredno od stranaka ili postanske sluz-
be.
Pregledava, razvrstava i rasporeduje pismena.
Upisuje pismena u prijamne knjige poste za upravne odjele. 90%
Vodi upisnik prvostupanjskog upravnog postupka i urudzbenog zapisnika automatskom obradom
podataka u elektronskom obliku.
Preuzima predmete za pismohranu, upisuje ih prije razvodenja i razvodi prema uputama sluzbe-
nika.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

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

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

- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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Priblizan postotak
1.3.7. REFERENT ARHIVAR vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Prima rijeSene predmete iz unutarnjih ustrojstvenih jedinica i arhivira ih prema uputama sluzbe-
nika.
Obavlja poslove ulaganja predmeta u registratore i arhivske mape prema godinama i klasi pred-
meta.
Vodi arhivsku knjigu, popisuje arhivsku gradu za izlucivanje, te postupak unistavanja predmeta
N . . . . . . ) . . 80%
kojima je istekao rok ¢uvanja te obavlja predaju trajnog arhivskog gradiva nadleznom arhivu.
Uz prethodno odobrenje odgovorne osobe, daje predmete iz arhive sluzbenicima i strankama na
uvid, a na zahtjev izdaje originale ili preslike.
U manjem obimu posla, po potrebi obavlja poslove zaprimanja pismena i drugih posiljki nepo-
sredno od stranaka.
Obavlja sve poslove i vodi potrebne evidencije vezano za peCate, zigove i Stambilje. 15%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima; poloZen strucni ispit za rad na arhivi, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;

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

Priblizan postotak
1.3.8 NAMJESTENIK U PISARNICI vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove interne dostave u gradska upravna tijela i druge institucije na podrucju Grada
Velike Gorice.
Otprema pismena, vodi potrebne evidencije, te obavlja ostale pomo¢ne poslove u pisarnici i pi- 90%
smohrani.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje srednja strucna sprema drustvene, tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina

tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

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

1.4. URED TEHNICKIH POSLOVA

Priblizan postotak
1.4.1 VODITELJ UREDA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Ureda. 50%
Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Ureda.
Neposredno rukovodi namjestenicima; pomaze namjestenicima Ureda u radu. 20%
Prati stanje iz djelokruga Ureda, radi statisti¢ka i druga izvjeSc¢a i analize te predlaze mjere.
. . N . S S 20%
Prati propise u podrucju djelovanja Ureda i s tim u svezi daje potrebne upute.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: srednja strucna sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog isku-

stva na odgovarajuc¢im poslovima;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje organizaciju pomo¢no-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruza-
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nje potpore namjestenicima u obavljanju poslova, te obavljanje najslozenijih poslova;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te pravilnu pri-
mjenu tehnickih pravila i metoda rada.

Priblizan postotak
1.4.2. TELEFONISTA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove telefoniste. 95%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog namjestenika. 5%

- strucno znanje: srednja strucna sprema, smjer telefonski operater;
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

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

Priblizan postotak
1.4.3 TEHNICAR ZA ODRZAVANJE vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Brine o odrzavanju, o ispravnosti i funkcioniranju instalacija i uredaja u zgradama Gradske upra-
ve 1 druge gradske imovine te odrzava i popravlja kuéne instalacije, opremu i inventar. 90%
Obavlja neposrednu dostavu, te poslove vozaca po potrebi.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog namjestenika. 10%

- strucno znanje: srednja strucna sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke, polozen vozacki ispit B kategorije;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

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

Priblizan postotak
1.4.4. PORTIR vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove vratara i Cuvara i vodi potrebne evidencije. 95%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog namjestenika. 5%

- strucno znanje: srednja strucna sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnic¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

Priblizan postotak
1.4.5. DOMACICA-SPREMACICA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove domacice. 90%
Vodi brigu o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog namjestenika. 5%

- struéno znanje: niza struc¢na sprema ili osnovna $kola;
- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
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1.4.6. SPREMACICA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla

Odrzava Cistocu u prostorijama Grada. 90%
Vodi brigu o opskrbljenosti, Cuvanju i savjesnom troSenju materijala i pribora. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog namjestenika. 5%

- struéno znanje: niza struc¢na sprema ili osnovna $kola;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Priblizan postotak

1.4.7. DOSTAVLIAC
Opis poslova i zadataka

vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla

Obavlja poslove dostave. 90%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog namjestenika. 10%

- strulno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola; polozen vozacki ispit B kategorije.

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
1.5. URED ZA E-UPRAVU I INFORMATIKU

Priblizan postotak

1.5.1. VODITELJ UREDA
Opis poslova i zadataka

vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi, uskladuje rad Ureda kao i suradnju s drugom upravnim tijelima.

55%

Planiranje, koordinacija razvoja i implementacije informacijskih sustava, servisa e-uprave i
aplikativnih rjeSenja u Gradskoj upravi.

Suradnja sa drzavnim i europskim tijelima nadleznima za digitalizaciju i informaticki razvoj;
planiranje i vodenje javnih projekata informatizacije na podrucju Grada Velike Gorice.
Koordinacija izmedu Gradske uprave, gradskih trgovackih drustava i gradskih ustanova i njiho-
va informaticka integracije.

Administracija informacijskih sustava Gradske uprave, servisa e-uprave, mrezne infrastrukture,
internet stranica, intraneta, e-mail posluzitelja, drustvenih mreza i srodnih servisa.

Pracenje koriStenja informaticke i telekomunikacijske infrastrukture Gradske uprave, te njiho-
va sigurnost.

20%

Planiranje i pracenje realizacije Proracunom planiranih rashoda za podrucje nabave informacij-
skih sustava, racunala i racunalne opreme, mrezne opreme, telekomunikacijskih usluga i mo-
bilnih uredaja, te ostalih informatic¢kih usluga.

Prati propise u podrucju djelovanja Ureda i s tim u svezi daje potrebne upute.

15%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehnicke ili drustvene struke, najmanje Cetiri godine radnog isku-

stva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu;
stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
zadaca i1 obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
rjeSavanju struc¢nih problema;

rjeSavanju slozenih

pomo¢i nadredenog pri

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visSu odgovornost za zakonitost

rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
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1.5.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA E-UPRAVU I INFORMATIKU
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Planiranje, koordinacija razvoja i implementacije informacijskih sustava, servisa e-uprave i
aplikativnih rjesenja u Gradskoj upravi.

Suradnja sa drzavnim i europskim tijelima nadleznima za digitalizaciju i informaticki razvoj;
planiranje i vodenje javnih projekata informatizacije na podruc¢ju Grada Velike Gorice.
Koordinacija izmedu Gradske uprave, gradskih trgovackih drustava i gradskih ustanova i njiho-
va informati¢ka integracije

Administracija informacijskih sustava Gradske uprave, servisa e-uprave, mrezne infrastrukture,
internet stranica, intraneta, e-mail posluzitelja, drustvenih mreza i srodnih servisa.
Informaticka podrska djelatnicima Gradske uprave, pracenje ispravnosti rada racunalne i mrez-
ne opreme, te koordinacija sa informatickim tvrtkama i ovlastenim serviserima.

Pracenje koristenja informaticke i telekomunikacijske infrastrukture Gradske uprave, te njiho-
va sigurnost.

80%

Skrbi o pretplatama, licencama i vodi potrebne evidencije.

15%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- Sstupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Priblizan postotak
1.5.3. VISI REFERENT ZA E-UPRAVU I INFORMATIKU vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Planiranje, koordinacija razvoja i implementacije informacijskih sustava, servisa e-uprave i
aplikativnih rjesenja u Gradskoj upravi.
Administracija informacijskih sustava Gradske uprave, servisa e-uprave, mrezne infrastruktu-
re, internet stranica, intraneta, e-mail posluzitelja, drustvenih mreza i srodnih servisa. 0%
Informatic¢ka podrska djelatnicima Gradske uprave, pracenje ispravnosti rada racunalne i
mrezne opreme, te koordinacija sa informatickim tvrtkama i ovlastenim serviserima.
Pracenje koristenja informaticke i telekomunikacijske infrastrukture Gradske uprave, te nji-
hova sigurnost.
Skrbi o pretplatama, licencama i vodi potrebne evidencije. 15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik tehnicke ili druStvene struke, najmanje jedna godina radnog isku-

stva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Priblizan postotak
1.5.4. REFERENT ZA E-UPRAVU I IT vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Administracija informacijskih sustava Gradske uprave, servisa e-uprave, mrezne infrastrukture,
internet stranica, intraneta, e-mail posluzitelja, druStvenih mreza i srodnih servisa.
Informatic¢ka podrska djelatnicima Gradske uprave, prac¢enje ispravnosti rada racunalne i mrez- 0%
ne opreme, te koordinacija sa informatickim tvrtkama i ovlastenim serviserima.
Pracenje koristenja informaticke i telekomunikacijske infrastrukture Gradske uprave, te njiho-
va sigurnost.
Skrbi o pretplatama, licencama i vodi potrebne evidencije. 15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Priblizan postotak
1.5.5. ADMINISTRATIVNI REFERENT vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Obavlja administrativne poslove za potrebe ureda. 70%
Skrbi o pretplatama, licencama i vodi potrebne evidencije. 25%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

1.6. URED ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU

Priblizan postotak
1.6.1. VODITELJ UREDA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi, uskladuje rad Ureda kao i suradnju s drugom upravnim tijelima 50%
Ureduje i planira organizaciju, financiranje i provedbu sustava civilne zastite, zastite na radu i
dr.
Osigurava suradnju od zajednickih interesa s Gradonacelnikom te drugim gradskim tijelima, 30%
tijelima drzavne uprave i drugim subjektima.
Organizira osposobljavanje i vjezbe operativnih snaga civilne zastite Grada Velike Gorice.
Koo.rdinirg izradu plar%ske.dokum.entacij e. o 10%
Prati propise u podrucju djelovanja Ureda i s tim u svezi daje potrebne upute.
Sudjeluje u radu Stozera civilne zaStite Grada Velike Gorice. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist prirodne, drustvene ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;
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- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog

pri rjesavanju stru¢nih problema;

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

jedinicama;

- stupanj ucestalosti struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

1.6.2. SAVIETNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

Ureduje 1 planira organizaciju, financiranje i provedbu zastite i spasavanja, obrane, civilne
zastite, zastite od pozara, elementarnih nepogoda i vatrogastva u izvrSavanju prava, obveza i
odgovornosti Gradskog vijec¢a i Gradonacelnika.

Koordinira izradu procjena, planova i drugih planskih akata. Izraduje prijedloge op¢ih akata
kojima se propisuju mjere, aktivnosti i nacin njihove provedbe, te izradu pojedinacnih akata u
naprijed navedenim podruc¢jima.

Izraduje analize, stru¢ne materijale, izvjeS¢a i smjernice za organizaciju i razvoj sustava za-
Stite 1 spasavanja na podrucju Grada, te prikuplja podatke i vodi potrebne evidencije. Obavlja
poslove u vezi s prac¢enjem rada operativnih snaga i sudionika zastite i spaSavanja na podrucju
Grada te koordinira sudjelovanje svih sudionika zastite i spasavanja i drugih sudionika, preu-
zimanjem i provedbom mjera i aktivnosti u situacijama zastite i spasavanja, omogucavanjem
izravnog zapovijedanja Gradonacelnika operativnim snagama u slucajevima katastrofa i veli-
kih nesreca.

Skrbi o opremanju i odrzavanju sredstava namijenjenih zastiti i spasavanju.

80%

Prati stanje iz djelokruga Ureda, radi statisti¢ka i druga izvjeSc¢a i analize te predlaze mjere.
Prati propise u podrucju djelokruga.

10%

Zamjenjuje odsutnog voditelja Ureda.

5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog isku-

stva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih

i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

- Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.

1.6.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vreme-
na potrebnog za obavlja-
nje pojedinog posla

Izraduje nacrte akata iz podrucja zastite na radu i protupozarne zastite.
Izraduje plan evakuacije i spaSavanja i vrsi edukaciju djelatnika u vezi s istim, ispitivanje rad-
nog okolisa.

Obavlja sve poslove u vezi osposobljavanja sluzbenika i namjestenika za rad na siguran nacin, 70%
¢uva i vodi isprave i evidencije i knjigu nadzora.

Vrsi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i protupoZarne zastite.

Sudjeluje u planiranju potrebnih sredstava te prati realizaciju Prora¢unom planiranih prihoda i 15%
rashoda iz djelokruga Ureda. ’
Prati propise iz podrucja zastite na radu. 5%
Radi statisticka i druga izvjesca i analize. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

- struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist prirodne, drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, polozen stru¢ni ispit za stru¢njaka zastite na

radu, poznavanje rada na racunalu;
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- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

- Sstupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-
menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Priblizan postotak
1.6.4. STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz podrucja zastite na radu i protupoZzarne zastite, plana evakua-
cije i spasavanja i vr$i edukaciju djelatnika u vezi s istim.

Sudjeluje u obavljanju poslova u vezi osposobljavanja sluzbenika i namjesStenika za rad na si- 70%
guran nacin.

Vodi potrebne evidencije.

Sudjeluje u unutarnjem nadzoru nad primjenom pravila zastite na radu i protupozarne zastite.

Sudjeluje u planiranju potrebnih sredstva te prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i o
Dok 15%

rashoda iz djelokruga Ureda.

Prati propise iz podrucja zastite na radu. 5%

Radi statisti¢ka i druga izvje$ca i analize. 5%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

- struéno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik prirodne, drustvene ili tehnicke struke, najmanje tri godine rad-
nog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, polozen stru¢ni ispit za stru¢njaka zastite na radu,
poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti koji ukljuCuje manje sloZzene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada-
¢a u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

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

- Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Priblizan postotak
1.6.5. VISI REFERENT ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Sudjeluje u izradi operativnih planova koji se odnose na: sklanjanje, evakuaciju, zbrinjavanje,
sanaciju terena i drugih mjera Civilne zastite.

Suraduje s pravnim osobama koje posjeduju usluzne i smjestajne kapacitete.

Prati i proucava propise vezane za provodenje mjera civilne zastite i sigurnosti te predlaze po- 70%
duzimanje odgovaraju¢ih mjera.

Ostvaruje suradnju s gradskim upravnim tijelima iz podrucja Skolstva, zdravstva, socijalne skr-
bi i druge poslove tehnic¢ke naravi koja mu se povjere.

Prati, organizira skup radnji kojima se neposredno ili posredno zasti¢uju ljudi i imovina Grada,

provodi se tehnickim sredstvima i napravama te sustavima tehnicke zastite. 25%
Organizira odrzavanje i servisiranje sustava tehnicke zastite.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik prirodne, drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Opis poslova i zadataka

1.6.6. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Priblizan postotak
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja administrativne poslove i vodi evidencije za Ured.
Organizira sastanke, ureduje prijam stranaka i obavlja tajnicke poslove za voditelja Ureda. 90%
Brine o urednoj dostavi pismena i drugih materijala iz domene rada Ureda.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 10%

- strucno znanje: srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Preuzeti sluzbenici u Sluzbu Gradske uprave na dan stupanja na snagu Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s ovim
Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika, vodec¢i raCuna o poslovima koje su do tada obav-

ljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objavljen u
Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13., 9/13., 2/14., 3/14., 7/14., 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18., 5/19., 7/20.,

2/22.15/22..

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/67
URBROJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
Kresimir Ackar, v.r.

79.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. 1 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka
3. stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika
Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Go-
rice” broj 1/15. 1 6/15.), na prijedlog sluzbenice ovlastene
za privremeno obavljanje poslova procelnika Sluzbe Grad-
skog vijeca te nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih
i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske,

Sindikalnom podruznicom sluzbenika i namjestenika Grada
Velike Gorice, Gradonacelnik Grada Velike Gorice dana 03.
ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe Gradskog vijec¢a

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe Grad-
skog vije¢a (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutar-
nje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovla-
Stenja 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.
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Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili Zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odno-
se se na muske i zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odno-
sno radno mjesto.

Clanak 3.

Sluzba Gradskog vijeca (dalje u tekstu: Sluzba)
obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim pro-
pisima.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik sluzbe koji organizira i
uskladuje rad Sluzbe.

Za zakonitost i1 ucinkovitost rada Sluzbe, procelnik
sluzbe odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelni-
ka sluzbe do imenovanja procelnika sluzbe na nacin propi-
san Zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procel-
nika sluzbe, Gradonacelnik ¢e iz reda sluzbenika zaposlenih
u upravnim tijelima Grada Velike Gorice, ovlastiti sluzbeni-
ka koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika sluzbe,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnik sluzbe.

U razdoblju krac¢e odsutnosti procelnika sluzbe nje-
gove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano
ovlasti procelnik sluzbe, sukladno sluzbenikovim ovlaste-
njima iz opisa poslova radnog mjesta na koje je rasporeden,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika sluzbe, sluzbenik ostvaruje placu
koja je za njega povoljnija u slucaju kada privremeno ovla-
Stenje traje najmanje 5 radnih dana.

Clanak 6.

Poslove u Sluzbi obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa procel-
nika sluzbe, a procelnik sluzbe uputa Gradonacelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih
nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,
8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji moguénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
S propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoci
u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

II1. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Clanak 8.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici upravnog tijela, privremena
popuna moze se provesti izmedu sluzbenika drugih uprav-
nih tijela, u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 9.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.
Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
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deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.-

Stru¢ne i administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga Clanka, procelnik Sluzbe
je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjerenstva za
provedbu natjecaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testira-
nja 1 podrucje provjere kandidata, pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik sluzbe moze predloziti i provjeru praktic-
nog rada na odredenim poslovima.

Clanak 10.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti terete Proracun Grada Velike Gorice.

Clanak 11.

Testiranje kandidata sastoji se od opceg i posebnog
dijela.

Opéi dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug Sluzbe i
poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 12.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na ra¢unalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelnika
sluzbe, odnosno Gradonacelnika za procelnika sluzbe.

Clanak 13.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Sluzbi i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 14.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik sluzbe je du-
zan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s radnim odno-
sima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 15.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu
donosi strucni tim od tri ¢lana kojeg imenuje procelnik sluz-
be odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad pro-
celnika sluzbe.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te jedan sluzbenik
koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbe-
nik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 16.

Ako stru¢ni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne
ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove radne
i strune sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obav-
ljanje poslova i radnih zadaca dostavit ¢e izvjesée procelni-
ku sluzbe, a za procelnika sluzbe gradonacelniku najkasnije
do posljednjeg dana probnog rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 17.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 18.

Procelnik sluzbe duzan je voditi evidenciju radnog
vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisima i inter-
nim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
sluzbe duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 19.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isti¢u se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobno ime
sluzbenika te naziv radnog mjesta na koje je rasporeden.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 20.
Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjeSava
o upravnim stvarima sukladno ovlasStenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.
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Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik sluzbe.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
sluzbe.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 21.

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

- krSenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrSavanje naloga i
naputaka za rad koje daje gradonacelnik, proc¢elnik
sluzbe,

- neizvr$avanje naloga bez opravdanog razloga u
zadanom roku,

- nedolican i nekorektan odnos sluzbenika prema
strankama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje
povjerenih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne
odjece 1/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeéi i/
ili obudi,

- neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 22.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Sluzbi koja sadrzava popis radnih mjesta,
stru¢ne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno struc¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 23.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik Sluzbe
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluz-

benicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 24.
Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta odre-

duje se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta
kako slijedi:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
2. SLUZBA GRADSKOG VIJECA

OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

s g2 |5
Br. : . S 2 2/ 8o 82
RM Naziv radnog mjesta %D Potkategorija | = & % 8 E
M NS g
7 M m
01. |procelnik sluzbe —tajnik | 1. |glavni ruko- - L |1
Gradskog vijeca voditelj
02. | visi struéni suradnik za Visi strucni
pravne poslove II. |suradnik - 6.
03. | strucni suradnik Grad- III. | strucni surad- 8 |1
skog vijeca nik -
04. |strucni referent Gradskog | III. | referent - 1. | 2
vijeca
UKUPNO IZVRSITELJA 5
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA

0.1. PROCELNIK SLUZBE-TAJNIK GRADSKOG VIJECA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla
Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje rad Sluzbe, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Sluzbe i neposredno rukovodi sluzbenici- 50%
ma.
Prati stanje iz djelokruga Sluzbe, analizira i predlaze mjere. Kontinuirano suraduje s tijelima upra-
ve, jedinicama mjesne samouprave, vije¢nicima i gradanima na predlaganju, pripremi i provedbi 20%
prijedloga, inicijativa i drugog Gradskom vije¢u kao i mjera i zadataka iz djelokruga Sluzbe.
Glavni je urednik Sluzbenog glasnika Grada.
Pomaze sluzbenicima Sluzbe u radu na najslozenijim predmetima. 10%
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Sluzbe. 15%
Prati propise iz nadleznosti Sluzbe i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
Obavlja i druge poslove prema smjernicama predsjednika predstavnickog tijela i izvr§nog tijela. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju-
¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos

razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu

samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuéujuci siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

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

0.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla
Izraduje nacrte akata te priprema stru¢ne materijale za Gradsko vijece i njegova tijela.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, jedinicama mjesne samouprave, vije¢nicima i gradanima o
na predlaganju, pripremi i provedbi prijedloga, inicijativa i drugog Gradskom vije¢u kao i mjera i
zadataka iz djelokruga Sluzbe. Odgovoran je za azurnost i to¢nost podataka.
Zamjenjuje odsutnog procelnika sluzbe. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strulno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Priblizan postotak
0.3. STRUCNI SURADNIK GRADSKOG VIJECA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Sudjeluje u izradi nacrta akata te priprema stru¢ne materijale za Gradsko vijece i njegova tijela.
Obavlja pripremne poslove za redovno funkcioniranje Gradskog vijeca i njegovih tijela.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, jedinicama mjesne samouprave, vije¢nicima i gradanima
na predlaganju, pripremi i provedbi prijedloga, inicijativa i drugog Gradskom vije¢u kao i mjera i 90%
zadataka iz djelokruga Sluzbe.
Odgovoran je za azurnost i to¢nost podataka.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-

juc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

- stupanyj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada-
¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,

u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Priblizan postotak
0.4. STRUCNI REFERENT GRADSKOG VIJECA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Obavlja administrativne poslove za potrebe rada Sluzbe i vodi potrebne evidencije. Organizira sa-
stanke, ureduje prijam stranaka i obavlja tajnicke poslove za predsjednika i zamjenike predsjed-
nika Gradskog vijeca te procelnika sluzbe-tajnika Gradskog vijeca. Obavlja tehnicku pripremu i
otpremu materijala za Gradsko vijec¢e i radna tijela Gradskog vije¢a. Vodi zapisnike o sjednicama 90%
Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, obavlja poslove prijepisa i pise po diktatu. Brine o ured-
noj dostavi odluka, drugih pismena i drugih materijala iz svoje domene rada. Obavlja poslove
vezane za objavljivanje akata u Sluzbenom glasniku Grada.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- Sstrucno zZnanje: srednja struna sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im po-

slovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Preuzeti sluzbenici u Sluzbu Gradskog vije¢a na dan stupanja na snagu Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s ovim
Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika, vode¢i racuna o poslovima koje su do tada obav-

ljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objavljen u Sluzbe-
nom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13.,9/13.,2/14., 3/14.,7/14., 1/15., 1/16., 1/17.,5/17., 2/18., 5/19., 7/20.,2/22. 1 5/22..
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Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po obja-
vi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/68
URBROIJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.
GRADONACELNIK
Kresimir Ackar, v.r.

80.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. 1 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3.
stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Gra-
da Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice*
broj 1/15.16/15.), na prijedlog procelnika Sluzbe za mjesnu
samoupravu te nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih
i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske,
Sindikalnom podruznicom sluzbenika i namjestenika Grada
Velike Gorice, Gradonacelnik Grada Velike Gorice dana 03.
ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe mjesne samouprave
L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe mjesne
samouprave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutar-
nje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovla-
Stenja 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.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odno-
se se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odno-
sno radno mjesto.

Clanak 3.

Sluzba mjesne samouprave (dalje u tekstu: Sluzba)
obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim pro-
pisima.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Sluzbom upravlja proc¢elnik sluzbe koji organizira i
uskladuje rad Sluzbe.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe procelnik
sluzbe odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelni-
ka sluzbe do imenovanja procelnika sluzbe na nacin propi-
san Zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procel-
nika sluzbe, Gradonacelnik ¢e iz reda sluzbenika zaposlenih
u upravnim tijelima Grada Velike Gorice, ovlastiti sluzbeni-
ka koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika sluzbe,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

U razdoblju krac¢e odsutnosti pro¢elnika sluzbe nje-
gove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano
ovlasti procelnik sluzbe, sukladno sluzbenikovim ovlaste-
njima iz opisa poslova radnog mjesta na koje je rasporeden,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika sluzbe, sluzbenik ostvaruje placu
koja je za njega povoljnija u slucaju kada privremeno ovla-
Stenje traje najmanje 5 radnih dana.

Clanak 6.

Poslove u Sluzbi obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa procel-
nika SluZbe, a procelnik Sluzbe uputa Gradonacelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih
nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,

8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,
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9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji mogucénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
S propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoci
u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

I11. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je poloZzen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Clanak 8.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici upravnog tijela, privremena
popuna moze se provesti izmedu sluzbenika drugih uprav-
nih tijela, u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 9.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.

Kod svih radnih mjesta kod kojih je sistematizaci-
jom radnih mjesta smjer strucne spreme odrediv, ovlas¢uje
se ovlastenik provodenja javnog natjecaja odrediti potrebni
smjer.

Struéne i administrativne poslove pri provedbi na-
tje¢aja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga ¢lanka, procelnik Sluzbe
je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjerenstva za
provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testira-

nja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik sluzbe moze predloziti i
prakticnog rada na odredenim poslovima.

provjeru

Clanak 10.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti prilozene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natjecajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti terete Proracun Grada Velike Gorice.

Clanak 11.

Testiranje kandidata sastoji se od opceg i posebnog
dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug Sluzbe i
poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 12.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na racunalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelnika
sluzbe, odnosno Gradonacelnika za procelnika sluzbe.

Clanak 13.

Povjerenstvo za provedbu natje¢aja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Sluzbi i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 14.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik sluzbe je du-
zan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s radnim odno-
sima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 15.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika, ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

36

09. ozujka 2023.



Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu
donosi struéni tim od tri ¢lana kojeg imenuje procelnik sluz-
be, odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad pro-
celnika sluzbe.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik, te jedan sluzbe-
nik koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluz-
benik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 16.

Ako struéni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne
ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove radne
1 stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obav-
ljanje poslova i radnih zadaca dostavit ¢e izvjes¢e procelni-
ku sluzbe, a za procelnika sluzbe gradonacelniku, najkasnije
do posljednjeg dana probnog rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

Iv. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 17.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 18.

Procelnik sluzbe duzan je voditi evidenciju radnog
vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisima i inter-
nim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
sluzbe duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 19.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobno ime
sluzbenika te naziv radnog mjesta na koje je rasporeden.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 20.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjesava
o upravnim stvarima sukladno ovlastenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-

denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik sluzbe.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
sluzbe.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 21.

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

- krSenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrSavanje naloga i napu-
taka za rad koje daje gradonacelnik, odnosno procelnik
upravnog tijela,

- neizvrSavanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- nedolican i nekorektan odnos sluzbenika prema stran-
kama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e 1/1li obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci i/
ili obudi,

- mneracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 22.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Sluzbi koja sadrzava popis radnih mjesta,
strucne uvjete, potrebno strucno znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 23.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik sluzbe
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluz-
benicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 24.

Unutarnji ustroj 1 sistematizacija radnih mjesta odre-
duje se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta
kako slijedi:
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
3. SLUZBA MJESNE SAMOUPRAVE

OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

= = :% :é 50 =
Br. . . S .. E2| S5l z8
Naziv radnog mjesta o Potkategorija N & &g =| =53
RM = S o e m o
s Mt |8 &
N Q? M -
01. |procelnik sluzbe I. |glavni rukovoditelj - 1 1
" . . . visi strucni suradnik
visi strucni suradnik za mjesnu samoupravu
02. 11. - 6. 1
03. |stru¢ni suradnik za mjesnu samoupravu I11. |struéni suradnik - 8. 1
04. |visi referent za mjesnu samoupravu I. I11. | visi referent - 9. 1
05. |visi referent za mjesnu samoupravu I1. III. |visi referent - 9. 1
06. |referent za mjesnu samoupravu 1. |referent - 11. 2
UKUPNO IZVRSITELJA 7

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU

RADNIH MJESTA
Priblizan postotak
01. PROCELNIK SLUZBE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje rad Sluzbe, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Sluzbe i neposredno rukovodi sluzbenici- 55%
ma.
Planira i prati realizaciju Prora¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Sluzbe. 25%
Prati propise iz podrucja nadleznosti Sluzbe i s tim u vezi daje potrebne upute.
Prati stanje iz djelokruga Sluzbe, analizira i predlaze mjere. 10%
Pomaze sluzbenicima Sluzbe u radu na najslozenijim predmetima. 5%
Obavlja i druge poslove po smjernicama izvrsnog tijela 5%

- struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili tehnicke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-
nos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-
nu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uk-
ljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu primjenu.

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i program upravnih tijela.
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Priblizan postotak
02. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MJESNU SAMOUPRAVU vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Priprema nacrt op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Sluzbe. Izraduje nacrt ugovora o
troSenju sredstava za mjesnu samoupravu. Pruza pomo¢ jedinicama mjesne samouprave u izradi 0%
prijedloga op¢ih akata, planova i izvjes¢a, sukladno Statutu Grada.
Suraduje s tijelima uprave na provedbi programa jedinica mjesne samouprave.
Zamjenjuje odsutnog procelnika Sluzbe. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene, tehnicke, prirodne, humanisticke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravn
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
utvrdenih postupaka i metoda rada;

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

oga tijela;
sluzbenika;

, te pravilnu primjenu

ustrojstvenih jedinica

Priblizan postotak
03. STRUCNI SURADNIK ZA MJESNU SAMOUPRAVU vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Sudjeluje u pripremi i izradi slozenijih op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Sluzbe.
Sudjeluje u izradi sloZenijih planova nabave, prati njihovu realizaciju te pripadajuce izmjene i
dopune. Sudjeluje u pripremi slozenijih ugovora po odluci gradonacelnika o troSenju sredstava
za mjesnu samoupravu. Pruza pomo¢ jedinicama mjesne samouprave u izradi prijedloga jedno- 95%
stavnijih akata, planova i izvje$c¢a, sukladno Statutu Grada. Planira i prati realizaciju Prora¢unom
planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe. Suraduje s upravnim tijelima na provedbi pro-
grama jedinica mjesne samouprave.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-
juc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zada-
¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,

u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Priblizan postotak
04. VISI REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU L. vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Sluzbe. Sudjeluje
u izradi plana nabave, prati njegovu realizaciju te pripadajuée izmjene i dopune. Sudjeluje u pri-
premi ugovora po odluci gradonacelnika o troSenju sredstava za mjesnu samoupravu. Planira i 95%
prati realizaciju Prora¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe. Suraduje s uprav-
nim tijelima na provedbi programa jedinica mjesne samouprave.
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik upravne ili ekonomske struke, najmanje jedn
stva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

a godina radnog isku-
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- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Priblizan postotak
05. VISI REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU I vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Zaprima elektroni¢nim putem ulazne ra¢une vezana za djelovanje mjesne samouprave, vodi evi-
denciju o njima. Kompletira dokumentaciju vezanu za njih, obavljam sustinsku kontrolu racuna.
Odreduje pozicije, kontira promjene nastale na obvezama i evidentira ih po mjestu nastanka
trosak. Vodi analiticke knjigovodstven evidencije poslovnih promjena. Planira i prati realizaci-
ju Prora¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe. Sudjeluje u izradi prijedloga 95%
financijskih i drugih planova za jedinice mjesne samouprave. Izraduje izvjeséa po jedinicama
mjesne samouprave. Sastavlja potrebne izvjestaje na temelju evidencija koje vodi. Suraduje sa
jedinicama mjesne samouprave po pitanju ulaznih racuna, kontaktira sa dobavljacima.

Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Priblizan postotak
06. REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU vremena potrebnog za

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla

Obavlja administrativne i opce poslove za potrebe Sluzbe povezane s uredskim poslovanjem,
vodi zapisnike, organizira sastanke, ureduje prijam stranaka i vodi potrebne evidencije za Sluz-
bu.

Suraduje s predsjednicima jedinica mjesne samouprave, obavlja koordinaciju sa dobavlja¢ima za
potrebe GC i MO.

Vodi evidenciju o utroska sredstava te objedinjuje s racunom dokumentaciju vezanu za taj postu-
pak (zahtjevnica, narudzbenica, odluka).

Organizira konstituiranje jedinica mjesne samouprave, te vodi evidencije o jedinicama mjesne
samouprave.

Sudjeluje u izradi izvjesca po jedinicama mjesne samouprave na temelju evidencija koje vodi.
Sudjeluje u izradi plana nabave, prati njegovu realizaciju te pripadaju¢e izmjene i dopune.
Obavlja poslove vezane za provodenje postupaka jednostavne nabave za podrucje djelokruga
Sluzbe.

90%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika 10%

- struéno znanje: srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kon-
takte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Preuzeti sluzbenici u Sluzbu mjesne samouprave na
dan stupanja na snagu Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s
ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja
na snagu Pravilnika, vode¢i racuna o poslovima koje su do
tada obavljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vazi-
ti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objav-
ljen u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13.,
9/13., 2/14., 3/14., 7114, 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18.,
519.,7/20.,2/22.15/22.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po obja-
vi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/69

URBROJ: 238-31-10-2023-1

Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

81.

Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. 1 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3.
stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada
Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice* broj
1/15.1 6/15.), na prijedlog proc€elnice Sluzbe za financije te
nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluz-
benika i namjestenika Republike Hrvatske, Sindikalnom po-
druznicom sluzbenika i namjestenika Grada Velike Gorice,
Gradonacelnik Grada Velike Gorice dana 03. ozujka 2023.
godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluzZbe za financije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe za fi-
nancije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutarnje
ustrojstvo, nacin upravljanja unutarnjim ustrojstvenim jedi-
nicama, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, prijam u
sluzbu, raspored, premjestaj, ovlastenja za vodenje uprav-
nog postupka i rjesavanje o upravnim stvarima, lake povre-
de sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja za rad.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odno-
se se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odno-
sno radno mjesto.

Clanak 3.

Sluzba za financije (dalje u tekstu: Sluzba) obavlja
poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom i opse-
gom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezano-
sti 1 potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga
Grada Velike Gorice, uc¢inkovitog rukovodenja radom Sluz-
be i odgovornosti u radu.

Unutarnja ustrojstvena jedinica u Sluzbi je ured.

Ured se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstve-
na jedinica, u pravilu za odredeno upravno podrucje ili za
odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i/ili stru¢nih
poslova, obavljanje kojih zahtijeva odredeni stupanj samo-
stalnosti 1 povezanosti u radu.

Clanak 5.

Zbog specifi¢nosti, povezanosti i obima poslova
pripreme i izvrSavanja proracuna, financijskog poslovanja,
racunovodstveno knjigovodstvenih poslova, poslova napla-
te gradskih potrazivanja, upravnih, stru¢nih i drugih poslo-
va svrhovito je obavljanje poslova razdijeliti u unutarnje
ustrojstvene jedinice — urede.

U Sluzbi za financije ustrojavaju se:

1. Ured za racunovodstvo u kojem se obavljaju racu-
novodstveno knjigovodstveni poslovi, poslovi pod-
nosenja propisanih izvjesca te drugi srodni poslovi.

2. Ured za financije i proracun u kojem se obavljaju
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poslovi pripreme i izvrSavanja proracuna za Grad i
proracunske korisnike, izvjes¢ivanja, poslovi plani-
ranja i pracenja likvidnosti te zaduzivanje Grada i
davanje jamstava te drugi srodni poslovi.

3. Ured za naplatu potraZivanja koji obavlja poslove
naplate gradskih prihoda.
U Sluzbi, izvan ureda obavljaju se pravni poslovi.

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.

Sluzbom upravlja procelnik sluzbe koji organizira i
uskladuje rad Sluzbe.

Uredom upravlja voditelj ureda.

Procelnik sluzbe, odnosno voditelj ureda, organizira
i uskladuje rad Sluzbe, odnosno ureda.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe, procelnik
sluzbe odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Ureda, voditelj
ureda odgovara procelniku sluzbe.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelni-
ka sluzbe do imenovanja procelnika sluzbe na nacin propisan
Zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika
sluzbe, Gradonacelnik ¢e iz reda sluzbenika zaposlenih u
upravnim tijelima Grada Velike Gorice, ovlastiti sluzbenika
koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika sluzbe, a koji
sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika sluzbe.

U razdoblju krac¢e odsutnosti procelnika sluzbe nje-
gove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano
ovlasti procelnik sluzbe, sukladno sluzbenikovim ovlastenji-
ma iz opisa poslova radnog mjesta na koje je rasporeden, a
koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na rad-
no mjesto procelnika sluzbe.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja ureda
ili odsutnosti voditelja ureda, unutarnjom ustrojstvenom jedi-
nicom izravno upravlja procelnik sluzbe.

U slucaju duze upraznjenosti radnog mjesta vodite-
lja ureda odnosno duze odsutnosti voditelja ureda, sukladno
ovlastenjima iz opisa poslova i radnih zadataka sluzbenika
odnosne poslove do okoncanja natje¢ajnog postupka odno-
sno do povratka na rad odsutnog sluzbenika moze obavljati
sluzbenik Sluzbe kojeg za to pisano ovlasti procelnik sluzbe,
a koji ispunjava propisane uvjete za raspored.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika sluzbe odnosno voditelja ureda,
sluzbenik ostvaruje placu koja je za njega povoljnija u sluca-
ju kada privremeno ovlastenje traje najmanje 5 radnih dana.

Clanak 8.
Poslove u Sluzbi obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa procel-
nika sluzbe 1 voditelja ureda, a procelnik sluzbe uputa Gra-
donacelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih
nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,
8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji mogucénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
s propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoc¢i
u radu ukljucujuc¢i i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Clanak 10.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla

ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
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mogu obavljati ostali sluzbenici u Sluzbi, privremena popu-
na moze se provesti izmedu sluzbenika drugih upravnih tije-
la, u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije moguce,
putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 11.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjeCaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.—

Strucne i administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga Clanka, procelnik sluzbe
je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjerenstva za
provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testira-
nja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik sluzbe moze predloziti i provjeru praktic-
nog rada na odredenim poslovima.

Clanak 12.

Dokaz o strucnoj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natjecajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti terete Proracun Grada Velike Gorice.

Clanak 13.

Testiranje kandidata sastoji se od opéeg i posebnog dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenic¢kih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug Sluzbe i
poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 14.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na racunalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelnika
sluzbe, odnosno Gradonacelnika za procelnika sluzbe.

Clanak 15.
Povjerenstvo za provedbu natjeCaja odnosno oglasa

kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Sluzbi i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik sluzbe je du-
zan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s radnim odno-
sima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 17.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika, ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu
donosi struéni tim od tri ¢lana kojeg imenuje procelnik sluz-
be odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad pro-
celnika sluzbe.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te jedan sluzbenik
koji mora imati najmanje istu strué¢nu spremu kao i sluzbe-
nik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu
ne ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove
radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za
obavljanje poslova i radnih zadaca dostavit ¢e izvjesée pro-
¢elniku sluzbe, odnosno Gradonacelniku za procelnika sluz-
be, najkasnije do posljednjeg dana probnog rada, sukladno
Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 20.

Procelnik sluzbe duzan je voditi evidenciju radnog
vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisima i inter-
nim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
sluzbe duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 21.
Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isti¢u se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.
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Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobno ime
sluzbenika te naziv radnog mjesta na koje je rasporeden.

VI VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjesava
o upravnim stvarima sukladno ovlastenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik sluzbe.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilni-
kom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik sluzbe.

LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNO-
STI

VII.

Clanak 23.

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

- krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda Sluzbene duznosti
propisanih zakonom;

- bez opravdanog razloga, neizvrsavanje naloga i napu-
taka za rad koje daje gradonacelnik, procelnik sluzbe
odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice,

- neizvrSavanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- nedolican i nekorektan odnos sluzbenika i namjesteni-
ka prema strankama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e i/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci i/
ili obuéi,

- neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Sluzbi, koja sadrzava popis radnih mjesta,
stru¢ne uvjete, potrebno strucno znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 25.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik sluzbe od-
nosno voditelj ureda rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na to radno mje-
sto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete Sluzbe.

Clanak 26.
Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta odre-
duje se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta,
kao sastavnom dijelu Pravilnika, kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
4. SLUZBA ZA FINANCIJE

OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

0] 1
= TS e s
& S S5 58
Br. RM Naziv radnog mjesta on Potk .. S2| &= 57
= otkategorya S| 2% 3
M ) ‘g‘ —
[a W
4.0.1. |procelnik sluzbe L. glavni rukovoditelj - 1 1
4.0.2. |savjetnik za pravne poslove 11 savjetnik - 1
Ukupno izvan nizih ustrojstvenih jedinica 2
4.1. URED ZA RACUNOVODSTVO
4.1.1. |voditelj ureda L. rukovoditelj 1. 4. 1
4.1.2. |savjetnik za ratunovodstvo i financije 1I. savjetnik - 5. 1
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4.1.3. | visi strucni suradnik za raCunovodstvo II. visi strucni suradnik - 6. 1
4.1.4. |visi raCunovodstveni referent I. I1I. visi referent - 9. 1
4.1.5. |visi raCunovodstveni referent I1. 111. visi referent - 9 1
4.1.6. |stru¢ni referent za raCunovodstvo . I11. referent - 1
4.1.7. |strucni referent za raCunovodstvo II. 111. referent - 1
Ukupno Ured za racunovodstvo 7
4.2. URED ZA FINANCIJE I PRORACUN
4.2.1. |voditelj ureda L. rukovoditelj 1. 4. 1
4.2.2. |savjetnik za financije i proracun II. savjetnik - 5. 1
4.2.3. | vis$i strucni suradnik za financije i proracun I1. visi struéni suradnik - 6. 1
4.2.4. |visireferent za financije i proracun I. 111. visi referent - 9. 1
4.2.5. |visi referent za financije i proracun II. 111. visi referent - 9. 1
Ukupno Ured za financije i proracun 5
4.3. URED ZA NAPLATU POTRAZIVANJA
4.3.1. |voditelj ureda L. rukovoditelj 1 4. 1
4.3.2. |savjetnik za ratunovodstvo i financije II. savjetnik - 5. 1
4.3.3. |vi$i raCunovodstveni referent 1 visi referent - 9. 1
4.3.4. |ratunovodstveni referent 111. referent - 11. 1
Ukupno Ured za naplatu potraZivanja 4
SVEUKUPNO IZVRSITELJA U SLUZBI 18

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA
Priblizan postotak
4.0.1. PROCELNIK SLUZBE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi Sluzbom za financije, organizira i uskladuje rad Sluzbe, kao i suradnju s drugim uprav-
nim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika i neposredno rukovodi sluz- 60%
benicima.
Prati stanje iz djelokruga Sluzbe i predlaze mjere. 10%
Pomaze zaposlenicima Sluzbe u radu na najsloZenijim predmetima. 10%
Planira i prati realizaciju Prora¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Sluzbe.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Sluzbe. 15%
Prati propise iz nadleznosti Sluzbe i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
Obavlja i druge poslove i zadatke po smjernicama izvrSnog tijela. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na

raCunalu;

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-

nos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca;

- Sstupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-

nu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uk-
ljucujudi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i program upravnih tijela.
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Priblizan postotak
4.0.2. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Obavlja kontrolu zakonske ispravnosti akata danih na ovjeru Sluzbi za financije i daje upute za 60%
postupanje. Obavlja poslove provodenja savjetovanja s javnoséu pri donosenju akata iz nadlez-
nosti Sluzbe. Obavlja poslove iz nadleznosti Sluzbe vezano uz primjenu odredbi Zakona o pravu
na pristup informacijama. Vodi postupke uskladenja stanja imovine evidentiranih u poslovnim
knjigama Grada i Evidenciji imovine Grada. Prati oglasni dio o pokrenutim steajnim postupcima
i likvidacijama i izvjeStava nadleznu sluzbu. Koordinira sastavljanje prijave za pravna postupanja
vezano uz pokrenute ste¢ajne postupke i likvidacije trgovackih drustava. Prati promjene u Sud-
skom registru vezano uz udjele trgovackih drustava u vlasnistvu Grada i izvjeStava nadlezna tije-
la. Sudjeluje u postupcima nabave Sluzbe za financije.
Izraduje akte vezano uz postupanja iz nadleznosti Grada (naplata prihoda, interne procedure i sl).Pri- 20%
prema akte u predmetima ocjenjivanja sluzbenika, kao i odluke o uvodenju prekovremenog rada.
Prati propise iz nadleZnosti Sluzbe za financije. 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strulno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-

juéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

ne informacija.

4.1. URED ZA RACUNOVODSTVO

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

4.1.1. VODITELJ UREDA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Rukovodi Uredom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Ureda.
Neposredno rukovodi sluzbenicima.

50%

Izrada temeljnice pocetnog stanja i proces otvaranje nove poslovne godine.

Izraduje financijske izvjestaje razine 22.

Prati analitiCko izvrSenje stavki rashoda financijskog plana Grada i radi potrebna uskladenja i
preknjizenja po prirodnoj vrsti troska.

Uskladuje izvode dugovne i potrazne strane (prihod/priljev/obveza/odljev- NT obrazac). Izraduje
izvjestaje, analize i druge stru¢ne materijale te daje preporuke iz ovog podrucja rada.

Daje upute o postupanju vezano uz obradu e-racuna i s tim u vezi predlaze unapredenje poslovnih
procesa i programskih aplikacija.

Prati propise iz nadleznosti Ureda i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.

30%

Pomaze sluzbenicima Ureda u radu na najslozenijim poslovima.

10%

Zamjenjuje odsutnog procelnika Sluzbe.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog

pri rjeSavanju strucnih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;
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- Stupanj ucCestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutar-

njim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

4.1.2. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak

vremena potrebnog

za obavljanje poje-
dinog posla

cen

Obavlja knjizenje i prac¢enje naplate prihoda od DEC funkcija (knjizenje po izvodu, raspored po
specifikacijama, stanje na kraju godine - povrati).

Obavlja poslove uskladenja knjigovodstvenih podataka glavne knjige i pomo¢nih evidencija dugo-
trajne imovine (prijenos u GK, knjizenje, uskladenje).

Knjigovodstveno pracenje poreznih prihoda (po izvodu, raspored u GK, uskladenje s evidencijama
Porezne uprave, knjizenje pozajmica od drzave i pracenje otplate).

Knjigovodstveno vodi potrazivanja temeljem mjesecnih izvijes¢a Hrvatskih voda, Hrvatskih Suma,
ZUC-a, Gradske plinare, VG Cistoée, Grada Zagreba.

Obavlja kontrolu obrac¢una bolovanja, obracuna place i prijenos podataka u GK.

Obavlja poslove kontrole iz analiticke evidencije putnih naloga i prijenos podataka u GK.

Obavlja kontrolu blagajni¢kog poslovanja i provodi knjiZzenja blagajne u GK .

Obavlja poslove sustinske kontrole ulaznih ra¢una za Razdjel 004.

Izraduje izvjestaj vezan uz zaduzivanje, davanje suglasnosti i jamstava.

Sudjeluje u organizaciji popisa nefinancijske imovine (razred 0), priprema knjigovodstvenu do-
kumentaciju za uskladivanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja po obavljenom popisu, provodi
knjizenja po istom (knjizi promjene u vrijednosti i obujmu imovine).

Prati promjene udjela u trg. drustvima 1 vrsi knjizenja u GK koja utjecu na BIL Grada.

Prati propise iz svog djelokruga rada i sudjeluje u rjeSavanju slozenijih pitanja vezano uz isplatu
placa, naknada i drugog dohotka.

90%

Zamjenjuje odsutnog voditelja ureda.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

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

ne informacija.
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4.1.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Vodi i sastavlja racunski plan za razinu 22 (sreduje analitiku 1 povezuje je s javnom nabavom i
potrebama odjela).

Obavlja kontiranje u knjizi ulaznih racuna i prijenos u GK.

Obavlja uskladenja analitickih knjigovodstvenih evidencija (evidencija ulaznih racuna) s eviden-
cijama u GK .

Prati stanje dospjelih obveza, predlaze placanje dospjelih obveza i izraduje izvjeStaje za interne
potrebe.

Obavlja poslove likvidatora-provjera zbrojnih naloga prije placanja (s obzirom na stanje rac¢una,
pracenje sto je predloZzeno za placanje i $to je stvarno placeno po izvodu.

Vodi analiticku evidenciju prijenosa obveze poreza na dodanu vrijednost, izraduje i kontira nalo-
ge u glavnoj knjizi po istom (prati propise, obavlja komunikaciju s dobavljac¢ima i uskladenje s
evidencijama PDV-a Porezne uprave, provodi knjizenja).

Radi razradu pretporeza i obavlja prijenos u GK.

Izrada i slanje PDV obrasca i priprema naloga za plac¢anje obveze PDV-a.

Vodi Knjigu stjecanja i inozemna placanja.

Prati proces karticnog poslovanja i on line kupnje, e-mail netbanking.

Sudjeluje u procesima vezano uz obradu e-racuna i s tim u vezi predlaze unapredenje poslovnih
procesa.

Predlaze, provodi i knjizi kompenzacije/cesije.

Sudjeluje u procesu vezano uz predmet fiskalne odgovornosti Grada.

Sudjeluje u organizaciji popisa obveza (razred 2) i izvanbilan¢nih zapisa (razred 99) i priprema
knjigovodstvenu dokumentaciju za uskladivanje, provodi knjizenja po istom.

Prati propise iz svoje nadleznosti i s tim uvezi daje potrebne upute i obavijesti.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

utvrdenih postupaka i metoda rada;

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

Priblizan postotak
4.1.4. VISI RACUNOVODSTVENI REFERENT 1. vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Vodi knjigu ulaznih ra¢una za Sluzbu Gradske uprave i Sluzbu Gradskog vijeca.
Formira naredbe za isplatu i dostavlja na ovjeru Razdjelima 0011 002.
Vodi analiticku evidenciju u knjizi ulaznih rac¢una za ostala placanja (Nivo 002).
Formira naloge za plac¢anje po ulaznim ra¢unima za Grad (Nivo 000 i 002).
Obavlja pripremu i slanje izvoda otvorenih stavki dobavljacima. 95%
Kontinuirano uskladuje stanja u evidencijama Grada s evidencijama dobavljaca.
Obavlja komunikaciju sa nadleznim odjelima vezano uz dostavljene naredbe i evidenciju ulaznih
racuna.
Vodi brigu o odlaganju i arhiviranju dokumentacije-ulaznih racuna i pripadaju¢e dokumentacije.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-

govarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Priblizan postotak
4.1.5. VISI RACUNOVODSTVENI REFERENT II. vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Vodi evidenciju e-ra¢una (obrada, prihvacanje, raspored po naruciteljima, prati propise).
Obavlja kontrolu vezano uz aplikaciju narudzbenica i ulazne racune.
Provodi formalnu i materijalnu ispravnost ulaznih racuna.
Obavlja racunsku kontrolu vracene dokumentacije i provjeru postojanja svih priloga i potpisa.
Obavlja placanja za Grad putem Internet bankarstva.
Priprema potrebnu dokumentaciju o izvrSenim pla¢anjima Gradskih obveza. 95%
Vodi analiticku knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara.
Sudjeluje u organizaciji popisa imovine, priprema knjigovodstvenu dokumentaciju za uskladi-
vanje.
Sudjeluje u uspostavi novih procedura vezano uz obradu e-racuna i ostale aplikacije.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-

govarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

sloZenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

4.1.6. STRUCNI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO 1.
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Obavlja pripremu podataka i obrac¢un place i svih drugih materijalnih prava sluzbenika i namje-
Stenika (uredenje podataka u katalozima u aplikaciji, pocetne aktivnosti s poc¢etkom fiskalne go-
dine, mjesecni podaci za obracun, godisnji kona¢ni obracun poreza i propisani godisnji izvjestaji,
statistika, uskladenja).

Radi obracun svih isplata naknada i drugog dohotka po pripremljenim podacima.

Izraduje izvjestaje za potrebe HZZ0O-a i HZMO-a.

Uskladuje evidencije sa HZZO-om i Poreznom upravom.

Izdaje potrebna uvjerenja i potvrde o primanjima djelatnika.

Dostavlja obracunske liste place sluzbenicima i namjestenicima.

Vodi analiticku evidenciju u aplikaciji 212 (ureduje kataloge pozicija rashoda, vrsi obradu poda-
taka, izradu obracuna i naloga za placanje, obrazac - joppd te komunicira sa nadleznim upravnim
tijelima).

Obavlja izra¢un po osnovi refundacije zajednickih tro§kova kao temelj formiranja izlaznih racu-
na.

Obavlja ishodenje Potvrda od Porezne uprave po zahtjevima upravnih tijela.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: srednja struc¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
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- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

4.1.7. STRUCNI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO 11.
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Vodi analiticku evidenciju otplate stanova sa stanarskim pravom (fakturiranje/potvrde).
Daje potrebna izvijeS¢a vezano uz stanje potrazivanja za otkup stanova (kunski i devizni).
Obavlja blagajnicko poslovanje (glavna blagajna).

Vodi Evidenciju putnih naloga (obracun/isplata).

Administrativno vodi Registar ugovornih obveza.

Obavlja poslove administratora sustava i vodenje evidencije prisutnosti na radu.

Obavlja poslove prijema, otpreme poste i arhiviranje u sustavu Uredskog poslovanja.
Brine o odlaganju i arhivskoj gradi Sluzbe za financije.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: srednja strucna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

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

4.2. URED ZA FINANCIJE I PRORACUN

4.2.1. VODITELJ UREDA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Rukovodi Uredom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Ureda te neposredno rukovodi
sluzbenicima.

50%

Izraduje Upute za pripremu i izradu proracuna.

Izraduje Nacrt Proracuna te Izmjena i dopuna proracuna.

Provodi mjere unapredenja sustava upravljanja javnim financijama.

Prati izvrSenje prihoda i rashoda konsolidiranog prora¢una, namjenskog troSenja prorac¢unskih
sredstava i upozorava na odstupanja te predlaze mjere.

Prati likvidnost proracuna i daje preporuke za odrzavanje solventnosti proracuna.

Obavlja poslove pripreme i izrade nacrta konsolidiranog proracuna, izmjena i dopuna proracuna
te Odluke o izvrSavanju proracuna.

Koordinira proces izrade konsolidiranih financijskih izvje$¢a proracuna i sastavlja Odluku o ras-
podjeli rezultata.

Izraduje upute za rad subjektima riznice, obavlja koordinaciju rada i davanja podrske subjektima
riznice.

Priprema dokumentaciju za usvajanje preraspodjela proracuna.

Provodi i koordinira uspostavu i razvoj sustava unutarnjih financijskih kontrola.-izrada uputa za
poslovne procese.

Obavlja poslove vezane uz zaduzivanje Grada, davanja jamstava i suglasnosti za zaduzenja.
Suraduje s poslovnom bankom na uspostavi i razvoju poslovnog odnosa.

Sastavlja polugodisnji i godisnji izvjestaj o DEC funkcijama.

Daje prijedloge za unapredenje informacijskog sustava riznice.

Prati propise iz nadleznosti Sluzbe i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.

30%
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Pomaze sluzbenicima Ureda u radu na najslozenijim poslovima. 10%
Zamjenjuje odsutnog procelnika Sluzbe. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

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

Priblizan postotak
4.2.2. SAVJETNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Sudjeluje u izradi nacrta konsolidiranog proracuna te izmjena i dopuna proracuna (gradski rasho-
di).
Ureduje kataloge pozicija rashoda Grada po usvojenom planu i izmjenama i dopunama proracuna

(gradski rashodi).

Prati realizaciju prorac¢una po programskoj klasifikaciji i izvorima financiranja i s tim sacinjava
potrebna izvijeSca, vrsi preknjizenja i knjizenja u pomo¢noj evidenciji i GK

Sudjeluje u izradi konsolidiranih financijskih izvjestaja proracuna. 90%
Vodi evidenciju i knjigovodstveno prati izdvojena nov¢ana sredstva.

Vodi projektno racunovodstvo za dodijeljene projekte Grada.

Sastavlja godiSnji izvjestaj o danim donacijama.

Izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna.

Izraduje suglasnosti za izvrSenje proracuna.

Obavlja poslove ovjere ugovora iz Registra ugovornih obveza koja terete proracunske stavke.
Koordinira proces predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti trgovackih drustava i drugih pravnih
osoba i obavlja poslove provedbe propisanih provjera po predanim Izjavama.

Prati propise iz svoje nadleznosti i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.

Zamjenjuje odsutnog voditelja ureda. 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcCe i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.
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4.2.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Sudjeluje u izradi nacrta konsolidiranog prora¢una te izmjena i dopuna proracuna vezano uz PK.
Ureduju kataloge prorac¢unskih klasifikacija za PK (poslovni proces pocetka godine, izmjene).
Provodi proces uskladenja analiti¢ke evidenciju ulaznih racuna prorac¢unskih korisnika s glavnom
knjigom u Riznici-priprema podataka za 367.

Uskladenje stanja s PK na ra¢unima 1294, 23958.

Koordinira proces predaje Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i obavlja poslo-
ve provedbe propisnih provjera po predanim Izjavama.

Obavlja poslove knjigovodstvenog pracenja projekata od PK koji se financiraju iz EU (medni
dan, skolska shema, Vegora, Muzej Turopolja).

Koordinira i obavlja proces izdavanja suglasnosti za PK (nova stavka, aktivnost/projekt, izvrse-
nje do razine prihoda, dugogodisnje obveze).

Kontinuirano prati i uskladuje financijske planove proracunskih korisnika i rezultate poslovanja
(uskladuje, knjizi).

Knjizenje pocetnog stanja i prijenosa rezultata PK.

Radi kontrolu financijskih izvjestaja proracunskih korisnika.

Sudjeluje u izradi konsolidiranih izvjeStaja proracuna.

Knjigovodstveno obraduje izvode po posebnim ziro ra¢unima vezanim uz EU projekte, izraduje i
kontira naloge izvoda po nastalim poslovnim dogadajima.

Provodi knjizenja i uskladenja u analitickoj evidenciji i glavnoj knjizi riznice po poslovnim doga-
dajima za prorac¢unske korisnike koji su u sustavu PDV-a.

Sastavlja i vodi racunski plan riznice za PK.

Kontinuirano suraduje s svim subjektima Riznice, predlaze upute za poslovne procese, daje pri-
jedloge za unapredenje sustava riznice i provodi nove procese.

Uskladuje evidencije i sacinjava potrebna izvjeSc¢a vezane uz prihode i propisa prema Zakonu o
izvrSavanju drzavnog proracuna.

Obavlja komunikaciju s poslovnom bankom.

Izmjene financijskog plana provodi kroz sustav riznice-web.

Prati analiti¢ko izvrSenje stavki rashoda fin plana PK i radi potrebna uskladenja i preknjizenja po
prirodnoj vrsti troska.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

utvrdenih postupaka i metoda rada;

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

4.2.4. VISI REFERENT ZA FINANCIJE I PRORACUN 1.
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Obraduje i knjizi zahtjeve za placanje od proracunskih korisnika kroz sustav riznice.

Vodi i uskladuje analiticku evidenciju ulaznih racuna prorac¢unskih korisnika.

Izraduje zbrojne naloge za plac¢anje po zahtjevima iz riznice.

Izraduje naloge i obavlja kontiranje u glavnoj knjizi riznice za rashode proracunskih korisnika.
Uskladuje analiticku evidenciju s stanjem u glavnoj knjizi riznice za poslovne dogadaje nastale
po zahtjevima proracunskih korisnika.

Vodi katalog poslovnih partnera-dobavljaca u sustavu riznice.

Prati realizaciju prorac¢una proracunskih korisnika po propisanim izvorima financiranja.
Kontinuirano suraduje s subjektima riznice po svim ostalim pitanjima.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- struéno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-
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govaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

sloZenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

4.2.5. VISI REFERENT ZA FINANCIJE I PRORACUN IL
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla
Obavlja platni promet Internet bankarstva za PK.
Ureduje poslovne dogadaje vezane uz platni promet PK na izvodima te Salje podracune izvoda na
web riznicu.
Obavlja poslove kontiranja izvoda u glavnoj knjizi riznice vezane uz poslovanje proracunskih ko- 95%
risnika te provodi i kontrolira povrate ili pogresno upla¢ena sredstva od prorac¢unskih korisnika.
Knjizi i vodi evidencije na racunu 23956-obveze nadleznog prora¢una za nepotrosene vlastite i
namjenske prihode i primitke od PK.
Obavlja kontrolu evidencije i naplate prihoda proracunskih korisnika te sastavlja potrebna izvje-
Sca.
Vodi, radi knjizenja i uskladuje izdvojene blagajne proracunskih korisnika.
Prati i knjigovodstveno obraduje proces karti¢nog poslovanja, darovni program i sl. s PK.
Provodi uskladenja po izvodu vezano uz analiticku evidenciju PK po zahtjevima za refundaciju
isplate bolovanja.
Radi knjizenja u GK za izvor 9.2.
Priprema dokumentaciju za davanje instrumenata osiguranja placanja
Vodi evidenciju primljenih i danih instrumenata osiguranja pla¢anja
Obavlja poslove knjigovodstvenog pracenja projekata koji se financiraju iz EU za PK.
Brine o odlaganju i ¢uvanju arhivske grade iz nadleznosti Ureda u skladu s aktima Grada i zakon-
skim propisima.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-

govarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- Sstupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

4.3. URED ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

4.3.1. VODITELJ UREDA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Rukovodi Uredom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Ureda.
Neposredno rukovodi sluzbenicima.

50%
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Sudjeluje i izradi prijedloga plana-vezano uz prihodovnu stranu.

Ureduje kataloge pozicija prihoda i raCunskog plana, kontiranje partnera.

Izraduje popis i prati osnovu (zakonsku) naplate svih gradskih prihoda.

Prati financijsko stanje i predlaze mjere za poboljsanje financijske stabilnosti Gradskog proracuna.
Izraduje izvjestaje, analize i druge stru¢ne materijale te daje preporuke iz ovog podrucja rada.
Koordinira i provodi procese vezano uz predmet fiskalne odgovornosti Grada te sastavlja Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti.

Obavlja postupke nabave za potrebe Sluzbe za financije.

Komunicira s poslovnom bankom i ostalim financijskim institucijama te knjigovodstveno prati i
provodi knjizenja po zaduzenju Grada.

Sudjeluje u pripremi prijedloga plana prorac¢una za Razdjel 004.

Obavlja poslove administratora sustava riznice.

Predlaze unapredenje poslovnih procesa i programskih aplikacija.

Prati propise iz nadleznosti Ureda i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.

30%

Pomaze sluzbenicima Ureda u radu na najslozenijim poslovima. 10%

Zamjenjuje odsutnog procelnika Sluzbe. 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

- Stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutar-
njim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Priblizan postotak
4.3.2. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-

dinog posla

Koordinira rad obrade podataka za analiticka potraZzivanja vezano uz komunalnu djelatnost.
Knjigovodstveno obraduje proces te vodi potrazivanja TEH, GSG, dane gradske pozajmice.

Pracenje naplate i predlaganje mjera naplate, koordinira proces (kartice, opomene, ovrha, komunikacija
s nadleznim odjelima).

Provodi otpis male vrijednosti te knjigovodstveno provodi otpise potrazivanja po sluzbenim Zakljucci-
ma i Odlukama.

Obavlja poslove knjigovodstvene evidencije promjena na potrazivanjima po sluzbenoj dokumentaciji
(SISP, otpis, nagodbe).

Uskladuje analiticke evidencije potrazivanja sa stanjem u glavnoj knjizi Grada.

Vodi potrazivanja u GK (priprema podataka za izradu BIL-otpis/ispravak potrazivanja na god. osnovi).
Obavlja sinteticki prijenos svih analitickih potrazivanja u GK (uskladenje prijenosa u GK po dospijecu). 90%
Koordinira proces isplate naknada iz proracuna u novcu gradanima (za ogrjev, stipendije, naknada za
Bozi¢, Uskrs).

Obavlja fakturiranje svih izlaznih racuna Grada (prodaja grad. zemljista, prodaja nefinancijske imovine
i ostalo).

Vodi evidenciju ugovora o zakupu poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu RH i evidenciju uplata (knjiz-
ni zapisi) za zakup poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu RH.

Sudjeluje u organizaciji popisa financijske imovine (razred 1) i priprema dokumentaciju za uskladiva-
nje stvarnog i knjigovodstvenog stanja po obavljenom popisu, obavlja knjizenje po istom.

Izvjestava MFIN o izmjenama odluka vezano uz poreze (LOK).

Vodi evidenciju Upravnih ugovora i izradu otplatnih planova.

Zamjenjuje odsutnog voditelja ureda. 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%
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- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka 1 metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

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

ne informacija.

4.3.3. VISI RACUNOVODSTVENI REFERENT
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Knjigovodstveno obraduje izvode vezano uz prihode Grada.

Obavlja poslove obrade podataka za analiticka potrazivanja vezano uz komunalnu djelatnost
(unos, obrada, kartice kupaca, obracun kamata, formiranje opomena).

Vodi analiticku evidenciju izlaznih racuna po osnovi zakupa poslovnih prostora i refundacije za-
jednickih rezijskih troskova .

Knjigovodstveno obraduje izvode za AZN i NZN.

Vodi brigu o odlaganju dokumentacije vezano uz potrazivanja iz svoje nadleznosti

80%

Izdaje potvrde o stanju dugovanja prema Gradu i rjeSava predstavke i podneske fizi¢kih i pravnih
osoba.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-

govaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno

slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

4.3.4. RACUNOVODSTVENI REFERENT
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Obavlja poslove obrade podataka za analiticka potrazivanja (komunalna naknada, naknada za
uredenje voda, spomenicka renta, najam stanova - unos, obrada, kartice kupaca, obra¢un kamata,
formiranje opomena, uskladenja).

Vodi analiticku evidenciju izlaznih ra¢una po osnovi zakupa stanova u vlasnistvu Grada
Knjigovodstveno obraduje izvode vezano uz potrazivanja iz svoje nadleznosti (komunalna nakna-
da, naknada za uredenje voda, spomenicka renta, zakup stanova u vlasni§tvu Grada).

Vodi brigu o odlaganju dokumentacije vezano uz potrazivanja iz svoje nadleznosti.

80%

Izdaje potvrde o stanju dugovanja prema Gradu i rjeSava predstavke i podneske fizi¢kih i pravnih
osoba.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

5%

- struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kon-
takte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

VIII.

Clanak 27.

Preuzeti sluzbenici u Sluzbu za financije na dan stu-
panja na snagu Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s ovim
Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na
snagu Pravilnika, vode¢i racuna o poslovima koje su do tada
obavljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vazi-
ti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objav-
ljen u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13.,
9/13., 2/14., 3/14., 714, 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18.,
5/19.,7/20.,2/22.15/22.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po obja-
vi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/70
URBROJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.
GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

82.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjesStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine® broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18.
1 112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regional-
noj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. i 125/14.;
u daljnjem tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu
Gradske uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik
Grada Velike Gorice™ broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odlu-
ka) 1 ¢lanka 3. stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gra-
donacelnika Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada
Velike Gorice™ broj 1/15. 1 6/15.), na prijedlog proc¢elnice
Sluzbe za unutarnju reviziju te nakon savjetovanja sa Sin-
dikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika Re-
publike Hrvatske, Sindikalnom podruznicom sluzbenika i
namjestenika Grada Velike Gorice, Gradonacelnik Grada
Velike Gorice dana 03. ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluZbe za unutarnju
reviziju

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Sluzbe za unu-
tarnju reviziju (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unu-
tarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovla-
Stenja 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.

Clanak 2.

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

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena te
na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 3.

Sluzba za unutarnju reviziju (dalje u tekstu: Sluzba)
obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim pro-
pisima.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik sluzbe koji organizira i
uskladuje rad Sluzbe.

Za zakonitost 1 uc¢inkovitost rada Sluzbe procelnik
sluzbe odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelni-
ka sluzbe do imenovanja procelnika sluzbe na nacin propi-
san Zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procel-
nika sluzbe, Gradonacelnik ¢e iz reda sluzbenika zaposlenih
u upravnim tijelima Grada Velike Gorice, ovlastiti sluzbeni-
ka koji ¢e privremeno obavljati poslove procelnika sluzbe,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

U razdoblju kra¢e odsutnosti procelnika sluzbe nje-
gove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano
ovlasti proc¢elnik sluzbe, sukladno sluzbenikovim ovlaste-
njima iz opisa poslova radnog mjesta na koje je rasporeden,
a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika sluzbe.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika sluzbe sluzbenik ostvaruje placu
koja je za njega povoljnija u slucaju kada privremeno ovla-
Stenje traje najmanje 5 radnih dana.
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Clanak 6.

Poslove u Sluzbi obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Eti¢kog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa procel-
nika sluzbe, a proc¢elnik sluzbe uputa Gradonacelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici su se duzni pridrzavati sljedecih temeljnih
nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,
8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji mogucénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
s propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoc¢i
u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

I11. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Pored posebnog uvjeta iz stavka 3. ovog clanka,

odredbama Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom
sektoru kao poseban uvjet za obavljanje poslova unutarnjeg
revizora utvrdena je i obveza stjecanja stru¢nog ovlastenja
ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji
na dan rasporeda ne ispunjava uvjet za raspored na radno
mjesto unutarnji revizor za koje je propisan poseban uvjet
iz stavka 4. ovog Clanka, a ispunjava ostale uvjete za ras-
pored, moze biti primljen u sluzbu, odnosno rasporeden uz
uvjet da poseban uvjet ispuni u roku utvrdenom odredbama
Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, u
protivnom ¢ée se prvog dana nakon isteka roka za stjecanje
stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru smatrati da sluzbenik
viSe ne ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto.

Clanak 8.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici upravnog tijela, privremena
popuna moze se provesti izmedu sluzbenika drugih uprav-
nih tijela, u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 9.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.-

Stru¢ne 1 administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga Clanka, procelnik sluzbe
je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjerenstva za
provedbu natjecaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testira-
nja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik sluzbe moze predloziti i provjeru praktic-
nog rada na odredenim poslovima.

Clanak 10.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upuéivanja na lijec¢-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti terete Proracun Grada Velike Gorice.
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Clanak 11.

Testiranje kandidata sastoji se od op¢eg i posebnog
dijela.

Opéi dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug Sluzbe i
poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 12.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanja rada na ra¢unalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelnika
sluzbe, odnosno Gradonacelnika za procelnika sluzbe.

Clanak 13.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Sluzbi i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 14.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik sluzbe je du-
zan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s radnim odno-
sima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 15.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati, i ocjenu o njegovu radu
donosi, strucni tim od tri ¢lana kojeg imenuje procelnik
sluzbe odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad
procelnika sluzbe.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te jedan sluzbenik
koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbe-
nik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 16.

Ako struéni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne
ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove radne
1 struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obav-
ljanje poslova i radnih zadaca dostavit ¢e izvjesce procelni-
ku sluzbe, a za procelnika sluzbe gradonacelniku, najkasnije
do posljednjeg dana probnog rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 17.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje gra-
donacelnik.
Clanak 18.

Procelnik sluzbe duzan je voditi evidenciju radnog
vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisima i inter-
nim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
sluzbe duZzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 19.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobno ime
sluzbenika te naziv radnog mjesta na koje je rasporeden.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 20.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjeSava
o upravnim stvarima sukladno ovlastenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik sluzbe.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
sluzbe.

VI.  LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 21.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

- krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga neizvrSavanje naloga i naputa-
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ka za rad koje daje gradonacelnik, procelnik upravnog
tijela odnosno voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice,

- neizvr$avanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- mnedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjesteni-
ka prema strankama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e i/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjernoj i neprikladnoj odjeci i/
ili obudi,

- neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 22.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Sluzbi koja sadrzava popis radnih mjesta,
stru¢ne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta

sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 23.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik sluzbe
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluz-
benicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 24.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta odre-
duju se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta,
kao sastavnom dijelu Pravilnika, kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
5. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZI1JU

OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

s ,é :L,L'? o WL
— ) >0

RM aziv radnog mjesta E ER) }% o % S
.. N _ —
N Potkategorija 3 v /M
01. procelnik sluzbe I. | glavni rukovoditelj - 1 1

vis$i unutarnji revizor visi savjetnik - spe-

02. ) 1L cijalist - 2. 1
03. unutarnji revizor 1L visi savjetnik - 4, 2
04. strucni referent 1. referent - 11. 1
UKUPNO IZVRSITELJA 5

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

01. PROCELNIK SLUZBE — UNUTARNJI REVIZOR
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak

vremena potrebnog

za obavljanje poje-
dinog posla

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje rad sluzbe.

tarnje revizije.

Donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Sluzbe.
Prati i predlaze stalnu izobrazbu unutarnjih revizora u skladu s Medunarodnim standardima unu-

40%
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Izraduje 1 predlaze donoSenje strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije na temelju procjene rizika.
Izraduje pojedinacna, periodi¢na i godiSnja izvjesca o radu Sluzbe i dostavlja ih gradonacelniku, te
nadleznim institucijama i osobama u skladu s vaze¢im propisima.

Suraduje sa Sektorom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole i Drzavnim ure-
dom za reviziju.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga.

30%

Obavlja revizije iz nadleznosti Sluzbe — u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i sa-
mostalno.

Planira reviziju, po potrebi koordinira rad tima, provodi reviziju po fazama te je odgovoran za
azurno i to¢no provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i propisanim standardima i
procedurama, obavlja istrazivanja i potrebne analize podataka.

Obraduje dokumentaciju te je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno i to¢no provodenje
dokumentiranja provedenih radnji u reviziji.

Po provedenim prethodnim fazama revizije, izraduje nacrt izvjes¢a o provedenoj reviziji u kojem
daje procjenu sustava unutarnjih kontrola, stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno
daje preporuke o kontrolama koje je potrebno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvor-
nog i ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja.

15%

Pruza savjetodavne usluge ¢ija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji trazi
savjet radi pobolj$anja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslova-
njem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuéi odgovornost rukovoditelja.

10%

Obavlja i druge poslove po smjernicama izvr$nog tijela.

5%

- Strucno znanje:

* magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili upravne struke,

* najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima od ¢ega najmanje tri godine na poslovima

unutarnje revizije ili revizije,

* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili

unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,

* strucno ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru,

¢ polozen drzavni ispit,

* poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-

nos razvoju novih koncepata te rjesavanje strateskih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-

nu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uk-
ljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu primjenu.

- Stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i program upravnih tijela.

02. VISI UNUTARNJI REVIZOR
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Sudjeluje u izradi strateSkog i godiSnjeg plana.

5%

Obavlja revizije najsloZenijih revizijskih podruéja iz nadleznosti Sluzbe — u svojstvu voditelja
tima, Clana tima ili pojedinacno i samostalno sukladno odluci proc¢elnika sluzbe.

Planira reviziju, koordinira rad tima, provodi reviziju po fazama te je odgovoran za azurno i tocno
provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i propisanim standardima i procedurama,
obavlja istrazivanja i potrebne analize podataka.

Izraduje dokumentaciju te je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno i to¢no provodenje doku-
mentiranja provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanju procelnika sluzbe o tijeku provodenja revizije.
Po provedenim prethodnim fazama revizije, izraduje nacrt izvjes¢a o provedenoj reviziji u kojem
daje procjenu sustava unutarnjih kontrola, stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno
daje preporuke o kontrolama koje je potrebno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvor-

nog i ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja.

60%
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S procelnicima upravnih tijela i ¢elnicima revidiranih subjekata raspravlja o revizijskim nalazima
i preporukama, pruza stru¢nu pomo¢ u provodenju preporuka iz revizijskog izvjes¢a odgovornim
osobama revidiranih jedinica, prati provedbu preporuka navedenih u revizorskom izvjes¢u, pred-
laze procelniku sluzbe unapredenje kvalitete rada Sluzbe.

10%

Pruza savjetodavne usluge ¢ija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji trazi
savjet radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslova-
njem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuéi odgovornost rukovoditelja.

10%

Suraduje sa Sektorom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole i Drzavnim ure-
dom za reviziju.

Sudjeluje u izradi pojedinacénih, periodi¢nih i godisnjih izvjesc¢a o radu Sluzbe.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga.

5%

Zamjenjuje odsutnog procelnika sluzbe.

5%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe po nalogu procelnika sluzbe.

5%

- stru¢no znanje:
* magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne ili upravne struke,

* najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima od ¢ega 4 godine na najslozenijim poslovima iz

podrucja unutarnje revizije,

¢ istaknuti rezultati u podruc¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)

samouprave, a osobito viSegodiSnje izvrsno obavljanje poslova,

* stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru,

* polozen drzavni ispit,

* poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, stra-
tegija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta te pruzanja
savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjesavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela;

- stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stale kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruza-

nja savjeta.

03. UNUTARNIJI REVIZOR
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Sudjeluje u izradi strateSkog i godiSnjeg plana.

5%

Obavlja revizije iz nadleznosti Sluzbe — u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedinacno i sa-
mostalno sukladno odluci proc¢elnika sluzbe.

Planira reviziju, po potrebi koordinira rad tima, provodi reviziju po fazama te je odgovoran za
azurno i to¢no provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima i propisanim standardima
i procedurama, obavlja istrazivanja i potrebne analize podataka.

Obraduje dokumentaciju te je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno i to¢no provodenje
dokumentiranja provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanju procelnika sluzbe o tijeku provodenja
revizije.

Po provedenim prethodnim fazama revizije, izraduje nacrt izvjeSc¢a o provedenoj reviziji u kojem
daje procjenu sustava unutarnjih kontrola, stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno
daje preporuke o kontrolama koje je potrebno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvor-
nog i ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja.

65%

Pruza savjetodavne usluge ¢ija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji trazi
savjet radi pobolj$anja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslo-
vanjem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimaju¢i odgovornost rukovoditelja.

10%
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Suraduje sa Sektorom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole i Drzavnim ure- 10%

dom za reviziju.
Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godisnjih izvjescéa o radu Sluzbe.
Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga.

Zamjenjuje odsutnog procelnika sluzbe. 5%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe po nalogu procelnika sluzbe. 5%

stru¢no znanje:

* magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili upravne struke,

* najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

* strucno ovlaStenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru,

¢ polozen drzavni ispit,

* poznavanje rada na racunalu;
stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;
stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, pri-
kupljanja i razmjene informacija.

Priblizan postotak
04. STRUCNI REFERENT vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Sudjeluje u fazi unosa i obrade podataka za potrebe izrade strateskog plana, godi$njeg plana, te u
provodenju unutarnjih revizija. 65%
Prati i azurira kalendar provedbe danih preporuka.
Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godi$njih izvjesc¢a o radu Sluzbe.
Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove i vodi evidencije za potrebe rada Sluzbe.
Kompletira i otprema akte te obavlja druge poslove uredskog poslovanja. 25%
Brine o urednoj dostavi pismena i drugih materijala iz domene rada Sluzbe.
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe po nalogu procelnika sluzbe. 10%

stru¢no znanje:

* srednja stru¢na sprema upravne struke,

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
* polozen drzavni ispit,

* poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog odjela.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Preuzeti sluzbenici u Sluzbu za unutarnju reviziju na dan stupanja na snagu Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s

ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika, vode¢i racuna o poslovima koje su do tada
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obavljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vazi-
ti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objav-
ljen u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13.,
9/13., 2/14., 3/14., 7114., 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18.,
5/19.,7/20., 2/22.15/22.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po obja-
vi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/71

URBROJ: 238-31-10-2023-1

Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

83.

Na temelju Clanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10 i 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3.
stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Gra-
da Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice*
broj 1/15. 1 6/15.), na prijedlog pro¢elnika Upravnog odjela
za komunalne djelatnosti i promet te nakon savjetovanja sa
Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika
RH, Sindikalnom podruznicom sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, Gradonacelnik Grada Velike Gorice
dana 03. ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
komunalne djelatnosti i promet

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za komunalne djelatnosti i promet (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se unutarnje ustrojstvo, nacin upravljanja
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenja za vodenje upravnog po-
stupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, prijam u sluzbu,
raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene duznosti i druga
pitanja od znacaja za rad.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili zenskom rodu uporabljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odno-
sno radno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za komunalne djelatnosti i promet
Grada Velike Gorice (u daljnjem tekstu: Odjel) obavlja po-
slove odredene zakonom, Odlukom i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom
poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada
Velike Gorice, u¢inkovitog rukovodenja radom Odjela i od-
govornosti u radu.

Unutarnja ustrojstvena jedinici u Odjelu je odsjek.

Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustroj-
stvena jedinica, u pravilu za odredeno upravno podrucje ili
za odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i stru¢nih
poslova, obavljanje kojih zahtijeva odredeni stupanj samo-
stalnosti 1 povezanosti u radu.

Clanak 5.

Zbog specifi¢nosti, povezanosti i obimu upravnih,
stru¢nih 1 drugih poslova svrhovito je obavljanje poslova
razdijeliti u:

Odsjek za izgradnju u kojem se obavljaju poslovi
koji se odnose na:

* izradu dokumentacijskih osnova, planova razvoja,
izgradnje i uredenja komunalne infrastrukture
(nerazvrstane ceste, javne i javno prometne povrsine,
gradevine i uredaji javne namjene, javna rasvjeta
i groblja) i drugih objekata (3kole, vrtici, dvorane,
plinofikacija i dr.),

* uklanjanje i/ili izmijeStanje postojecih gradevina
na zemlji$tu za gradenje komunalne infrastrukture i
radove na sanaciji tog zemljista i sl.,

* izrade projektnih zadataka, troSkovnika, nacrta
ugovora i ostale dokumentacije prije izvodenja
radova, provedba nabave, izrada tehni¢ke
dokumentacije, pracenje izrade projekta, ishodenje
lokacijskih, gradevinskih i uporabnih dozvola,

* suradnja u rjeSavanju imovinskopravnih odnosa na
zemljistu za gradenja komunalne infrastrukture i
drugih objekata,

* suradnju s tijelima uprave, gradanima i jedinicama
mjesne samouprave,

* izradu prijedloga programa gradenja komunalne
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infrastrukture,

* izradu Izvjesc¢a o izvrSenju gradenja komunalne
infrastrukture.

Odsjek prometnih poslova u kojem se obavljaju po-

slovi koji se odnose na:

e pracenje i analizu stanja iz podrucja prometa,

* provodenje potrebnih radnji u rjesavanju
prometne problematike na javnim i nerazvrstanim
prometnicama (signalizacija, regulacija prometa),

* sudjelovanje u izdavanju posebnih uvjeta gradenja i
potvrda na glavni projekt,

* sudjelovanje na tehnickim pregledima objekata za
koje su izdane potvrde na glavni projekt,

* pracenje ugovora o davanju usluge javnog prijevoza,
rjesavanju problematike javnog prijevoza putnika,

* izradu planova gradnje prometnih objekata te
pripremi stru¢nih materijala,

* ishodenje zakonom propisanih suglasnosti i uvjeta od
nadleznih institucija te obavljanje potrebnih o¢evida
na terenu,

¢ suradnju s tijelima uprave, drzavnim i gradskim
institucijama, gradanima i jedinicama mjesne
samouprave na pripremi,

* pracenju i provedbi godisnjih programa.

* Odsjek geodetskih poslova u kojem se obavljaju
poslovi koji se odnose na :

e katastar infrastrukture, osnivanje i vodenje katastra
infrastrukture podrazumijeva pregledavanje i ovjera
elaborata katastra infrastrukture i izdavanje preslika i
podataka katastra infrastrukture,

* katastar infrastrukture u vlasnistvu i na upravljanju
Grada Velike Gorice podrazumijeva vodenje
infrastrukture EKI (elektroni¢ka komunikacijska
infrastrukture), oborinske odvodnje, javne rasvjete
i signalizacija javnog prometa, unos podataka
u informacijski sustav Grada Velike Gorice, te
sistematizacija, analiza i priprema podataka za naplatu
naknade za koristenje EKI,

* osnivanje i vodenje izvorne evidencije naselja i
ulica, izdavanje uvjerenja o promjeni naziva ulica i
trgova, pripremanje akata i podloga za imenovanje
i preimenovanje ulica i trgova i poslove izvrsenja
provedba Odluke o imenovanju i preimenovanju ulica
i trgova pri Drzavnoj geodetskoj upravi, pripremanje
akata i podloga za promjenu granica naselja i granica
mjesne samouprave i poslove izvrSenja provedbe
Odluka pri Drzavnoj geodetskoj upravi,

* provodenje poslova vezanih uz drzavnu izmjeru
i katastar nekretnina, davanje suglasnosti na
Izvjesé¢a o utvrdivanju meda, te o razgranicenju kod
postupaka izrade geodetskih elaborata parcelacije

zemljiSta i drugih geodetskih elaborata, sudjelovanje
u poslovima novih katastarskih izmjera i obnove
zemljisnih knjiga,

provodenje postupaka upisa evidentiranja komunalne
infrastrukture, javnog dobra u opcoj uporabi,

razvoj 1 nadogradnja informacijskog sustava Grada
Velika Gorica, prikupljanje, obrada i unos podataka
u informacijski sustav i analiza podataka te izrada
grafickih i alfanumerickih izvjesca.

Odsjek komunalnog i prometnog redarstva

Odsjek za komunalno i1 prometno redarstvo obavlja
poslove provedbe nadzora i poduzimanja mjera
sukladno ovlastima propisanim zakonom i drugim
propisima, nadzora nad primjenom gradskih odluka iz
nadleznosti, odnosno djelokruga rada odsjeka.

Komunalno redarstvo obavlja poslove nadzora nad
provodenjem odluke kojom se ureduje komunalni red
na podrucju Grada Velike Gorice, te drugim propisima
iz djelokruga rada komunalnog redarstva. Poslovi
obuhvacaju uredski i terenski rad. Rad na terenu
ukljucuje: saslusanje stranaka, edukacija i preventivno
djelovanje u svrhu odrzavanja komunalnog reda,
nadzor nad radom komunalnih poduzeéa, izdavanje
obavijesti o pocinjenom prekrsaju, izdavanje
pismenih i usmenih upozorenja, obavljanje ocevida
po sluzbenoj duznosti i prijavama, izricanje
novcanih kazni, popis nedostataka na komunalnim
objektima i uredajima. Rad u uredu ukljucuje: izrada
zapisnika, donosenje rjesenja, izdavanje prekrSajnih
naloga, naplata nov¢anih kazni, saslusanje stranaka,
sudjelovanje u izradi podzakonskih akata, pracenje
naplate kazni u suradnji sa racunovodstvom,
sasluSanje stranaka sastavljanje sluzbenih biljeski,
sudske rasprave, te obrada podataka iz GIS-a,
zemljiSnih knjiga, katastra te sluzbene evidencije
MUP-a o vozilima i osobama za provjeru identiteta.

Prometno redarstvo obavlja poslove nadzora
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
upravljanja prometom te premjesStanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila, a koji poslovi
proizlaze iz Zakona o sigurnosti prometa na cestama.

U Odjelu, izvan odsjeka obavljaju se tajnicki poslo-

vi procelnika upravnog odjela, pravni poslovi, komunalni
poslovi, poslovi odrzavanja komunalnih objekata i uredaja,
poslovi uredenja krajobraza iz nadleznosti Odjela te ostali
poslovi koji nisu razvrstani u nadleznost odsjeka.

III. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 6.

Odjelom upravlja procelnik upravnog odjela.
Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.
Procelnik upravnog odjela, odnosno voditelj odsjeka,

organizira i uskladuje rad upravnog odjela, odnosno odsjeka.
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Za zakonitost i u€inkovitost rada Odjela, procelnik
upravnog odjela odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada unutarnje ustroj-
stvene jedinice, voditelj odsjeka odgovara procelniku
upravnog odjela.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika upravnog odjela do imenovanja procelnika upravnog
odjela na nacin propisan Zakonom, odnosno u razdoblju
duZe odsutnosti procelnika upravnog odjela, Gradonacelnik
¢e iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada
Velike Gorice ovlastiti sluzbenika koji ¢e privremeno obav-
ljati poslove procelnika upravnog odjela, a koji sluzbenik
ispunjava propisane uvjete za raspored na radno mjesto pro-
celnika upravnog odjela.

U razdoblju krace odsutnosti procelnika upravnog
odjela njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za
to pisano ovlasti procelnik upravnog odjela, sukladno sluz-
benikovim ovlastenjima iz opisa poslova radnog mjesta na
koje je rasporeden, a koji sluzbenik ispunjava propisane uv-
jete za raspored na radno mjesto procelnika upravnog odje-
la.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

U sluc¢aju upraznjenosti radnog mjesta voditelja od-
sjeka ili odsutnosti voditelja odsjeka, unutarnjom ustrojstve-
nom jedinicom izravno upravlja procelnik upravnog odjela.

U slucaju duze upraznjenosti radnog mjesta vodi-
telja odsjeka, odnosno duze odsutnosti voditelja odsjeka,
sukladno ovlastenjima iz opisa poslova i radnih zadata-
ka sluzbenika, odnosne poslove do okoncanja natjeCajnog
postupka odnosno do povratka na rad odsutnog sluzbenika
moze obavljati sluzbenik Odjela kojeg za to pisano ovlasti
procelnik upravnog odjela, a koji ispunjava propisane uvjete
za raspored.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova proc¢elnika upravnog odjela odnosno vodite-
lja odsjeka, sluzbenik ostvaruje pla¢u koja je za njega po-
voljnija u slucaju kada privremeno ovlastenje traje najmanje
5 radnih dana.

Clanak 8.

Poslove u Odjelu obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa pro-
celnika Odjela, voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, a
procelnik Odjela uputa izvr$nog celnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u od-
nosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odnosima,
sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta 1 dostojanstva osobe,

3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i uc¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,
8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji mogucénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zaStite privatnosti u skladu
s propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoci
u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez poloZzenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Sukladno odredbi Pravilnika o uvjetima za obavlja-
nje poslova upravljanja prometom, nadzora i premjestanja
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila kada te poslove
obavljaju jedinice lokalne samouprave te programu i na¢inu
osposobljavanja sluzbenika, sluzbenik koji obavlja poslove
prometnog redara obvezan je poloziti strucni ispit.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenik koji
na dan rasporeda ne ispunjava uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan poseban uvjet iz stavka 4. ovog
¢lanka, a ispunjava ostale uvjete za raspored moze biti pri-
mljen u sluzbu, odnosno rasporeden, uz uvjet da strucni ispit
polozi u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, u protivnom
¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje stru¢nog
ispita smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne ispunjava uvjeta
za radno mjesto prometni redar.

Clanak 10.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla

09. ozujka 2023.

65



Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici Odjela, privremena popuna
moze se provesti izmedu sluzbenika drugih upravnih tijela,
u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije moguce,
putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 11.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.

Kod svih radnih mjesta kod kojih je sistematizaci-
jom radnih mjesta smjer stru¢ne spreme odrediv, ovlaséuje
se ovlastenik provodenja javnog natjecaja odrediti potrebni
smjer.

Struéne i administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga clanka procelnik upravnog
odjela je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjeren-
stva za provedbu natjecaja odnosno oglasa, sadrzaj pisa-
nog testiranja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge
izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik upravnog odjela moze predloziti i provje-
ru prakticnog rada na odredenim poslovima.

Clanak 12.

Dokaz o strucnoj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti iz stavka 4. ovog Clanka terete proracun Grada Ve-
lika Gorica.

Clanak 13.

Testiranje kandidata sastoji se od opéeg i posebnog
dijela.

Opéi dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug uprav-
nog tijela i poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 14.
Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan

uvjet poznavanje rada na racunalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelni-
ka upravnog odjela, odnosno Gradonacelnika za procelnika
upravnog odjela.

Clanak 15.

Povjerenstvo za provedbu natje¢aja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Odjelu i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik upravnog
odjela je duzan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti
na radu.
Clanak 17.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu
radu donosi stru¢ni tim od 3 ¢lana kojeg imenuje procelnik
upravnog odjela, odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju
probni rad procelnika upravnog odjela.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik, te jedan sluzbe-
nik koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluz-
benik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu
ne ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove
radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za
obavljanje poslova i radnih zadaca dostavit ¢e prijedlog pro-
Celniku upravnog odjela, a za proc¢elnika upravnog odjelu
Gradonacelniku, najkasnije do posljednjeg dana probnog
rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 20.

Procelnik upravnog odjela duzan je voditi evidenci-
ju radnog vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisi-
ma i internim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
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Upravnog odjela duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1.
ovog Clanka.
Clanak 21.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava istice se
naziv upravnog tijela, u skladu s propisima o uredskom po-
slovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna
imena sluzbenika Odjela te naziv radnog mjesta na koje je
rasporeden.

VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjesava
o upravnim stvarima sukladno ovlastenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je proc¢elnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 23.

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

- krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrSavanje naloga i
naputaka za rad koje daje gradonacelnik, proc¢elnik
upravnog tijela odnosno voditelj unutarnje ustrojstve-
ne jedinice,

- neizvr$avanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- mnedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika prema stran-
kama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e i/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci i/
ili obudi,

- neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Odjelu koja sadrzava popis radnih mjesta,
strucne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 25.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog
odjela odnosno voditelj odsjeka rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluZbenicima rasporedenim na
to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

Clanak 26.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz
¢lanka 23. ovog Pravilnika u Upravnom odjelu odreduje se
u tabli¢nom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao sa-
stavnom dijelu Pravilnika, kako slijedi:
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
6. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I PROMET

OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

= %’ 5 5
S . . E o |REIEE| (s
Naziv radnog mjesta éﬁ Potkategorija s S = E :E::‘

=1 =0 (4 o)

Y. 3° v -

6.0.1. Procelnik upravnog odjela L. glavni rukovoditelj - 1. 1

6.0.2. Administrativni referent 1. referent - 11. 2

6.0.3. Visi savjetnik za komunalne poslove I1. visi savjetnik - 4 1

6.0.4. Savjetnik za pravne poslove 1I. savjetnik - 5 3

6.0.5. Savjetnik za komunalne poslove i odrzavanje 11. savjetnik - 5. 1

6.0.6. Visi stru¢ni suradnik za uredenje krajobraza II. | visi struéni suradnik | - 6 2

6.0.7. Visi struéni suradnik za komunalne poslove II. | visi struéni suradnik | - 6. 1

6.0.8. Referent za komunalne poslove 1. I11. referent - 11. 1

6.0.9. Referent za komunalne poslove II. 1. referent - 11. 3

6.0.10. Referent za komunalne poslove II1. 111. referent - 11. 6
Ukupno izvan unutarnjih ustrojstvenih jedinica 21
6.1. ODSJEK ZA IZGRADNJU

6.1.1. Voditelj odsjeka L. rukovoditelj 1. 4. 1

Savjetnik za poslove pripreme i izgradnju komu- L
6.1.2. : nalnilll) i ostalifl oIl))j ekata i fredajja 1. savjetnik ) > !
6.1.3. Visi gtruéni suradgik 2 po.slove. pripréme : izgrad— II. | vi$i struéni suradnik | - 6. 2
nju komunalnih i ostalih objekata i uredaja
Strucni suradnik za poslove pripreme i izgradnju . .

6.1.4. komunalnih i olstalih oblj?ekita i uredfj a : M. struéni suradnik ) 8. 3
Ukupno Odsjek 7
6.2. ODSJEK PROMETNIH POSLOVA

6.2.1. Voditelj odsjeka L. rukovoditelj 1 4. 1

6.2.2. Savjetnik za poslove prometa 11. savjetnik - 5. 1

6.2.3. Visi stru¢ni suradnik za poslove prometa II. vi$i struéni suradnik | - 6. 2
Ukupno Odsjek 4
6.3. ODSJEK GEODETSKIH POSLOVA

6.3.1. Voditelj odsjeka L rukovoditelj 1 4. 1

6.3.2. Referent geodetskih poslova 111. referent - 11. 1
Ukupno Odsjek 2
6.4. ODSJEK KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA

6.4.1. Voditelj odsjeka L rukovoditelj 2 7. 1

Visi referent za video nadzor III. visi referent -

6.4.2. . ) " 9. 2

javno prometnih povrsina

6.4.3. Referent-komunalni redar I11. referent - 11. 7

6.4.4. Referent- prometni redar I11. referent - 11. 3

6.4.5. Administrativni referent 1. referent - 11. 1
Ukupno Odsjek 14
UKUPNO UPRAVNI ODJEL | 48
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU

RADNIH MJESTA
Priblizan postotak
6.0.1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad odjela, kao i suradnju s drugim upravnim
tijelima i sluzbama, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i ne- 55%
posredno rukovodi sluzbenicima koji nisu rasporedeni u unutarnje ustrojstvene jedinice.
Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela, analizira i predlaze mjere. 10%
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima. 10%
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela.
Planira i prati realizaciju plan nabave za podrucje djelokruga Odjela. 20%
Prati propise iz nadleznosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
Obavlja i druge poslove prema smjernicama izvrs$nog tijela. 5%

- strulno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, prometne, arhitektonske ili pravne struke, najma-
nje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-
nos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-
nu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uk-
ljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu primjenu.

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i program upravnih tijela.

Priblizan postotak
6.0.2. ADMINISTRATIVNI REFERENT vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Obavlja administrativne i opée poslove za potrebe Upravnog odjela, sukladno uredskom poslo-
vanju i ostalim oblicima administrativne potpore. 90%
Vodi potrebne evidencije za Odjel.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: srednja struna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Priblizan postotak
6.0.3. VISI SAVIETNIK ZA KOMUNALNE I OSTALE POSLOVE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela, analizira, predlaze mjere, organizira i uskladuje rad 50%
odjela prema uputi procelnika upravnog odjela.
Suraduje s drugim upravnim tijelima, sluzbama i gradanima oko komunalnih poslova. 10%
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na predmetima. 10%
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Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela.

0
Prati propise iz nadleznosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti. 20%
Zamjenjuje odsutnog procelnika upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog

iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje

u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse u kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar iizvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, pri-

kupljanja i razmjene informacija.

Priblizan postotak
6.0.4. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i drugih akata te stru¢nih materijala iz djelokruga Odjela.
Provodi upravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja. Izraduje nacrte ugovora.
. . o . . . . . 70%
Obavlja imovinsko-pravne poslove u vezi s izgradnjom komunalnih objekata i uredaja.
Pruza pravnu pomo¢ sluzbenicima Odjela.
Prati propise iz nadleznosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute. 20%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strulno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-

juc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

- Stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.

6.0.5. SAVIETNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE I ODRZAVANIJE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Izraduje nacrte prijedloga planova i programa odrzavanja nerazvrstanih cesta i javnih prometnih
povrsina, suraduje kod izrade op¢ih akata koji se odnose na nerazvrstane ceste i javne prometne
povrsine, te priprema strucne materijale za tijela Grada.

Vrsi nadzor, prati izvrSenje i priprema izvjes¢a o izvrsenju planova i programa odrzavanja neraz-
vrstanih cesta i javnih prometnih povrsina.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godisnjih programa iz podru¢ja komunalnih poslova i odrzavanja.

Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke unutar geoinformacijskog sustava.

90%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

10%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-

raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.

Priblizan postotak
6.0.6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UREDENJE KRAJOBRAZA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Obavlja stru¢ne poslove pri izradi stru¢nih rjeSenja i podloga potrebnih za uredenje i odrzavanje
javnih zelenih povr$ina i javnih prometnih povrsina.

Izraduje idejna rjesenja djecjih igralista i javnih zelenih povrSina te predlaze tipologiju i oblikova-
nje zelenila kao i elemenata urbane opreme grada. 95%
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
prac¢enju i provedbi godisnjih programa.

Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke unutar geoinformacijskog sustava.

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist biotehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

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

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-
menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

6.0.7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE PribliZan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pgtrebpog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Vodi postupak i donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu i rjeSenja o utvrdivanju naknada za za- 70%
drzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru te rjesava po Zalbama na navedena rjesenja.
Izdaje rjesenja o komunalnom doprinosu po prijavama pocetka gradenja. 10%
Vodi evidencije o naplati naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru te evi- 10%
denciju o zakasnjelim uplatama naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru.
Suraduje u izradi nacrta prijedloga op¢ih akata i stru¢nih materijala s podruc¢ja komunalnih dje- 5%
latnosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist za drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica i izvan uprav-
noga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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Priblizan postotak
6.0.8. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE 1. vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Suraduje u izradi nacrta prijedloga opéih akata i stru¢nih materijala s podrucja komunalnih dje-
latnosti.
Provodi poslove o odredivanju mjesta na javno prometnim povr§inama na kojima se moze obav-
ljati trgovina na Standovima, klupama i ostalim pokretnim napravama izvan prodavaonica, trznica 95%
na malo 1 putem kioska, te poslove vezane na davanje u zakup i na koristenje javnih povrsina i
dijelova neizgradenog gradevinskog zemljista.
Obrac¢unava komunalni doprinos i druge naknade te izraduje nacrte rjeSenja o utvrdivanju obveze
placanja komunalnog doprinosa i drugih naknada.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja struéna sprema upravne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovara-

ju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

6.0.9. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE II.
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla
Obracunava komunalni doprinos te izraduje nacrte rjesenja o utvrdivanju obveze plac¢anja komu- 959,
nalnog doprinosa. ’
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovara-

ju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Priblizan postotak
6.0.10. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE III. vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Provodi poslove unosenja mati¢nih podataka o obveznicima komunalne naknade u evidenciji i
njihovo zaduZzenje, unosenje nastalih promjena u evidencije. 95%
Obracunava komunalnu naknadu te izraduje nacrte rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja komu-
nalne naknade.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: srednja struna sprema upravne, ekonomske 1ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog isku-

stva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija

6.1. ODSJEK ZA 1ZGRADNJU

6.1.1. VODITELJ ODSJEKA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka.

o T 50%
Neposredno rukovodi sluzbenicima.
Prati stanje s podrucja pripreme i izgradnje komunalnih i ostalih objekata i uredaja i analizira sta-
nje te predlaze mjere.
Prati realizaciju ProraCunom planiranih prihoda i rashoda s podrucja pripreme i izgradnje komu-
nalnih i ostalih objekata i uredaja.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godisnjih programa. 30%
Koordinira izradu dokumentacijskih osnova, planova razvoja, izgradnje i uredenja komunalnih i
ostalih objekata i uredaja (vodovod, kanalizacija, plinofikacija, prometnice, javna rasvjeta i ostalo,
izrada projektnih zadataka, troskovnika, nacrta ugovora i ostale dokumentacije prije izvodenja,
provedba nabave, izrada tehnicke dokumentacije, pracenje izrade projekta, ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola i sli¢no).
Pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim poslovima. 10%
Zamjenjuje odsutnog procelnika upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehnic¢ke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgova-

raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

rjesavanju stru¢nih problema;

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

- stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

6.1.2. SAVJETNIK ZA POSLOVE PRIPREME I IZGRADNJU KOMUNALNIH
I OSTALIH OBJEKATA I UREDAJA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Prati stanje s podrucja pripreme i izgradnje komunalnih i ostalih objekata i uredaja i analizira sta-
nje te predlaze mjere.

Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda s podrucja pripreme i izgradnje komu-
nalnih i ostalih objekata i uredaja.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
prac¢enju i provedbi godisnjih programa.

Suraduje u izradi dokumentacijskih osnova, planova razvoja, izgradnje i uredenja komunalnih i
ostalih objekata i uredaja (vodovod, kanalizacija, plinofikacija, prometnice, javna rasvjeta i osta-
lo, izrada projektnih zadataka, troSkovnika, nacrta ugovora i ostale dokumentacije prije izvodenja,
provedba nabave, izrada tehnicke dokumentacije, pracenje izrade projekta, ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola i sli¢no).

Sudjeluje u najslozenijim izgradnjama i uredenjima komunalnih i ostalih objekata i uredaja, kod
izrade projektnih zadataka, troskovnika, nacrta ugovora i ostale dokumentacije prije izvodenja,
provedba nabave, izrada tehnicke dokumentacije, pracenje izrade projekta, ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola i sli¢no.

Organizira pripreme tehnickog pregleda i izdavanje uporabne dozvole izgradenih objekata.

90%
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Zamjenjuje odsutnog voditelja odsjeka.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-

raju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specific¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.

6.1.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRIPREME I IZGRADNJU KOMUNALNIH
I OSTALIH OBJEKATA I UREDAJA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda s podrucja pripreme i izgradnje komu-
nalnih i ostalih objekata i uredaja.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godis$njih programa.

Sudjeluje u slozenijim izgradnjama i uredenjima komunalnih i ostalih objekata i uredaja, kod
izrade projektnih zadataka, troskovnika, nacrta ugovora i ostale dokumentacije prije izvodenja,
provedba nabave, izrada tehnicke dokumentacije, pracenje izrade projekta, ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola i sli¢no.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godis$njih programa.

Organizira pripreme tehnickog pregleda i izdavanje uporabne dozvole izgradenih objekata.

Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda s podrucja pripreme i izgradnje komu-
nalnih i ostalih objekata i uredaja.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

utvrdenih postupaka i metoda rada;

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

6.1.4. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRIPREME I IZGRADNJU PribliZan postotak
KOMUNALNIH 1 OSTALIH OBJEKATA I UREPAJA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Sudjeluje kod manje sloZene izgradnje i uredenja komunalnih i ostalih objekata i uredaja, kod
izrade projektnih zadataka, troSkovnika, nacrta ugovora i ostale dokumentacije prije izvodenja,
provedba nabave, izrada tehnicke dokumentacije, pracenje izrade projekta, ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola i sli¢no.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi, 95%
prac¢enju i provedbi godisnjih programa.
Organizira pripreme tehnickog pregleda i izdavanje uporabne dozvole izgradenih objekata.
Prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda s podrucja pripreme i izgradnje komu-
nalnih i ostalih objekata i uredaja.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%
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strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-
juc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zada-
¢a u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

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

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija.

6.2. ODSJEK PROMETNIH POSLOVA
Priblizan postotak
6.2.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka. 50%

Neposredno rukovodi sluzbenicima.

Obavlja radnje u postupku i izraduje nacrte rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja prometne
signalizacije i prometa u mirovanju.

Sudjeluje u izradi planova gradnje prometnih objekata, u rjeSavanju prometne problematike na
javnim i nerazvrstanim prometnicama, izdavanju posebnih uvjeta gradenja i suglasnosti na projek-
tnu dokumentaciju. 30%
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godisnjih programa.

Sudjeluje u tehnickim pregledima izgradenih objekata, te priprema stru¢ne materijal.

Prati realizaciju prora¢unom planiranih prihoda i rashoda s podrucja djelovanja Odsjeka.

Pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim poslovima. 10%
Zamjenjuje odsutnog procelnika odjela. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju stru¢nih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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6.2.2. SAVJIETNIK ZA POSLOVE PROMETA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Suraduje u izradi dokumentacijskih osnova i planova razvoja te pripremi stru¢nih materijala veza-
nih za prometnu problematiku na javnim, nerazvrstanim cestama i javno prometnim povrSinama.
Prati stanje, predlaze mjere i rjeSenja te priprema struc¢ne podloge za unapredenje prometa na jav-
nim, nerazvrstanim cestama i javno prometnim povrs$inama (prometna signalizacija i oprema, pro-
met u mirovanju, javni prijevoz, kretanje pjeSaka, biciklista, osoba smanjene pokretljivosti i sl.).
Sudjeluje u izradi idejnih rjeSenja i postupku nabave (izrada projektnih zadataka, provedba nabave
i pracenje izrade projektne dokumentacije).

Provodi postupak i radnje koje prethode upravnim i neupravnim postupcima te izraduje nacrte
rjesSenja i prijedloge op¢ih i drugih akata i stru¢nih materijala koji se odnose na prometnu proble-
matiku nerazvrstanih cesta i javno prometnih povrsina.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godis$njih programa.

Prati realizaciju proracuna i propise iz nadleznosti Odsjeka. Prikuplja, obraduje i sistematizira po-
datke unutar geoinformacijskog sustava.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godisnjih programa.

Prati realizaciju proracuna i propise iz nadleznosti Odsjeka.

Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke unutar geoinformacijskog sustava.

90%

Zamjenjuje odsutnog voditelja odsjeka.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strulno znanje: magistar struke ili struéni specijalist prometne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgo-

varajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ceS¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

- Stupanj strucéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.

Priblizan postotak
6.2.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROMETA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Obavlja radnje u postupku u upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja prometne signalizacije i
prometa u mirovanju.
Sudjeluje u rjeSavanju problematike javnog prijevoza.
Sudjeluje u rjesavanju prometne problematike na javnim i nerazvrstanim prometnicama, izdava-
nju posebnih uvjeta i suglasnosti na projektnu dokumentaciju, sudjeluje u tehnickim pregledima 90%
izgradenih objekata.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
prac¢enju i provedbi godisnjih programa.
Prati realizaciju prorac¢unom planiranih prihoda i rashoda s podrucja prometa
Vodi potrebne evidencije.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-
menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

6.3. ODSJEK GEODETSKIH POSLOVA

Priblizan postotak
6.3.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Ureda. Neposredno rukovodi 50%
sluzbenicima.
Prati stanje s podrucja geodetskih poslova, analizira i predlaze mjere te prati realizaciju Proracu-
nom planiranih prihoda i rashoda iz geodetskih poslova.
Provodi postupak i izdaje uvjerenje o promjeni naziva ulica, te provodi radnje u drugim upravnim
1 neupravnim postupcima i izraduje nacrte akata.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godisnjih programa.
Osniva i vodi katastar vodova, suraduje s upraviteljima vodova, pregledava i ovjerava elaborate

. . L . S . . 30%
vodova, te iste unosi u postojeci katastar, priprema i daje geodetske podloge. Osniva i vodi izvor-
nu evidenciju naselja, ulica 1 kuénih brojeva.
Koordinira pribavljanje posebnih geodetskih podloga za prostorno planiranje i graditeljsko pro-
jektiranje i izradu ostalih geodetskih elaborata.
Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke za budu¢i geoinformacijski sustav Grada.
Suraduje s drugim tijelima uprave u imovinsko-pravnom reguliranju nekretnina u vlasnistvu Gra-
da.
Pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim poslovima. 10%
Zamjenjuje odsutnog procelnika upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist geodetske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

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

Priblizan postotak
6.3.2. REFERENT GEODETSKIH POSLOVA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Provodi postupke unosa elaborata evidencije naselja, ulica i ku¢nih brojeva.
Provodi postupke odredivanja kuénih brojeva, izdavanja uvjerenja o promjeni naziva ulica te izra-
L T . . . L . L 95%
duje prijedloge pojedina¢nih akata. Provodi radnje u drugim upravnim i neupravnim postupcima i
izraduje nacrte akata.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema geodetske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

6.4. ODSJEK KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA
Priblizan postotak
6.4.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka. Neposredno rukovo- 50%
di sluzbenicima.
Prati stanje s podruc¢ja komunalnog reda, analizira i predlaze mjere te prati realizaciju.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi, 350
pracenju i provedbi komunalnog reda, te poslova prometnog redarstva.
Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke u geoinformacijskom sustavu.
Prati propise iz nadleznosti Odsjeka i s tim u vezi daje potrebne upute. 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

struc¢no znanje: sveucCiliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik drustvene, humanisti¢ke ili tehnicke struke, najma-
nje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ces¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjesavanju strucnih problema;

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

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

6.4.2. VISI REFERENT ZA VIDEO NADZOR Priblizan postotak
JAVNO PROMETNIH POVRSINA vremena potrebnog
. . za obavljanje pojedi-
Opis poslova i zadataka
nog posla
- Rad i briga o odrzavanju softvarea sustava u NOC-u, centralne nadzorne aplikacije, klijentske
- nadzorne aplikacije, aplikacije sustava videonadzora, aplikacije za prihvat prometnih 40%
- analiti¢kih informacija, aplikacije za nadzor i parametriranje uredaja za nadzor okoline.
Rad i briga o odrzavanju uredaja sustava na lokacijama, unos korisnickih podataka, uspostava susta odrza-
vanja i komunikacije, nadzor prometnog analitickog sustava, sustava za nadzor okoline, kontrola pristupa, 30%
protuprovala.
- Rad na nadogradnji nadzornog centra i sustava videonadzora. 20%
- Suradnja s drugim javnim tijelima, izrada izvje$éa i vodenje potrebnih evidencija. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog isku-
stva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Priblizan postotak
6.4.3. REFERENT - KOMUNALNI REDAR vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda na podru¢ju Grada.
Obavlja poslove koji su posebnim zakonima stavljeni u nadleznost komunalnih redara.
Provodi postupak i donosi rjeSenja kojima fizickim i pravnim osobama nareduje radnje u obavlja- 90%
nju poslova iz svoje nadleznosti.
Izrice mandatne kazne u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti.
Izdaje obvezni prekrsajni nalog u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- strucno znanje: srednja struna sprema u Cetverogodisnjem trajanju upravne, ekonomske, tehnicke, industrijske ili obrt-
nicke struke ili srednja Skolska sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;

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

6.4.4. REFERENT — PROMETNI REDAR
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, upravljanja prometom te
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila.
Provodi postupak, donosi rjesenje i izrice mandatne kazne. 95%
Predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka u provodenju prometnog reda.
Izdaje obvezni prekrSajni nalog.
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja strucna sprema u cetverogodiSnjem trajanju upravne, prometne ili tehnicke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara,

vozacka dozvola B kategorije, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

6.4.5. ADMINISTRATIVNI REFERENT
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-

nog posla
Obavlja administrativne i opce poslove za potrebe komunalnog i prometnog redarstva, sukladno 959
uredskom poslovanju i ostalim oblicima administrativne potpore. ’
Obavlja i druge poslove po nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja struna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kon-
takte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Preuzeti sluzbenici u Upravni odjel za komunalne
djelatnosti i promet na dan stupanja na snagu Odluke, bit
¢e rasporedeni u skladu s ovim Pravilnikom, u roku od dva
mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika, vode¢i racu-
na o poslovima koje su do tada obavljali, ili ¢e biti stavljeni
na raspolaganje.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vazi-
ti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objav-
ljen u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13.,
9/13., 2/14., 3/14., 7/14., 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18.,
5/19.,7/20.,2/22.15/22..

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po obja-
vi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/72

URBROJ: 238-31-10-2023-1

Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

84.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namje-
Stenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11.,4/18.,96/18.1112/19.;
u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 74/10. 1 125/14.; dalje u tekstu: Ured-
ba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske uprave Grada
Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice* broj
5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3. stavka 2. tocke
22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada Velike Gorice
(,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice* broj 1/15.16/15.), na
prijedlog sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje po-
slova procelnika Upravnog odjela za predskolski odgoj, Skol-
stvo 1 druStvene djelatnosti te nakon savjetovanja sa Sindika-
tom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike
Hrvatske, Sindikalnom podruznicom sluzbenika i namjesteni-
ka Grada Velike Gorice, Gradonacelnik Grada Velike Gorice
dana 03. ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
predskolski odgoj, Skolstvo i druStvene
djelatnosti

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za predskolski odgoj, Skolstvo i drustvene djelatnosti
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutarnje ustroj-
stvo, nacin upravljanja unutarnjim ustrojstvenim jedinica-
ma, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvje-
ti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenja za
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stva-
rima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede
sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja za rad.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odno-
se se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odno-
sno radno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za predskolski odgoj, Skolstvo i drus-
tvene djelatnosti (dalje u tekstu: Odjel) obavlja poslove
odredene zakonom, Odlukom i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom
poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi uc¢inkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada
Velike Gorice, u¢inkovitog rukovodenja radom Odjela i od-
govornosti u radu.

Unutarnja ustrojstvena jedinica u Odjelu je odsjek.

Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustroj-
stvena jedinica, u pravilu za odredeno upravno podrucje
ili za odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i/ili
struénih poslova, obavljanje kojih zahtijeva odredeni stu-
panj samostalnosti i povezanosti u radu.

Clanak 5.

Zbog specifi¢nosti, povezanosti i obima upravnih,
strucnih i drugih poslova svrhovito je obavljanje poslova
razdijeliti u:
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1. Odsjek za predskolski odgoj, djecu i mlade u kojem
se obavljaju poslovi koji se odnose na:

* predskolski odgoj,
* skrb o djeci i mladima,
* suradnju s udrugama cija se djelatnost odnosi na
predskolski odgoj, djecu i mlade.
2. Odsjek za Skolstvo i sport u kojem se obavljaju po-
slovi koji se odnose na:
¢ Skolstvo,
® sport,
¢ tehnicku kulturu,
* suradnju s udrugama cija se djelatnost odnosi na
Skolstvo, sport i tehnicku kulturu.
3. Odsjek za kulturu u kojem se obavljaju poslovi koji
se odnose na:
e kulturu,
* vjerske zajednice,
* suradnju s udrugama cija se djelatnost odnosi na
kulturu.
4. Odsjek za druStvene djelatnosti i hrvatske branite-
lje u kojem se obavljaju poslovi koji se odnose na:
* socijalnu skrb,
e zdravstvo,
* hrvatske branitelje,
® vatrogastvo,

* suradnju s udrugama cija se djelatnost odnosi na
socijalnu skrb, zdravstvo, branitelje i vatrogastvo.

U Odjelu, izvan odsjeka, obavljaju se tajnicki poslo-
vi procelnika upravnog odjela, pravni i financijski poslovi
iz nadleznosti Odjela te ostali poslovi koji nisu razvrstani u
nadleznost odsjeka.

III. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja procelnik upravnog
odjela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Procelnik upravnog odjela, odnosno voditelj odsje-
ka, organizira i uskladuje rad Odjela, odnosno odsjeka.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela, procelnik
upravnog odjela odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada odsjeka, voditelj
odsjeka odgovara procelniku upravnog odjela.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika upravnog odjela do imenovanja procelnika upravnog
odjela na nacin propisan Zakonom, odnosno u razdoblju
duze odsutnosti pro¢elnika upravnog odjela, Gradonacelnik

¢e iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada
Velike Gorice ovlastiti sluzbenika koji ¢e privremeno obav-
ljati poslove procelnika upravnog odjela, a koji sluzbenik
ispunjava propisane uvjete za raspored na radno mjesto pro-
Celnika upravnog odjela.

U razdoblju krac¢e odsutnosti procelnika upravnog
odjela njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za
to pisano ovlasti procelnik upravnog odjela, sukladno sluz-
benikovim ovlastenjima iz opisa poslova radnog mjesta na
koje je rasporeden, a koji sluzbenik ispunjava propisane uv-
jete za raspored na radno mjesto procelnika upravnog odje-
la.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja od-
sjeka ili odsutnosti voditelja odsjeka, unutarnjom ustrojstve-
nom jedinicom izravno upravlja pro¢elnik upravnog odjela.

U slucaju duze upraznjenosti radnog mjesta vodi-
telja odsjeka, odnosno duze odsutnosti voditelja odsjeka,
sukladno ovlastenjima iz opisa poslova i radnih zadata-
ka sluzbenika, odnosne poslove do okon¢anja natjeCajnog
postupka odnosno do povratka na rad odsutnog sluzbenika
moze obavljati sluzbenik Odjela kojeg za to pisano ovlasti
proc¢elnik upravnog odjela, a koji ispunjava propisane uvjete
za raspored.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika upravnog odjela odnosno vodite-
lja odsjeka, sluzbenik ostvaruje placu koja je za njega po-
voljnija u sluc¢aju kada privremeno ovlastenje traje najmanje
5 radnih dana.

Clanak 8.

Poslove u Odjelu obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa pro-
Celnika odjela i voditelja odsjeka, a procelnik odjela uputa
Gradonacelnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih
nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i uc¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,

8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,
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9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji mogucénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
S propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoci
u radu ukljucujuéi i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je poloZzen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Clanak 10.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici upravnog tijela, privremena
popuna moze se provesti izmedu sluzbenika drugih uprav-
nih tijela, u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 11.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natje¢aj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.—

Kod svih radnih mjesta kod kojih je sistematizaci-
jom radnih mjesta smjer struéne spreme odrediv, ovlaséuje
se ovlastenik provodenja javnog natjecaja odrediti potrebni
smjer.

Stru¢ne 1 administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovoga ¢lanka procelnik upravnog
odjela je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjeren-
stva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisa-

nog testiranja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge
izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik upravnog odjela moze predloziti i provje-
ru prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

Clanak 12.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti prilozene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti terete Proracun Grada Velike Gorice.

Clanak 13.

Testiranje kandidata sastoji se od opcéeg i posebnog
dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i1 podruc¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug Odjela i
poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 14.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na racunalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke procelni-
ka upravnog odjela, odnosno Gradonacelnika za procelnika

upravnog odjela.
Clanak 15.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Odjelu i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik upravnog
odjela je duzan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti
na radu.
Clanak 17.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu
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radu donosi strucni tim od 3 ¢lana kojeg imenuje procelnik
upravnog odjela, odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju
probni rad procelnika upravnog odjela.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te jedan sluzbenik
koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbe-
nik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu
ne ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove
radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za
obavljanje poslova i radnih zada¢a dostavit ¢e izvjesce pro-
celniku upravnog odjela, a za procelnika upravnog odjela
Gradonacelniku, najkasnije do posljednjeg dana probnog
rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje gra-
donacelnik.
Clanak 20.

Procelnik upravnog odjela duzan je voditi evidenci-
ju radnog vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisi-
ma i internim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
upravnog odjela duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1.
ovog Clanka.

Clanak 21.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobno
ime sluzbenika odjela te naziv radnog mjesta na koje je ras-
poreden.

VL VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjeSava
o upravnim stvarima sukladno ovlaStenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-

va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

LAKE POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

VII.

Clanak 23.

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

- krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrsavanje naloga i napu-
taka za rad koje daje Gradonacelnik, odnosno procel-
nik upravnog tijela,

- neizvrSavanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- mnedolican i nekorektan odnos sluzbenika prema stran-
kama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e i/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeéi i/
ili obudi,

- neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Odjelu koja sadrzava popis radnih mjesta,
strucne uvjete, potrebno strucno znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 25.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog
odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na to radno mjesto, uzevsi u ob-
zir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

09. ozujka 2023.
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Clanak 26.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta odreduje se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao
sastavnom dijelu Pravilnika, kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
7. UPRAVNI ODJEL ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, SKOLSTVO I DRUSTVENE DJE-

LATNOSTI
OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA

Naziv radnog mjesta a Potkategorija = §0 % g :5 =
Br. RM G £2| 8% R

M S v M

7.0.1. procelnik odjela L. glavni rukovoditel; - 1. 1

7.0.2. visi savjetnik — specijalist za predskolski visi savjetnik - specijalist

odgoj, djecu i mlade I1. - 2. 1

7.0.3. visi strucni suradnik za upravne poslove I1. visi strucni suradnik - 6. 1

7.0.4. | visi stru¢ni suradnik za financijske poslove IT. visi strucni suradnik - 6 1

7.0.5. administrativni referent MI. referent - 11. 1
Ukupno izvan nizih ustrcaj stvenih jedinica 5
7.1. ODSJEK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, DJECU I MLADE

7.1.1. voditelj odsjeka L rukovoditel; 1. 4, 1

7.1.2. |savjetnik za predSkolski odgoj, djecu i mlade 1L savjetnik - 5.

7.1.3. vi§i struéni suradnik za djecu i mlade 1. visi strucni suradnik - 6. 2
Ukupno Odsjek za predskolski odgoj, djecu i mlade 4
7.2. ODSJEK ZA SKOLSTVO I SPORT

7.2.1. voditelj odsjeka I. rukovoditelj - 4, 1

7.2.2. savjetnik za Skolstvo i tehnicku kulturu IIL. savjetnik - 5. 1

7.2.3. savjetnik za sport II. savjetnik - 5. 1

7.2.4. savjetnik za Skolstvo 11 savjetnik - 5. 1
Ukupno Odsjek za skolstvo i sport 4
7.3. ODSJEK ZA KULTURU

7.3.1. voditelj odsjeka 1. rukovoditelj 1. 4, 1

7.3.2. savjetnik za kulturu 1L savjetnik - 5. 1

7.3.3. visi struéni suradnik za kulturu II. visi strucni suradnik - 6. 1
Ukupno Odsjek za kulturu 3
7.4. ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I HRVATSKE BRANITELJE

7.4.1. voditelj odsjeka L rukovoditel] 1. 4. 1

7.4.2. savjetnik za socijalnu skrb, branitelje i 1L savjetnik - 5. 1

zdravstvo
visi strucni suradnik za socijalnu skrb, brani-

7.4.3. telje 1 zdravstvo 11 visi struéni suradnik - 6. 1

7.4.4. visi referent za protupoZzarnu zastitu 1. visi referent - 9.
Ukupno Odsjek za druStvene djelatnosti i hrvatske branitelje 5
SVEUKUPNO ODJEL | 21
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA
Priblizan postotak
7.0.1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Odjela, kao i suradnju s drugim upravnim
tijelima, donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Odjela i neposredno rukovodi 50%
sluzbenicima.
Suraduje s ustanovama kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz djelokruga Odjela.
Prati stanje iz djelokruga Odjela, analizira i predlaze mjere.
Suraduje s odgovarajucim institucijama u pogledu predlaganja mjera i zadataka iz djelokruga 20%
Odjela.
Prima stranke. 15%
Pomaze sluzbenicima Odjela u radu na najsloZenijim predmetima.
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Odjela. 10%
Prati propise iz nadleznosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
Obavlja i druge poslove i zadatke po smjernicama izvr$nog tijela. 5%

strucno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvene ili humanisticke struke, najmanje 5 godina radnog isku-
stva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravlja-
nje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu

samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

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

7.0.2. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, DJECU I MLADE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Sudjeluje u svim aktivnostima rada Upravnog odjela te obavlja stru¢ne, organizacijske i koordi-
nacijske poslove koji se odnose na predskolski odgoj, djecu i mlade; vodi projekte i obavlja naj-
slozenije stru¢ne zadatke iz djelokruga predskolskog odgoja i brige o djeci i mladima; usmjerava,
nadzire i provodi aktivnosti u vezi s izvrSenjem ciljeva i zadataka strateSkih dokumenata za djecu i
mlade posebno onih koji se odnose na ostvarivanje prava djece; organizira prikupljanje, evidentira-
nje i obradu podataka potrebnih za provedbu propisa i poslova iz svoga djelokruga rada; priprema
struéne podloge za donosenje odluka i dokumenata iz svoga djelokruga rada; obavlja poslove ana-
lize, koordinacije te pruzanja stru¢ne pomoc u provedbi aktivnosti donoSenja uputa i drugih akata
kojima se osigurava jedinstvena, pravodobna i u¢inkovita primjena propisa i strateSskih dokumena-
ta koji se odnose na predskolski odgoj, djecu i mlade; obavlja poslove uskladivanja i ujednacava-
nja prakse prema djeci i mladima i njihovoj primjeni u okviru djelatnosti Upravnog odjela; pripre-
ma strucne podloge za uskladivanje prakse prema djeci i mladima s nacionalnim i europskim do-
kumentima; suraduje s Odsjekom za predskolski odgoj, djecu i mlade te drugim upravnim tijelima
1 ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela u podrucju brige za predskolski odgoj, djecu i mlade;
izvjesc¢uje procelnika o problematici iz djelokruga predskolskog odgoja i brige o djeci i mladima.

60%

Pruza savjetodavne usluge ustanovama i organizacijama iz svog djelokruga rada cija se vrsta i
obuhvat odreduju u dogovoru s procelnikom Odjela.

10%
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Sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina, povjerenstava i drugih savjetodavnih radnih tijela. 10%
Predlaze mjere za poboljsanje i unaprjedenje rada u podruc¢jima sustava koji se bave djecom i mla-

dima.

Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godi$njih izvjes¢a o radu Upravnog odjela. 10%
Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga.

Zamjenjuje odsutnog procelnika. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Odjela po nalogu proc¢elnika 5%

- struc¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje osam godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuc¢ega pod-
rucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regi-
onalne) samouprave, a osobito viSegodisSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na

racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, stra-
tegija 1 programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja
savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;

- stupanj ucestalosti struc¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pru-

Zanja savjeta.

Priblizan postotak

7.0.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE vremena potrebnog

Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-

dinog posla
Prati Zakone i druge propise, analizira dokumentacijske osnove i predlaze potrebna rjesenja te su- 70%
djeluje u izradi op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Odjela.

Suraduje s drugim upravnim tijelima i proracunskim korisnicima iz djelokruga rada Odjela. 15%
Vodi potrebnu dokumentaciju. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

7.0.4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla
Prati financijske propise, analizira stanje i predlaze potrebna rjeSenja, sudjeluje u izradi financij- 60%
skih planova, planova nabave i financijskih izvjes¢a iz djelokruga rada Odjela.
Suraduje s upravnim tijelom za financije te proracunskim korisnicima iz djelokruga rada Odjela.
Nadzire realizaciju financijskih planova i planova nabave ustanova iz djelokruga rada Odjela.
Planira i prati realizaciju prora¢unom planiranih rashoda u podrucju djelovanja Odjela. 25%
Planira i prati realizaciju prora¢unom planiranih rashoda vezano uz rad proracunskih korisnika.
Vodi potrebnu dokumentaciju. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika 10%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
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stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

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

7.0.5. ADMINISTRATIVNI REFERENT Priblizan postotak vremena
Opis poslova i zadataka potrebnog za obavljanje poje-
dinog posla
Obavlja administrativne i opée poslove za potrebe Odjela, povezane s prijepisom, ured- 90%
skim poslovanjem i ostalim oblicima administrativne potpore.
Vodi potrebne evidencije za Odjel.
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

strucno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;
stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

7.1. ODSJEK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, DJECU I MLADE

Priblizan postotak
7.1.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odsjeka. 65%
Prati stanje iz djelokruga Odsjeka, analizira i predlaze mjere za unaprjedenje rada.
Uspostavlja suradnju i koordinira zajednicke programe/projekte s drugim upravnim tijelima.
Neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka.
Suraduje s ustanovama kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju Prorac¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podru¢je djelokruga Odsjeka.
Prima stranke iz djelokruga rada Odsjeka. 25%
Pomaze sluzbenicima u Odsjeku u radu na najsloZenijim predmetima.
Zamjenjuje odsutnog procelnika Odjela. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika odjela. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

stupanj ucestalosti struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutar-
njim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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7.1.2. SAVIETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, DJECU I MLADE Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena potrebnog
za obavljanje poje-
dinog posla
Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz- 90%

vjesca za podrucje predskolskog odgoja i obrazovanja te udruga koje djeluju na tom podrucju.
Rjesava slozenija pitanja te priprema nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka, te priprema
druge stru¢ne materijale iz svog djelokruga rada.

Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.

Nadzire djelovanje ustanova kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz svog djelokruga rada.

Vodi potrebnu dokumentaciju.

Zamjenjuje odsutnog voditelja odsjeka. 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

- stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.

Priblizan postotak
7.1.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DJECU I MLADE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Prati i analizira stanje vezano uz podrucje rada s djecom i mladima. 90%
Prati i analizira stanje vezano uz rad udruga za djecu i mlade.
Izraduje nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka te priprema strucne materijale za tijela Gra-
da.
Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

- struc¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

- Sstupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-
menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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7.2. ODSJEK ZA SKOLSTVO I SPORT

Priblizan postotak
7.2.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odsjeka. 65%
Prati stanje iz djelokruga Odsjeka, analizira i predlaze mjere za unaprjedenje rada.
Uspostavlja suradnju i koordinira zajednicke programe i projekte s drugim upravnim tijelima.
Neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka.
Suraduje s ustanovama kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju Prorac¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podru¢je djelokruga Odsjeka.
Prima stranke iz djelokruga rada Odsjeka. 25%
Pomaze sluzbenicima u Odsjeku u radu na najslozenijim predmetima.
Zamjenjuje odsutnog procelnika Odjela. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika odjela. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

rjeSavanju strucnih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

- Stupanj uclestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

7.2.2. SAVJETNIK ZA SKOLSTVO I TEHNICKU KULTURU
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak

vremena potrebnog

za obavljanje poje-
dinog posla

Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz-
vjesca za podrucje skolstva i tehnicke kulture, te udruga koje djeluju na tom podrucju.

Rjesava sloZenija pitanja te priprema nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka, te priprema
druge stru¢ne materijale iz svog djelokruga rada.

Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.

Nadzire djelovanje ustanova kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz svog djelokruga rada.

Vodi potrebnu dokumentaciju.

90%

Zamjenjuje odsutnog voditelja odsjeka.

5%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.
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Priblizan postotak
7.2.3. SAVIETNIK ZA SPORT vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz- 90%
vjesc¢a za podrucje sporta.
Rjesava slozenija pitanja i priprema nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka te priprema dru-
ge stru¢ne materijale iz svog djelokruga rada.
Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.
Nadzire djelovanje ustanova kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica u podrucju sporta, te gradskih
sportskih zajednica i saveza.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

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

Priblizan postotak

7.2.4. SAVIETNIK ZA SKOLSTVO vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz- 90%

vjesca za podrucje skolstva.
Rjesava slozenija pitanja te priprema nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka, te priprema
druge stru¢ne materijale iz svog djelokruga rada.
Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.
Nadzire djelovanje ustanova kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz svog djelokruga rada.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%
- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

- Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.
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7.3. ODSJEK ZA KULTURU
Priblizan postotak
7.3.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odsjeka. 65%
Prati stanje iz djelokruga Odsjeka, analizira i predlaze mjere za unaprjedenje rada.
Uspostavlja suradnju i koordinira zajednicke programe/projekte s drugim upravnim tijelima.
Neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka.
Suraduje s ustanovama kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju Prorac¢unom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podru¢je djelokruga Odsjeka.
Prima stranke iz djelokruga rada Odsjeka. 25%
Pomaze sluzbenicima u Odsjeku u radu na najslozenijim predmetima.
Zamjenjuje odsutnog procelnika Odjela. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika odjela. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-

cama;

- stupanj ulestalosti strucnih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutar-

njim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

7.3.2. SAVJIETNIK ZA KULTURU
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak

vremena potrebnog

za obavljanje poje-
dinog posla

Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz-
vjesc¢a u podrucju kulture i umjetnosti.

Rjesava sloZenija pitanja te priprema nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka te priprema dru-
ge strucne materijale.

Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, grada-
nima, organizacijama i udrugama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata u
podru¢ju kulture i umjetnosti.

Sudjeluje u pripremi i prati izvodenje zastitnih radova na kulturnim dobrima.

Nadzire djelovanje ustanova kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz svog djelokruga rada.

Vodi potrebnu dokumentaciju.

90%

Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka.

5%

Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.
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Priblizan postotak
7.3.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Prati i analizira stanje vezano uz podrucje kulturnih djelatnosti te rad udruga u kulturi i vjerskih 85%
zajednica.
Izraduje nacrte prijedloga opc¢ih akata i drugih odluka te priprema stru¢ne materijale za tijela Gra-
da.
Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Planira i prati realizaciju proracunom planiranih rashoda vezanih uz rad udruga u kulturi. 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist druStvene ili humanisticke struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

7.4. ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I HRVATSKE BRANITELJE

7.4.1. VODITELJ ODSJEKA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odsjeka. 55%
Prati stanje iz djelokruga Odsjeka, analizira i predlaze mjere za unaprjedenje rada.
Uspostavlja suradnju i koordinira zajednicke programe/projekte s drugim upravnim tijelima.
Neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka.
Suraduje s ustanovama kojima je osniva¢ Grad Velika Gorica iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Odsjeka.
Prima stranke iz djelokruga rada Odsjeka. 25%
Pomaze sluzbenicima u Odsjeku u radu na najslozenijim predmetima.
Zamjenjuje odsutnog procelnika Odjela. 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika Odjela. 5%

- stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke struke, najmanje Cetiri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

rjesavanju stru¢nih problema;

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

- stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

92

09. ozujka 2023.




Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

7.4.2. SAVIETNIK ZA SOCIJALNU SKRB, BRANITELJE I ZDRAVSTVO
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz-
vjes¢a s podrucja socijalne skrbi, skrbi o osobama s invaliditetom, skrbi o braniteljima i podrucja
zdravstva, udruga iz podrucja socijalno — humanitarne i zdravstvene djelatnosti.

Rjesava sloZenija pitanja te izraduje nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka te priprema dru-
ge strucne materijale za tijela Grada.

Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama i udrugama iz svog podruc-
ja.

Provodi upravne postupke i izraduje nacrte rjesSenja.

Vodi potrebnu dokumentaciju.

60%

Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz svog djelokruga rada.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje svog djelokruga rada.

20%

Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka.

10%

Obavlja i druge i radne zadatke poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

10%

- strulno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih

i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.

Priblizan postotak
7.4.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB, BRANITELJE I ZDRAVSTVO | vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Vodi upravni postupak vezan za ostvarivanja zakonom propisanih prava te rjeSava o pravima pro-
pisanim Odlukom o socijalnoj skrbi Grada Velike Gorice.
Prati i analizira stanje u podrucju socijalne skrbi.
Utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova i izvjes¢a u podrucja socijalne skrbi.
Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata. 75%
Uspostavlja suradnju i odnose sa strucnim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gradani-
ma i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz svog djelo-
kruga rada.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Planira i prati realizaciju proracunom planiranih rashoda iz svog djelokruga rada. 20%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist druStvene ili humanisticke struke, najmanje jedna godina rad-

nog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Priblizan postotak
7.4.4. VISI REFERENT ZA PROTUPOZARNU ZASTITU vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Nadzire i koordinira djelovanje ustanova i udruga koje djeluju na podrucju protupozarne zastite.
Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i iz-
vjesc¢a na podrucju protupozarne zastite. 759
Suraduje s ustanovom kojoj je osniva¢ Grad Velika Gorica u podrucju protupozarne zastite te va-
trogasnom zajednicom.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Planira i prati realizaciju proracunom planiranih rashoda iz svog djelokruga rada. 20%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog isku-
stva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Preuzeti sluzbenici u Upravni odjel za predskolski odgoj, Skolstvo i drustvene djelatnosti na dan stupanja na snagu
Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika, vo-
dec¢i racuna o poslovima koje su do tada obavljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objavljen u
Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13., 9/13., 2/14., 3/14., 7/14., 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18., 5/19., 7/20.,
2/22.15/22..

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/73
URBROJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.
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85S.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine® broj 74/10. i 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3.
stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada
Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice* broj
1/15. i 6/15.), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za
gospodarski razvoj, poljoprivredu i fondove Europske unije
te nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluz-
benika i namjeStenika RH, Sindikalnom podruznicom sluz-
benika i namjesStenika Grada Velike Gorice, Gradonacelnik
Grada Velike Gorice dana 03. ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarski razvoj, poljoprivredu i fondove
Europske unije

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za gospodarski razvoj, poljoprivredu i fondove Europ-
ske unije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutarnje
ustrojstvo, nacin upravljanja unutarnjim ustrojstvenim jedi-
nicama, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlaste-
nja 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.

Clanak 2.

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

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena te
na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za gospodarski razvoj, poljoprivredu
i fondove Europske unije (u daljnjem tekstu: Odjel) obavlja
poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

Clanak 4.

Odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom
poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada
Velike Gorice, u¢inkovitog rukovodenja radom Odjela i od-
govornosti u radu.

Unutarnja ustrojstvene jedinici u Odjelu su odsjeci.

Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustroj-
stvena jedinica, u pravilu za odredeno upravno podrucje ili
za odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i stru¢nih
poslova, obavljanje kojih zahtijeva odredeni stupanj samo-
stalnosti 1 povezanosti u radu.

Clanak 5.

Zbog specifi¢nosti, povezanosti i obima poslova
Odjela svrhovito je obavljanje poslova razdijeliti u unutar-
nje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za gospodarski razvoj i investicije koji
obavlja poslove koji se odnose na poticanje razvoja
obrta, malog i srednjeg poduzetniStva, poticanje i
razvoj investicijskog okruzenja te unapredenje po-
duzetnicke infrastrukture.

2. Odsjek za poljoprivredu i ruralni razvoj koji obav-
lja poslove koji se odnose na poljoprivredu i ruralni
razvoj, te suradnju s udrugama ¢ija je djelatnost ve-
zana na nadleznost Odsjeka.

3. Odsjek za fondove Europske unije obavlja poslove
koji se odnose na planiranje, provedbu i kontrolu
programa i projekata koji se financiraju iz fondova
EU i drugih izvora. U Odjelu, izvan odsjeka obav-
ljaju se tajnicki poslovi procelnika upravnog odjela,
pravni poslovi iz nadleznosti Odjela te ostali poslo-
vi koji nisu razvrstani u nadleznost odsjeka.

III. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja procelnik upravnog
odjela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Procelnik upravnog odjela, odnosno voditelj odsje-
ka, organizira i uskladuje rad Odjela, odnosno odsjeka.

Za zakonitost i u€inkovitost rada Odjela, procelnik
upravnog odjela odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj
odsjeka odgovara procelniku upravnog odjela.

Clanak 7.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro¢elnika
upravnog odjela do imenovanja procelnika upravnog odjela
na nacin propisan Zakonom, odnosno u razdoblju duze odsut-
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nosti procelnika upravnog odjela, Gradonacelnik ¢e iz reda
sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada Velike Go-
rice ovlastiti sluzbenika koji ¢e privremeno obavljati poslove
procelnika upravnog odjela, a koji sluzbenik ispunjava propi-
sane uvjete za raspored na radno mjesto procelnika upravnog
odjela.

U razdoblju krace odsutnosti procelnika upravnog
odjela njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to
pisano ovlasti procelnik upravnog odjela, sukladno sluzbeni-
kovim ovlastenjima iz opisa poslova radnog mjesta na koje
je rasporeden, a koji sluzbenik ispunjava propisane uvjete za
raspored na radno mjesto procelnika upravnog odjela.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

U sluc€aju upraznjenosti radnog mjesta voditelja od-
sjeka ili odsutnosti voditelja odsjeka, unutarnjom ustrojstve-
nom jedinicom izravno upravlja procelnik sluzbe.

U slucaju duze upraznjenosti radnog mjesta voditelja
odsjeka, odnosno duze odsutnosti voditelja odsjeka, sukladno
ovlastenjima iz opisa poslova i radnih zadataka sluzbenika,
odnosne poslove do okoncanja natjecajnog postupka odnosno
do povratka na rad odsutnog sluzbenika moze obavljati sluz-
benik Odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik upravnog
odjela, a koji ispunjava propisane uvjete za raspored.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obavlja-
nju poslova procelnika upravnog odjela odnosno voditelja od-
sjeka, sluzbenik ostvaruje placu koja je za njega povoljnija u slu-
Caju kada privremeno ovlastenje traje najmanje 5 radnih dana.

Clanak 8.

Poslove u Odjelu obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savjesno,
pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih propisa, akata Gra-
da Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika 1 namjesteni-
ka Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa procelnika
Odjela, voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, a procelnik
Odjela uputa izvr$nog Celnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u od-
nosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odnosima,
sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,
8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-

nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji moguénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
S propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomo¢i
u radu ukljucujuci i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

Iv. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Clanak 10.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici Odjela, privremena popuna
moze se provesti izmedu sluzbenika drugih upravnih tijela,
u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije moguce,
putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 11.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.

Kod svih radnih mjesta kod kojih je sistematizaci-
jom radnih mjesta smjer stru¢ne spreme odrediv, ovlaséuje
se ovlastenik provodenja javnog natjecaja odrediti potrebni
smjer.

Strucne i administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu pruza upravno
tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovog Clanka, procelnik upravnog
odjela je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjeren-
stva za provedbu natjecaja odnosno oglasa, sadrzaj pisa-
nog testiranja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge
izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru.

Procelnik upravnog odjela moze predloziti i provje-
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ru prakticnog rada na odredenim poslovima.

Clanak 12.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti iz stavka 4. ovog Clanka terete proracun Grada Ve-
lika Gorica.

Clanak 13.

Testiranje kandidata sastoji se od opéeg i posebnog
dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenic¢kih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug uprav-
nog tijela i poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 14.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na racunalu i/ili znanja stranog jezika,
kandidati mogu biti testirani na tu okolnost temeljem odluke
ovlastenika provodenja javnog natjeCaja odnosno oglasa.

Clanak 15.

Povjerenstvo za provedbu natje¢aja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Odjelu i za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu, proc¢elnik upravnog
odjela je duzan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti
na radu.
Clanak 17.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu
radu donosi strucni tim od 3 ¢lana kojeg imenuje procelnik
upravnog odjela odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju
probni rad pro¢elnika upravnog odjela.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno

se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik, te jedan sluzbe-
nik koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluz-
benik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako stru¢ni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne
ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove radne
1 stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obav-
ljanje poslova i radnih zadac¢a dostavit ¢e izvjesce procelni-
ku upravnog odjela, odnosno Gradonacelniku za procelnika
upravnog odjela, najkasnije do posljednjeg dana probnog
rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 20.

Procelnik upravnog odjela duzan je voditi evidenci-
juradnog vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisi-
ma i internim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
Upravnog odjela duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1.
ovog Clanka.

Clanak 21.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se
nazivi gradskih upravnih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna
imena svih sluzbenika Odjela te naziv radnog mjesta na koje
je rasporeden.

VI VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjeSava
o upravnim stvarima sukladno ovlastenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-
denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
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nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 23.

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

- krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrsavanje naloga i
naputaka za rad koje daje gradonacelnik, proc¢elnik
upravnog tijela odnosno voditelj unutarnje ustrojstve-
ne jedinice,

- neizvr$avanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- mnedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika prema stran-
kama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e i/ili obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odje¢i i/
ili obudi,

- neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta,
strucne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 25.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mje-
sta sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik upravnog odje-
la odnosno voditelj odsjeka rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na to radno
mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 26.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz
¢lanka 5. ovog Pravilnika u Upravnom odjelu za gospodar-
ski razvoj, poljoprivredu i fondove Europske unije odreduje
se u tablicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao
sastavnom dijelu Pravilnika, kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

8. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSKI RAZVOJ, POLJOPRIVREDU I FONDOVE

EUROPSKE UNIJE
OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA
= g 5—’ - =
Br. RM g 2= | 8= g o
Naziv radnog mjesta S0 Potkategorija = ?o = g A=
Z £2 |&8% | §°
<
& |¥ &
8.0.1. Proc¢elnik upravnog odjela L. glavni rukovoditelj - 1.
8.0.2. Savjetnik za pravne poslove II. savjetnik - 5.
8.0.3. Administrativni referent I1I1. referent - 11.
Ukupno izvan unutarnjih ustrojstvenih jedinica 3
8.1. ODSJEK ZA GOSPODARSKI RAZVOJ I INVESTICIJE
8.1.1. Voditelj odsjeka L rukovoditel] . 4. 1
8.1.2. Visi struéni suradnik za gospodarski razvoj i IL. visi strucni suradnik - 6. 1
investicije
8.1.3. | Visi referent za gospodarski razvoj i investicije | III. visi referent - 9. 2
Ukupno Odsjek 4
8.2. ODSJEK ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ
8.2.1. | Voditelj odsjeka | L | rukovoditel] | - | 4 | 1
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8.2.2. Savjetnik za poljoprivredu 1L savjetnik - 5. 1

8.2.3. Visi struéni suradnik za poljoprivredu II. visi strucni suradnik - 6.

8.2.4. Strucni referent 1. referent - 11. 2
Ukupno Odsjek 6
8.3. ODSJEK ZA FONDOVE EUROPSKE UNIJE

8.3.1. Voditelj odsjeka L. rukovoditelj - 4. 1

8.3.2. Savjetnik za fondove Europske unije II. savjetnik - 5.

8.3.3. Visi struéni suradnik za fondove Europske II. visi struéni suradnik - 6. 2

unije

8.3.4. Visi referent za fondove Europske unije I11. visi referent - 9. 1

8.3.5. Strucni referent I11. referent - 11. 1
Ukupno Odsjek 8
SVEUKUPNO IZVRSITELJA U UPRAVNOM ODJELU | | |21

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA

8.0.1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Odjela, kao i suradnju s drugim upravnim
tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i neposredno 60%
rukovodi sluzbenicima koji nisu rasporedeni u unutarnje ustrojstvene jedinice.
Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela, analizira i predlaze mjere.
Suraduje s odgovarajuc¢im institucijama u pogledu predlaganja mjera i zadataka iz djelokruga 15%
Odjela.
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima. 10%
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela.
Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Odjela. 10%
Prati propise iz nadleznosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
Obavlja i druge poslove i zadatke po smjernicama izvr$nog tijela. 5%

- struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, znanje

engleskog jezika, iskustvo na medunarodnim projektima i suradnji, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-

nos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-

nu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uk-
ljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu primjenu.

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i program upravnih tijela
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Priblizan postotak
8.0.2. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Izraduje nacrte i prijedloge opc¢ih i drugih akata te stru¢nih materijala iz djelokruga Odjela.
Provodi upravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja. Izraduje nacrte ugovora u slozenijim stvarima.
Pruza pravnu pomo¢ sluzbenicima Odjela. 95%
Prati propise iz nadleznosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute.
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-
juc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.;

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

Priblizan postotak
8.0.3. ADMINISTRATIVNI REFERENT vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Obavlja administrativne i opée poslove za potrebe Upravnog odjela, sukladno uredskom poslova- 95%
nju i ostalim oblicima administrativne potpore.
Vodi potrebne evidencije za Odjel.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i izvr§nog Celnika 5%

stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela

8.1. ODSJEK ZA GOSPODARSKI RAZVOJ I INVESTICIJE

Priblizan postotak
8.1.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka.
Neposredno rukovodi sluzbenicima i pomaze u radu na najslozenijim poslovima. 50%
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, sacinjava potrebna izvjesc¢a iz podrucja djelat-
nosti Odsjeka.
Prati stanje na podru¢ju poduzetni§tva i investicija, te obavlja najsloZenije poslove s tim u vezi.
Kontinuirano suraduje s investitorima, poduzetnicima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama i 40%
gradanima na pripremi, pracenju i provedbi godisnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata iz podrucja djelokruga Odsjeka, vodi najslozenije
upravne postupke i izraduje prijedloge rjeSenja.
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Zamjenjuje odsutnog procelnika upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%
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strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

8.1.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSKI RAZVOJ I INVESTICIJE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Sudjeluje u analizi, izradi planova razvoja, predlaganju mjera i izradi potrebnih izvjes¢a iz podrucja po-
duzetnistva i investicija.

Prati stanje u poduzetniStvu i investicijama te obavlja slozene poslove s tim u vezi.

Izraduje prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata iz podruc¢ja poduzetniStva i investicija te vodi sloZene
upravne postupke i izraduje prijedloge rjesenja.

Prati i analizira kretanje cijena komunalnih i drugih usluga propisanih zakonom, predlaze potrebne odlu-
ke, predlaze metodologiju, analizira i prati poslovanje trgovackih drustava u vlasnistvu Grada.
Kontinuirano suraduje s poduzetnicima, investitorima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama i gra-
danima na pripremi, pracenju i provedbi godi$njih programa iz podru¢ja poduzetnistva i investicija.
Sudjeluje u planiranju i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

8.1.3. VISI REFERENT ZA GOSPODARSKI RAZVOJ I INVESTICIJE
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje pojedi-
nog posla

Prati stanje u poduzetniStvu i investicijama te obavlja manje sloZene poslove s tim u vezi.

Sudjeluje u analizama, izradi planova razvoja, predlaganju mjera i saCinjavanju potrebnih izvjes¢a iz pod-
rucja poduzetnistva i investicija.

Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja poduzetnistva i investicija te vodi upravni po-
stupak i izraduje prijedloge rjesenja.

Prati i analizira kretanje cijena komunalnih i drugih usluga propisanih zakonom, predlaze potrebne odlu-
ke, predlaze metodologiju, analizira i prati poslovanje trgovackih drustava u vlasnistvu Grada.
Kontinuirano suraduje s poduzetnicima, investitorima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama i grada-
nima na pripremi, pracenju i provedbi godis$njih programa iz podrucja djelokruga Odsjeka.

Odgovoran je za azurnost vodenja evidencija i to¢nost podataka.

Sudjeluje u planiranju i prati realizaciju Prora¢unom planiranih prihoda i rashoda iz svog djelokruga rada.

95%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na od-

govaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
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stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

8.2. ODSJEK ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ
Priblizan postotak
8.2.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka. 50%
Neposredno rukovodi sluzbenicima i pomaZze u radu na najslozenijim poslovima.
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, sainjava potrebna izvjeséa iz podrucja djelatno-
sti Odsjeka.
Prati stanje na podrucju poljoprivrede i obavlja najslozenije poslove s tim u vezi.
Kontinuirano suraduje s poljoprivrednicima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama i gradanima 40%
na pripremi, pracenju i provedbi godi$njih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Odsjeka, vodi najslozenije
upravne postupke i izraduje prijedloge rjesenja.
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz podru¢ja djelatnosti Odsjeka.
Zamjenjuje odsutnog procelnika upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist poljoprivredne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog
pri rjeSavanju stru¢nih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

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

Priblizan postotak
8.2.2. SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Prati, analizira stanje, utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i 90%
izvjesca iz djelokruga Odsjeka.
Priprema nacrte prijedloga sloZenijih op¢ih akata i drugih odluka te priprema druge stru¢ne mate-
rijale iz djelokruga Odsjeka.
Suraduje s udrugama ¢ija je djelatnost vezana na nadleznost Odsjeka.
Prati realizaciju ProraCunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka.
Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, gra-
danima i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz djelo-
kruga Odsjeka.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist poljoprivredne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;
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drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

ne informacija.

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcCe i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

Priblizan postotak
8.2.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Sudjeluje u izradi planova, dokumentacijskih osnova i izvjes¢a iz djelokruga Odjela.
Priprema nacrte prijedloga op¢ih akata i drugih odluka te priprema druge stru¢ne materijale dje-
lokruga Odjela.
Prati realizaciju ProraCunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela. 50%
Uspostavlja suradnju i odnose sa stru¢nim i znanstvenim institucijama, upravnim tijelima, grada-
nima i organizacijama u svrhu suradnje na zajednickoj provedbi programa i projekata iz djelokru-
ga Odjela.
Vodi potrebnu dokumentaciju.
Nadzire provodenje odluka o agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje poljo- 45%
privrednih rudina.
Provodi upravne postupke i izraduje nacrte rjesenja.
Izdaje obvezni prekrsajni nalog u provodenju odluke o agrotehnickim mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist poljoprivredne, Sumarske ili veterinarske struke, najmanje jedna

godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

utvrdenih postupaka i metoda rada;

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

Priblizan postotak vre-

8.2.4. STRUCNI REFERENT mena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje
pojedinog posla
Nadzire provodenje odluke o agrotehnickim mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivred-
nih rudina.
Provodi upravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja.
Izdaje obvezni prekrSajni nalog u provodenju odluke o agrotehnickim mjerama za uredivanje i 95%
odrzavanje poljoprivrednih rudina.
Izraduje nacrte prijedloga drugih akata iz svog podrucja djelovanja.
Izraduje izvjesca iz svog podrucja djelovanja.
Obavlja administrativne i opc¢e poslove za potrebe Odsjeka, sukladno uredskom poslovanju i
ostalim oblicima administrativne potpore.
Vodi potrebne evidencije.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: srednja strucna sprema upravne ili poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
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- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

8.3. ODSJEK ZA FONDOVE EUROPSKE UNIJE
Priblizan postotak
8.3.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka. 50%
Neposredno rukovodi sluzbenicima te im pomaze u najslozenijim poslovima.
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, sacinjava potrebna izvjesca iz podrucja dje- 40%
latnosti Odsjeka.
Prati stanje na podrucju fondova EU i obavlja najsloZenije poslove s tim u vezi. Predlaze i koor-
dinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske unije.
Kontinuirano suraduje s investitorima, poduzetnicima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama
i gradanima na pripremi, pracenju i provedbi godisnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Predlaze i koordinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske unije. [zraduje
prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Ureda, vodi najsloZenije upravne
postupke 1 izraduje prijedloge rjeSenja.
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz podrucja djelatnosti Ureda.
Zamjenjuje odsutnog procelnika upravnog odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima; aktivno znanje engleskog jezika, iskustvo na medunarodnim projektima i suradnji, polozen

drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ogranicena ces¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Priblizan postotak
8.3.2. SAVJETNIK ZA FONDOVE EUROPSKE UNIJE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Prati stanje na podrucju fondova EU i obavlja vrlo slozene poslove s tim u vezi.
Predlaze i koordinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske unije.
Kontinuirano suraduje s investitorima, poduzetnicima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama
1 gradanima na pripremi, pracenju i provedbi godiSnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Odsjeka, vodi vrlo slozene
upravne postupke i izraduje prijedloge rjesenja. 90%
Planira i prati realizaciju Proracunom planiranih prihoda i rashoda iz podrucja djelatnosti Odsje-
ka.
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, saCinjava potrebna izvjesc¢a iz podrucja dje-
latnosti Odsjeka.
Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%
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- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgo-
varajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.

Priblizan postotak
8.3.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FONDOVE EUROPSKE UNIJE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Prati stanje na podrucju fondova EU i obavlja slozZenije poslove s tim u vezi. 95%
Predlaze i koordinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske unije.
Kontinuirano suraduje s investitorima, poduzetnicima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama
i gradanima na pripremi, pracenju i provedbi godisnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, saCinjava potrebna izvjeséa iz podrucja dje-
latnosti Odsjeka.
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Odsjeka, vodi slozenije
upravne postupke i izraduje prijedloge rjesenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strulno znanje: magistar struke ili struéni specijalist druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
- Sstupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-
menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Priblizan postotak
8.3.4. VISI REFERENT ZA FONDOVE EUROPSKE UNIJE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Prati stanje na podrucju fondova EU i obavlja sloZene poslove s tim u vezi. 95%

Predlaze i koordinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske unije.
Kontinuirano suraduje s investitorima, poduzetnicima, tijelima uprave, drugim pravnim osobama
i gradanima na pripremi, pra¢enju i provedbi godisSnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka.
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, saCinjava potrebna izvjeséa iz podrucja dje-
latnosti Odsjeka.
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja djelokruga Odsjeka, vodi slozene
upravne postupke i izraduje prijedloge rjesenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili struéni prvostupnik drustvene ili tehnic¢ke struke, najmanje jedna godina radnog isku-

stva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

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

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

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Priblizan postotak
8.3.5. STRUCNI REFERENT vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje pojedi-
nog posla
Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, saCinjava potrebna izvjeséa iz podrucja dje-
latnosti Odsjeka.
Prati stanje na podrucju fondova EU i obavlja manje sloZene poslove s tim u vezi.
Predlaze i pomaze u koordiniranju projekata Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske 95%
unije.
Kontinuirano pomaze u suradnji s investitorima, poduzetnicima, tijelima uprave, drugim pravnim
osobama i gradanima na pripremi, pracenju i provedbi godi$njih programa iz podrucja djelatnosti
Odsjeka.
Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih akata iz podrucja djelokruga Odsjeka, vodi manje sloze-
ne upravne postupke i izraduje prijedloge rjesenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno zZnanje: srednja struna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

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

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

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Preuzeti sluzbenici u Upravni odjel za gospodarski razvoj, poljoprivredu i fondove Europske unije na dan stupanja
na snagu Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravil-
nika, vodeci racuna o poslovima koje su do tada obavljali, ili ¢e biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objavljen u
Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13., 9/13., 2/14., 3/14., 7/14., 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18., 5/19., 7/20.,
2/22.15/22..

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/74
URBROJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.
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86.

Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18., 96/18. i
112/19.; u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 32. Uredbe o kla-
sifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. i 125/14.; dalje
u tekstu: Uredba), ¢lanka 21. Odluke o ustrojstvu Gradske
uprave Grada Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Veli-
ke Gorice* broj 5/22.; u daljnjem tekstu: Odluka) i ¢lanka 3.
stavka 2. tocke 22. Poslovnika o radu Gradonacelnika Grada
Velike Gorice (,,Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice* broj
1/15. 1 6/15.), na prijedlog pro¢elnice Upravnog odjela za
prostorno planiranje, graditeljstvo i zastitu okolisa te nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika
i namjestenika RH, Sindikalnom podruznicom sluzbenika
1 namjesStenika Grada Velike Gorice, Gradonacelnik Grada
Velike Gorice dana 03. ozujka 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Upravnog odjela za prostorno planiranje,
graditeljstvo i zaStitu okoliSa

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog
odjela za prostorno planiranje, graditeljstvo i zastitu okolisa
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se unutarnje ustroj-
stvo, nacin upravljanja unutarnjim ustrojstvenim jedinica-
ma, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvje-
ti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenja za
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stva-
rima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede
sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja za rad.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom ili zenskom rodu, uporabljeni su neutralno i odno-
se se na muske i zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odno-
sno radno mjesto.

Clanak 3.

Upravni odjel za prostorno planiranje, graditeljstvo
i zastitu okolisa Grada Velike Gorice (u daljnjem tekstu:
Odjel) obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i dru-
gim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE
JEDINICE

Clanak 4.

Odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom
poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada
Velike Gorice, u¢inkovitog rukovodenja radom Odjela i od-
govornosti u radu.

Unutarnja ustrojstvena jedinici u Odjelu su odsjeci.

Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustroj-
stvena jedinica, u pravilu za odredeno upravno podrucje
ili za odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih i/ili
struénih poslova, obavljanje kojih zahtijeva odredeni stu-
panj samostalnosti i povezanosti u radu.

Clanak 5.

Zbog specifi¢nosti, povezanosti i obimu upravnih,
stru¢nih 1 drugih poslova svrhovito je obavljanje poslova
razdijeliti u unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za graditeljstvo u kojem se obavljaju poslo-
vi izdavanja i provedbe akata prostornog uredenja i
gradenja.

2. Odsjek za prostorno planiranje u kojem se obav-
ljaju poslovi izrade prostornih planova, pripadaju¢a
izvjes¢a o stanju u prostoru, programske podloge
za provedbu urbanisticko-arhitektonskih natjecaja,
predlaze tipologiju i oblikovanje elemenata urbane
opreme grada te definiranje urbanog i1 vizualnog
identiteta grada.

3. Odsjek za energetiku i zastitu okolisa u kojem se
obavljaju poslovi koji se odnose na zastitu okolisa i
energetiku te na suradnju s udrugama koji djeluju u
podrucjima iz nadleznosti Odsjeka.

U Odjelu, izvan odsjeka obavljaju se tajnicki po-
slovi pro¢elnika upravnog odjela, pravni poslovi te ostali
poslovi koji nisu razvrstani u nadleznost odsjeka.

I11. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 6.

Odjelom upravlja procelnik upravnog odjela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Procelnik upravnog odjela, odnosno voditelj odsje-
ka, organizira i uskladuje rad Odjela, odnosno odsjeka.

Za zakonitost i uc¢inkovitost rada Odjela procelnik
upravnog odjela odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustroj-
stvene jedinice, voditelj odsjeka odgovara procelniku
upravnog odjela.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika upravnog odjela do imenovanja procelnika upravnog
odjela na nacin propisan Zakonom, odnosno u razdoblju
duZe odsutnosti procelnika upravnog odjela, Gradonacelnik
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¢e iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada
Velike Gorice ovlastiti sluzbenika koji ¢e privremeno obav-
ljati poslove procelnika upravnog odjela, a koji sluzbenik
ispunjava propisane uvjete za raspored na radno mjesto pro-
Celnika upravnog odjela.

U razdoblju krace odsutnosti procelnika upravnog
odjela njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za
to pisano ovlasti procelnik upravnog odjela, sukladno sluz-
benikovim ovlastenjima iz opisa poslova radnog mjesta na
koje je rasporeden, a koji sluzbenik ispunjava propisane uv-
jete za raspored na radno mjesto procelnika upravnog odje-
la.

Ukoliko nije moguce postupiti po odredbi stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuje se stavak 1. istog ¢lanka.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja od-
sjeka ili odsutnosti voditelja odsjeka, unutarnjom ustrojstve-
nom jedinicom izravno upravlja procelnik sluzbe.

U slucaju duze upraznjenosti radnog mjesta vodi-
telja odsjeka, odnosno duze odsutnosti voditelja odsjeka,
sukladno ovlastenjima iz opisa poslova i radnih zadata-
ka sluzbenika, odnosne poslove do okoncanja natjecajnog
postupka odnosno do povratka na rad odsutnog sluzbenika
moze obavljati sluzbenik Odjela kojeg za to pisano ovlasti
proc¢elnik upravnog odjela, a koji ispunjava propisane uvjete
za raspored.

Za vrijeme trajanja ovlastenja o privremenom obav-
ljanju poslova procelnika upravnog odjela odnosno vodite-
lja odsjeka, sluzbenik ostvaruje placu koja je za njega po-
voljnija u sluc¢aju kada privremeno ovlastenje traje najmanje
5 radnih dana.

Clanak 8.

Poslove u Odjelu obavljaju sluzbenici.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati savje-
sno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih propisa, akata
Grada Velike Gorice, Etickog kodeksa sluzbenika i namje-
Stenika Grada Velike Gorice, pravila struke te uputa pro-
celnika odjela i1 voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, a
proc¢elnik odjela prema uputama izvr$nog Celnika.

U obavljanju poslova iz stavka 2. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim odno-
sima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih
nacela:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog in-
teresa,

2. postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
3. primjerenog komuniciranja,

4. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih ka-
tegorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),

5. pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

6. postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovor-
nosti za svoje postupke i rezultate rada,

7. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,

8. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

9. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odluciva-
nje o pojedinom pitanju,

10. otvorenost prema novostima u kojima se unapredu-
ju metode rada,

11. profesionalnog postupanja, ¢estitosti, objektivnosti
1 nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj po-
stoji moguénost sukoba interesa,

12. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu
S propisima,

13. poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomo¢i
u radu ukljucujuci i medusobnu suradnju, te drugih
nacela sukladno posebnim propisima (zabrana dis-
kriminacije, spolnog uznemiravanja i dr.).

Iv. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se
u skladu sa zakonom.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno rad-
no mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluz-
benika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog dr-
zZavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.

Clanak 10.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici u Odjelu, privremena popu-
na moze se provesti izmedu sluzbenika drugih upravnih tije-
la, u suradnji s drugim procelnicima, a kada to nije moguce,
putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 11.

Postupak popune radnog mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodre-
deno vrijeme provodi se sukladno Zakonu.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme
provodi se sukladno Zakonu.-

Kod svih radnih mjesta kod kojih je sistematizaci-
jom radnih mjesta smjer strucne spreme odrediv, ovlascuje
se ovlastenik provodenja javnog natjecaja odrediti potrebni
smjer.

Strucne 1 administrativne poslove pri provedbi na-
tjeCaja upravnog odjela oglasa za prijam u sluzbu pruza
upravno tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose.

Tijelu iz stavka 4. ovog ¢lanka, procelnik upravnog
odjela je obvezan dostaviti odluku o imenovanju povjeren-
stva za provedbu natje¢aja odnosno oglasa, sadrzaj pisa-
nog testiranja i podrucje provjere kandidata, pravne i druge
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izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru.
Procelnik upravnog odjela moze predloziti i provje-
ru prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

Clanak 12.

Dokaz o stru¢noj spremi, diploma odnosno svje-
dodzba mogu biti priloZzene molbi u preslici.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv nje-
ga ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mje-
seca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostavlja prije do-
nosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Izabrani kandidat duzan je prije upucivanja na lijec-
nicki pregled dostaviti originalnu natje¢ajnu dokumentaciju.

Troskovi izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj spo-
sobnosti iz stavka 4. ovog Clanka terete proracun Grada Ve-
lika Gorica.

Clanak 13.

Testiranje kandidata sastoji se od opéeg i posebnog
dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznava-
nja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, sustava
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbenickih
odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere pozna-
vanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug Odjela i
poslova radnog mjesta na koje se prima.

Clanak 14.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan
uvjet poznavanje rada na racunalu i/ili znanja stranog jezi-
ka kandidati mogu biti testirani temeljem odluke proc¢elni-
ka upravnog odjela, odnosno Gradonacelnika za procelnika
upravnog odjela.

Clanak 15.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja odnosno oglasa
kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve 1 motivaciju kandidata za rad u Odjelu odnosno za
obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.

Prilikom stupanja u sluzbu procelnik upravnog odje-
la je duzan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s radnim
odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 17.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zako-
nom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se
njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i zadaca glede
nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu
radu donosi strucni tim od 3 ¢lana kojeg imenuje procelnik

upravnog odjela, odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju
probni rad procelnika upravnog odjela.

U stru¢nom timu iz stavka 3. ovog ¢lanka obvezno
se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te jedan sluzbenik
koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbe-
nik ¢iji se rad ocjenjuje tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne
ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno da njegove radne
i strucne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obav-
ljanje poslova i radnih zadac¢a dostavit ¢e izvjesce procelni-
ku upravnog odjela, odnosno Gradonacelniku za procelnika
upravnog odjela, najkasnije do posljednjeg dana probnog
rada, sukladno Zakonu.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio od-
sutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi opravdani ra-
zlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko
je bio opravdano odsutan.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena odlukom odreduje Gra-
donacelnik.
Clanak 20.

Procelnik upravnog odjela duzan je voditi evidenci-
ju radnog vremena sluzbenika sukladno pozitivnim propisi-
ma i internim aktima.

Na zahtjev sluzbenika o vlastitoj evidenciji radnog
vremena, ili na zahtjev sindikalnog povjerenika, procelnik
upravnog odjela duzan je dostaviti evidenciju iz stavka 1.
ovog Clanka.

Clanak 21.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava istice se
naziv upravnog tijela, u skladu s propisima o uredskom po-
slovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena svih sluzbenika Odjela te naziv radnog mjesta na koje
je rasporeden.

VI VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

Sluzbenik u upravnom postupku postupa ili rjesava
o upravnim stvarima sukladno ovlasStenjima iz opisa poslo-
va radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvari-
ma ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjesava-
nju upravne stvari.

Ukoliko je odsutan sluzbenik koji je opisom poslo-
va ovlasten za vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vo-

09. ozujka 2023.

109



Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je procelnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 23.

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

- krSenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
Grada Velike Gorice, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom,

- bez opravdanog razloga, neizvrsavanje naloga i
naputaka za rad koje daje gradonacelnik, procelnik
upravnog tijela odnosno voditelj unutarnje ustrojstve-
ne jedinice,

- neizvr$avanje naloga bez opravdanog razloga u zada-
nom roku,

- nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika prema stran-
kama,

- nesavjesno, nemarno i neodgovorno obavljanje povje-
renih poslova,

- rad bez propisane i nabavljene sluzbene ili radne odje-
¢e 1/1li obuce,

- rad u neurednoj, neprimjerenoj i neprikladnoj odjeci i/
ili obudi,

- neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih
povjerenih sredstava rada.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta,
strucne uvjete, potrebno strucno znanje, opis poslova radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 25.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mje-
sta sistematizirano vise izvrsitelja, proc¢elnik upravnog odje-
la odnosno voditelj odsjeka rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na to radno
mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 26.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz
¢lanka 5. ovog Pravilnika u Upravnom odjelu za prostorno
planiranje, graditeljstvo i zastitu okolisa odreduje se u ta-
blicnom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao sastav-
nom dijelu Pravilnika, kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
9. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, GRADITELJSTVO I ZA-

STITU OKOLISA
OSNOVNI PODACI O RADNIM MJESTIMA
S = o
£ To | g2 Z
Br. RM Naziv radnog mjesta gﬁ Potkategorija # ?n ‘f: E ek
5 £ | 8% | &7
e é E} m
9.0.1. Proc¢elnik upravnog odjela L. glavni rukovoditelj - 1. 1
9.0.2. Visi savjetnik-specijalist II. visi savjetnik-specijalist - 2 1
9.0.3 Savjetnik za pravne poslove I1. savjetnik - 5. 2
9.0.4. Administrativni referent 111 referent - 11. 2
Ukupno izvan unutarnjih ustrojstvenih jedinica 6
9.1. ODSJEK ZA GRADITELJSTVO
9.1.1. Voditelj odsjeka L. rukovoditelj 1 4. 1
9.1.2. | Upravni savjetnik za prostorno uredenje i gra- I1. savjetnik - 5. 5
diteljstvo
9.1.3. | Samostalni upravni referent za prostorno ure- 1L visi strucni suradnik - 6. 3
denje 1 graditeljstvo
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9.1.4. | Stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i gradi- | III. stru¢ni suradnik - 8 2
teljstvo
9.1.5. | Visireferent za prostorno uredenje i graditelj- | IIL visi referent - 9. 2
stvo
9.1.6. | Upravni referent za prostorno uredenje i gradi- | III. referent - 11. 4
teljstvo
Ukupno Odsjek 17
9.2. ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE
9.2.1. Voditelj odsjeka L. rukovoditelj 1 4. 1
9.2.2. Savjetnik za urbanizam i uredenje grada 1L savjetnik - 5. 1
9.2.3. Visi stru¢ni suradnik za urbanizam i uredenje II. visi strucni suradnik - 6. 2
grada
Ukupno Odsjek 4
9.3. ODSJEK ZA ENERGETIKU 1 ZASTITU OKOLISA
9.3.1. Voditelj odsjeka L. rukovoditel] 1 4. 1
9.3.2. Savjetnik za zastitu okolisa II. savjetnik - 5. 1
9.3.3. Visi struéni suradnik za zastitu okoliSa 11. visi strucni suradnik - 6. 2
9.3.4. Stru¢ni suradnik za provedbu projekata 111. Strucni suradnik - 8. 1
9.3.5. Visi referent za zastitu okolisa I11. Visi referent - 9. 1
Ukupno Odsjek 6
SVEUKUPNO IZVRSITELJA U UPRAVNOM ODJELU | 33

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU

RADNIH MJESTA
Priblizan postotak
9.0.1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi
rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela i neposredno rukovodi sluzbe- 50%
nicima.
Provodi upravne i neupravne postupke, donosi rjesenja u prvostupanjskom postupku, ovjerava
projekte i parcelacijske elaborate, daje stru¢na misljenja glede provedbe vaze¢ih dokumenata pro- 30%
stornog uredenja, te pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima.
Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela, analizira i predlaze mjere. 5%
Prati propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva i s tim u vezi daje potrebne upute. 5%
Prati realizaciju ProraCunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela. 5%
Obavlja i druge poslove prema smjernicama izvr$nog tijela. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist gradevinske, arhitektonske ili pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni

ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, dopri-

nos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;

- Sstupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozZenijim stru¢nim pitanjima, ogranice-

nu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju zna-

tan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

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

tijela.
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Priblizan postotak
9.0.2. VISI SAVJETNIK-SPECIJALIST vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-

dinog posla

Obavlja poslove uspostavljanja i odrzavanja suradnje s europskim institucijama, nacionalnim i dru-
gim tijelima nadleznim za poslove iz podrucja prostornog planiranja, zastite prirode i okoli$a, gospo-
darenja otpadom te odrzivog gospodarenja energijom.

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i odgovornost, sudjeluje u izradi 60%
i provedbi op¢ih i1 drugih akata iz podrucja prostornog planiranja, zastite prirode 1 okoliSa, gospodare-
nja otpadom te odrzivog gospodarenja energijom.

Priprema i razraduje projektne ideje u podrucju prostornog planiranja, zastite prirode i okolisa, gos-
podarenja otpadom te odrzivog gospodarenja energijom.

Priprema i provodi projekte financirane bespovratnim sredstvima EU fondova.

Koordinira i usmjerava rad Odsjeka za prostorno planiranje i Odsjeka za energetiku i zastitu okolisa.
Sudjeluje u planiranju i koordiniranju stru¢nih poslova vezanih uz izradu prostorno-planske doku-
mentacije i dokumentacije u podrucju zastite okolisa i energetike te prati njihovu realizaciju.

Pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadataka iz podrucja prostornog
planiranja, zastite prirode i okoliSa, gospodarenja otpadom te odrzivog gospodarenja energijom. 20%

Planira i prati realizaciju Proraunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odsjeka za pro-
storno planiranje 1 Odsjeka za energetiku i zastitu okolisa.

Planira i prati realizaciju plana nabave za podrucje djelokruga Odsjeka za prostorno planiranje i 10%
Odsjeka za energetiku i zaStitu okolisa.

Prati propise iz nadleznosti Odsjeka za prostorno planiranje i Odsjeka za energetiku i zastitu okoli- 5%
$ais tim u svezi daje potrebne upute i obavijesti.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela. 5%

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na od-
govarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti
rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave,
a osobito visegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, stra-
tegija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te pruzanja
savjeta i struéne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjesavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od znacenja za pojedino podruéje iz djelokruga upravnoga tijela;

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pru-
zanja savjeta.

Priblizan postotak
9.0.3. SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-

dinog posla

Provodi upravne i neupravne postupke, rjeSava u suradnji sa sluzbenicima gradevinskog odnosno
arhitektonskog smjera upravne i neupravne predmete (akti iz nadleznosti ovog Upravnog odjela 65%
propisane zakonom).

Pruza pravnu pomo¢ sluzbenicima Odjela i gradskim ustanovama i drustvima.

Prima stranke i daje im upute i podatke u vezi s vodenjem postupka u rjeSavanju po odredenim 10%
predmetima.

Izraduje izvjesca, nacrte i prijedloge opcih i drugih akata te stru¢nih materijala iz djelokruga Odjela. 10%
Prati stanje i propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva. 5%
Zamjenjuje odsutnog procelnika odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovara-

ju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;
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stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcCe i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-
ne informacija.

Priblizan postotak
9.0.4. ADMINISTRATIVNI REFERENT vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Obavlja administrativne i opce poslove za potrebe Upravnog odjela sukladno odredbama uredskog
poslovanja i ostalim oblicima administrativne potpore. 80%
Fotokopira za potrebe Odjela.
Obavlja uvezivanje i ovjeravanje rjeSenja s projektima. Prima stranke i daje im upute i podatke u 10%
vezi s vodenjem predmeta.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 10%

strucno znanje: srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima, polozen drZzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

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

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

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

9.1. ODSJEK ZA GRADITELJSTVO
Priblizan postotak
9.1.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odsjeka, kao i suradnju i koordinaciju s drugim upravnim 50%
tijelima.
Neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka.
Brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadataka. 20%
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka; vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz 20%
podrucja prostornog uredenja i gradnje, izdaje ostale akte iz podrucja prostornog uredenja i grad-
nje od vaznosti za Grad.
Zamjenjuje odsutnog procelnika Odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela. 5%

strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-
cama;

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

09. ozujka 2023. 113



Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

9.1.2. UPRAVNI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENIJE I GRADITELJSTVO
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Provodi najslozenije upravne i neupravne postupke u predmetima iz podrucja graditeljstva i pro-

stornog uredenja. 65%
Rjesava upravne i neupravne predmete, akte iz nadleznosti Upravnog odjela propisane zakonom.

Prima stranke i daje im upute i podatke u vezi s vodenjem postupka po odredenim predmetima. 10%
Izraduje izvjesca. 5%
Prati stanje i propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva. 10%
Zamjenjuje odsutnog voditelja Odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

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

ne informacija.

9.1.3. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENIJE I
GRADITELJSTVO
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla
Vodi vrlo sloZene upravne i neupravne postupke u predmetima iz podrucja graditeljstva i prostor-
nog uredenja, te izraduje pripadajuce prijedloge rjesenja.
Suraduje s upravnim savjetnicima za pravne poslove u postupcima u sloZenijim predmetima. 75%
Izdaje potvrde parcelacijskih elaborata u postupcima ozakonjenja nezakonito izgradenih zgrada
provodi sve procesne radnje osim donoSenja rjeSenja o izvedenom stanju.
Prima stranke i daje im upute i podatke u vezi s vodenjem postupka po odredenim predmetima. 10%
Izraduje izvjeséa. 5%
Prati stanje i propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9.1.4. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENIJE I GRADITELISTVO
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Vodi slozene upravne i neupravne postupke u predmetima iz podrucja graditeljstva i prostornog

. . . S . 75%
uredenja, te izraduje pripadajuce prijedloge rjeSenja.
Suraduje s upravnim savjetnicima za pravne poslove u postupcima u slozenijim predmetima. 10%
Izdaje potvrde i uvjerenja o planskom karakteru zemljista, izdaje potvrde parcelacijskih elaborata
u postupcima ozakonjenja nezakonito izgradenih zgrada provodi sve procesne radnje osim dono- 50,

Senja rjeSenja o izvedenom stanju.
Prati stanje i propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.
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Prima stranke i daje im upute i podatke u vezi s vodenjem postupka po odredenim predmetima. 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zada-
¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

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

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Priblizan postotak

9.1.5. VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENIJE I GRADITELISTVO vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla

Vodi manje slozene upravne i neupravne postupke iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja,
te izraduje pripadajuce prijedloge rjesenja.
Suraduje s upravnim savjetnicima za pravne poslove u postupcima u slozenijim predmetima.

Izdaje potvrde i uvjerenja o planskom karakteru zemljista, izdaje potvrde parcelacijskih elaborata, 75%
izdaje potvrde u vezi s vodenjem postupka u postupcima ozakonjenja nezakonito izgradenih zgra-

da provodi sve procesne radnje osim donos$enja rjeSenja o izvedenom stanju.

Prima stranke i daje im upute i podatke u vezi s vodenjem postupka po odredenim predmetima. 10%
Izraduje izvjesca. 5%
Prati stanje i propise iz podruc¢ja prostornog uredenja i graditeljstva. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

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

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

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

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Priblizan postotak
9.1.6. UPRAVNI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADITELJSTVO vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-

dinog posla

Vodi neupravne postupke u jednostavnijim predmetima iz podrucja graditeljstva i prostornog ure-
denje, te izraduje pripadajuce prijedloge rjesenja.

Sudjeluje u upravnim postupcima za sve gradevine. 80%
Izdaje potvrde i uvjerenja o planskom karakteru zemljista, daje podatke o uvjetima uredenja pro-
stora, vodi postupke izdavanja potvrda parcelacijskih elaborata.

Izraduje izvjesca i statistike. 10%
Prati stanje i propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

struc¢no znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrde-
nih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izriCito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

9.2. ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

Priblizan postotak
9.2.1. VODITELJ ODSJEKA vremena potrebnog za
Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Odsjeka. 50%
Uspostavlja suradnju i koordinira zajednicke programe i projekte s drugim upravnim tijelima
Neposredno rukovodi sluzbenicima Odsjeka.
Prati realizaciju prorac¢unom planiranih prihoda i rashoda s podrucja djelovanja Odsjeka.
Brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadataka; daje upute za rad. 25%
Priprema i provodi projekte financirane bespovratnim sredstvima EU fondova.
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka. 15%
Pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim poslovima.
Zamjenjuje odsutnog procelnika odjela. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske ili drustvene struke, najmanje Cetiri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih

zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri

rjesavanju strucnih problema;

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

- stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9.2.2. SAVIETNIK ZA URBANIZAM I UREDENJE GRADA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla
Obavlja sloZenije stru¢ne poslove pri izradi prostornih planova, sudjeluje u izradi izvje$¢a o stanju
u prostoru i odluka o izradi prostornih planova, pribavlja stru¢na rjeSenja i podloge potrebne za
izradu prostornih planova.
Izraduje idejna urbanisticka rjesenja, programske podloge za provedbu javnih urbanisti¢ko-arhi-
tektonskih natjecaja. 90%
Predlaze tipologiju i oblikovanje elemenata urbane opreme grada te definira urbani i vizualni iden-
titet grada.
Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godis$njih programa.
Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke potrebne za stvaranje geoinformacijskog sustava.
Zamjenjuje odsutnog voditelja odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;
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- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmje-

ne informacija.

9.2.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANIZAM I UREDPENJE GRADA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Obavlja stru¢ne poslove pri izradi prostornih planova, sudjeluje u izradi izvje$éa o stanju u pro-
storu i odluka o izradi prostornih planova, pribavlja stru¢na rjesenja i podloge potrebne za izradu
prostornih planova.

Sudjeluje u izradi idejnih urbanistickih rjesenja i programskih podloge za provedbu javnih urbani-
sticko-arhitektonskih natjecaja.

Sudjeluje u razradi tipologije i oblikovanja elemenata urbane opreme grada, te pri definiranju ur-
banog i vizualnog identiteta grada.

Kontinuirano suraduje s tijelima uprave, gradanima i jedinicama mjesne samouprave na pripremi,
pracenju i provedbi godisnjih programa.

Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke potrebne za stvaranje geoinformacijskog sustava Grada.

95%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strulno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;

- Stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9.3. ODSJEK ZA ENERGETIKU I ZASTITU OKOLISA

9.3.1. VODITELJ ODSJEKA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka.
Neposredno rukovodi sluzbenicima.

50%

Analizira stanje na podrucju zastite prirode i okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpa-
dom u pogledu zakonske osnove, stru¢nih i tehnickih dostignuéa.

Izraduje izvjescéa i programe te prijedloge projekata i odluka u podrucju zastite prirode i okolisa,
odrzivog gospodarenja energijom i otpadom te osigurava njihovu provedbu.

Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke koji su bitni za podrucje zastite prirode i okolisa te odr-
zivog gospodarenja energijom i otpadom.

Uspostavlja suradnju medu strué¢nim tijelima lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te osta-
lim zainteresiranim i nadleznim subjektima radi obavljanja poslova vezanih za zastitu prirode i
okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom.

Prati realizaciju prora¢unom planiranih prihoda i rashoda s podrucja djelovanja Odsjeka.
Priprema i provodi projekte financirane bespovratnim sredstvima EU fondova.

35%

Pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim poslovima.

5%

Zamjenjuje odsutnog procelnika odjela.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela.

5%

- strulno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist prirodne, tehnic¢ke, drustvene struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadaca 1 obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog

09. ozujka 2023.

117



Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice - Godina XXIX. Broj 2/2023.

pri rjeSavanju stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visSu odgovornost za zakoni-
tost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedini-

cama;

- Stupanj uclestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutar-

njim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Priblizan postotak
9.3.2. SAVIETNIK ZA ZASTITU OKOLISA vremena potrebnog
Opis poslova i zadataka za obavljanje poje-
dinog posla
Prati stanje na podrucju zastite prirode i okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom u
pogledu zakonske osnove, strucnih i tehnickih dostignuca.
Sudjeluje u izradi izvjeS$ca i programe te prijedloge projekata i odluka u podrucju zastite prirode i
okolisa, odrzivog gospodarenja energijom i otpadom te osigurava njihovu provedbu.
Prikuplja, obraduje i sistematizira podatke koji su bitni za podrucje zastite prirode i okolisa te odr- 70%
zivog gospodarenja energijom i otpadom.
Uspostavlja suradnju medu stru¢nim tijelima lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te osta-
lim zainteresiranim i nadleznim subjektima radi obavljanja poslova vezanih za zastitu prirode i
okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom.
Priprema i provodi projekte financirane bespovratnim sredstvima EU fondova u podrucju zastite
prirode i okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom radi provedbe programa i projeka- 20%
ta zastite prirode i1 okoliSa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom.
Zamjenjuje odsutnog voditelja odsjeka. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist prirodne ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva

na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu;

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjesavanje slozenih

upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka:

- stupanj struc¢nih ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9.3.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Prati i analizira stanje te prikuplja i sistematizira podatke koji su bitni za djelatnosti zastite prirode
i okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom na lokalnoj razini.

Sudjeluje u provodenju programa i projekata zastite prirode i okolisa te odrzivog gospodarenja
energijom i otpadom, suradujuci pritom sa svim zainteresiranim subjektima.

Suraduje s udrugama koje djeluju u podrucju iz nadleznosti Odsjeka.

80%

Priprema i provodi projekte financirane bespovratnim sredstvima EU fondova u podrucju zastite
prirode i okolisa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom radi provedbe programa i projeka-
ta zastite prirode i okoliSa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanyj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada;
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- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povre-

menu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

9.3.4. STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla
Obavlja administrativne poslove vezane za provedbu projekata.
Pruza administrativnu podrsku voditelju projekta i projektnom timu.
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za javnu nabavu, zahtjeva za povrat sredstava, zavr$nog zahtjeva. 80%
Organizira aktivnosti u projektu, odnosno predstavlja podrsku voditelju projekta.
Suraduje s udrugama koje djeluju u podrucju iz nadleznosti Odsjeka.
Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih bespovratnim sredstvima EU fondova iz 15%
nadleznosti Odsjeka.
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika. 5%

- strucno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik drustvene, tehnicke, prirodne ili biomedicinske i zdravstvene
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na

raCunalu;

- stupanyj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada-
¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

- Stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- Stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,

u prikupljanju ili razmjeni informacija.

9.3.5. VISI REFERENT ZA ZASTITU OKOLISA
Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potrebnog
za obavljanje poje-

dinog posla

Sudjeluje u pracenju i analizi stanje te prikupljanju i sistematiziranju podataka iz nadleznosti Od-
sjeka.

Sudjeluje u provodenju programa i projekata zastite prirode 1 okoli$a te odrzivog gospodarenja
energijom i otpadom, suradujuci pritom sa svim zainteresiranim subjektima.

Suraduje s udrugama koje djeluju u podrucju iz nadleznosti Odsjeka.

80%

Sudjeluje u priprema i provedbi projekata financiranih bespovratnim sredstvima EU fondova u
podrucju zastite prirode i okoliSa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom radi provedbe
programa i projekata zastite prirode i okoliSa te odrzivog gospodarenja energijom i otpadom.

15%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

5%

- struéno znanje: sveucilisni ili strucni prvostupnik drustvene, tehnicke, prirodne ili biomedicinsko i zdravstvene
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada

na ra¢unalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrde-

nih postupaka, metoda rada i stru¢nih postupaka;

- Sstupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Preuzeti sluzbenici u Upravni odjel za prostorno planiranje, graditeljstvo i zastitu okoliSa na dan stupanja na snagu

09. ozujka 2023.
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Odluke, bit ¢e rasporedeni u skladu s ovim Pravilnikom, u
roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika,
vodeéi racuna o poslovima koje su do tada obavljali, ili ¢e
biti stavljeni na raspolaganje.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vazi-
ti Pravilnik o unutarnjem redu Grada Velike Gorice objav-
ljen u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice broj 7/13.,
9/13., 2/14., 3/14., 7/14., 1/15., 1/16., 1/17., 5/17., 2/18.,
5/19.,7/20.,2/22.15/22.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po obja-
vi u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/75
URBROJ: 238-31-10-2023-1
Velika Gorica, 03. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

87.

Na temelju ¢lanka 18. Poslovnika o radu Gradona-
celnika Grada Velike Gorice (Sluzbeni glasnik Grada Velike
Gorice br. 1/15. i 6/15.), au svezi s ¢lankom 21. Odluke o
izboru ¢lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave i o iz-
bornim jedinicama (Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice
br.1/13.), Gradonacelnik Grada Velike Gorice, dana 07.
ozujka 2023. godine, donosi

RJESENJE

o imenovanju Gradskog izbornog povjerenstva

I

Imenuje se Gradsko izborno povjerenstvo za pro-
vodenje izbora za vijeca jedinica mjesne samouprave u sa-
stavu:

1. Branka Deranja Trajbar — predsjednica
Kristina Hegedus — clanica

Marija Ileci¢ - ¢lanica

Mirjana Hrzenjak — zamjenica predsjednice

Natali Deteli¢ — zamjenica ¢lana

S ok w

Tena Oreskovi¢ — zamjenica ¢lana.

II.

Gradsko izborno povjerenstvo za izbor ¢lanova vije-
¢a jedinica mjesne samouprave ima slijedece ovlasti:

- propisuje obvezatne upute,

- propisuje obrasce u postupku pripreme i provodenja
izbora,

- imenuje ¢lanove Povjerenstva za izbor ¢lanova vijeca
jedinica mjesne samouprave,

- nadzire rad Povjerenstva za izbor ¢lanova vijeca jedi-
nica mjesne samouprave te

- obavlja i druge poslove odredene Odlukom.

- poslovnim knjigama.

III.

Ovo Rjesenje stupa na snagu danom donosenja i bit
¢e objavljeno u Sluzbenom glasniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 024-02/2023-02/76

URBROJ: 238-31-10-2023-1

Velika Gorica, 07. ozujka 2023.

GRADONACELNIK
KreSimir Ackar, v.r.

88.

Na temelju ¢lanka 22. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.), Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice propisuje

OBVEZATNE UPUTE BROJ MS - I
O OBRASCIMA ZA PROVODENJE IZBORA
ZA CLANOVE VIJECA
MJESNOG ODBORA RAKITOVEC

1. Pripreme i provodenje izbora za ¢lanove vije¢a mje-
snog odbora Rakitovec obavljat ¢e se iskljucivo na
obrascima propisanim ovim Obvezatnim uputama.

2. Obrasci iz toc¢ke 1. ovih Obvezatnih uputa nosit ¢e
oznake OMS.

3. Ako za pojedine radnje nije Obvezatnim uputama
utvrden odgovarajuc¢i Obrazac tijelo za provode-
nje izbora odredit ¢e sadrzaj i oblik akta u skladu s
odredbama Zakona o lokalnim izborima i Odluke o
izboru Clanova vije¢a jedinica mjesne samouprave
i 0 izbornim jedinicama, kada je to neophodno za
provodenje odgovarajuce izborne radnje, o cemu ¢e
prije donosenja akata izvijestiti nadlezno Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice.

4. Obrasci za provodenje izbora su:

OMS-1 — Prijedlog liste kandidata za ¢lanove vijeca je-
dinice mjesne samouprave

OMS-2 — Prijedlog kandidacijske liste grupe biraca za
¢lanove vije¢a jedinice mjesne samouprave

OMS-3 - Ocitovanje kandidata o prihva¢anju kandida-
ture za ¢lana vije¢a jedinice mjesne samouprave

OMS-4 — Izjava o prihvac¢anju duznosti predsjednika/
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zamjenika predsjednika/Clana/zamjenika ¢lana po-
vjerenstava za provodenje izbora za ¢lanove vijeca
jedinice mjesne samouprave

OMS-5 - Izjava o prihvacanju duznosti ¢lana prosire-
nog sastava povjerenstava za provodenje izbora za
¢lanove vijec¢a jedinice mjesne samouprave

OMS-6 — Rjesenje o odredivanju birackog mjesta
OMS-7- Rjesenje o imenovanju birackog odbora

OMS-8 — Glasacki listi¢ za izbore za kandidacijsku
listu ¢lanova vijeca jedinice mjesne samouprave

OMS-9 — Zapisnik o radu birackog odbora za kandida-
cijske liste za izbor ¢lanova vijeca jedinice mjesne
samouprave

OMS-10 - Zapisnik o radu Povjerenstva za izbore ¢la-
nova vijeca jedinice mjesne samouprave

OMS -11- Izjava o prihvaéanju duznosti predsjednika/
zamjenika predsjednika/Clana birackog odbora za
provedbu izbora za ¢lanove vijeca jedinica mjesne
samouprave.

5. Oznake, nazivi i sadrzaj obrazaca sastavni su dio
ovih Obvezatnih uputa.

6. Ove Obvezatne upute stupaju na snagu danom do-
nosenja i bit ¢e objavljene u Sluzbenom gla-
sniku Grada Velike Gorice.

KLASA: 012-02/23-06/01
URBROJ: 238-31-01-2023-1

Velika Gorica, 9. ozujka 2023.
PREDSJEDNICA
Branka Deranja Trajbar, dipl.iur., v.r.

89.

Na temelju ¢lanka 22. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.), Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice propisuje

OBVEZATNE UPUTE BROJ MS - II
O REDOSLJEDU IZBORNIH RADNJI I
TIJEKU ROKOVA PO ODLUCI O IZBORU
CLANOVA VIJECA MJESNOG ODBORA
RAKITOVEC

1. Gradsko vije¢e Grada Velike Gorice donijelo je Od-
luku o raspisivanju izbora za clanove vijeca mje-
snog odbora Rakitovec objavljenu dana 1. ozujka
2023. godine koja je stupila na snagu 9. ozujka
2023. godine (Sluzbeni glasnik Grada Velike Gori-
ce br. 1/23.).1zbori ¢e se odrzati u nedjelju dana

10.

11.

12.

13.

14.

16. travnja 2023. godine.

Rokovi teku od dana 10. oZujka 2023. godine od
00:00 sati

Prijedlozi lista za izbor ¢lanova vijeca jedinice mje-
sne samouprave moraju biti zaprimljeni nadleznom
izbornom povjerenstvu najkasnije u roku od 14
dana od dana raspisivanja izbora, dakle do 23. ozuj-
ka 2023. godine do 24:00 sata

Nadlezno izborno povjerenstvo sastavit ¢e i u sje-
distu jedinice mjesne samouprave objaviti sve pra-
vovaljane predlozene liste za izbor ¢lanova vijeca
Mjesnog odbora Rakitovec kao i zbirne liste na web
stranici Grada Velike Gorice, 1 to u roku od 48 sati
od isteka roka propisanog za postupak kandidiranja
i podnosenja lista, dakle do 25. ozujka 2023. godine
do 24:00 sata

Izborna promidzba pocinje od dana objave zbirnih
kandidacijskih lista, a zavrSava 24 sata prije dana
odrzavanja izbora, dakle do 14. travnja 2023.
godine do 24:00 sata

Zabrana izborne promidzbe /izborna Sutnja/, kao i
svako objavljivanje prethodnih rezultata ili procje-
na rezultata izbora traje u tijeku cijelog dana koji
prethodi odrzavanju izbora, kao i na dan odrzavanja
izbora do zaklju¢no 19,00 sati, dakle: od 15. travnja
2023. godine u 00:00 sati

do 16. travnja 2023. godine u 19:00 sati

Politicke stranke duzne su odrediti ¢lanove birac-
kog odbora i dostaviti njihova imena nadleznom iz-
bornom povjerenstvu najkasnije dvanaest dana prije
dana odrzavanja izbora, dakle do: 3. travnja 2023.
godine do 24:00 sata

Ne odrede li ih, odnosno ukoliko prijedlog ne pris-
pije nadleznom izbornom povjerenstvu, nadlezno
izborno povjerenstvo samostalno ¢e odrediti ¢lano-
ve birackog odbora.

Nadlezno izborno povjerenstvo imenovat ¢e ¢lano-
ve birackog odbora najkasnije deset dana prije dana
odrzavanja izbora, dakle do: 5. travnja 2023. godi-
ne do 24:00 sata

Nadlezno izborno povjerenstvo objavit ¢e koje je
biracko mjesto odredeno, s naznakom koji biraci
imaju pravo glasovati na biraCkom mjestu, najka-
snije petnaest dana prije dana odrzavanja izbora,
dakle do:31. ozujka 2023. godine do 24:00 sata

Glasovanje traje neprekidno 16. travnja 2023. godi-
ne od 07:00 do 19:00 sati

Biraliste se zatvara u 19.00 sati. Bira¢ima koji su se
zatekli na biratkom mjestu omogucit ¢e se glasova-
nje 1 nakon 19.00 sati.

(¢lanak 30. Odluke)
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15. Biracki odbori moraju dostaviti zapisnik o svom
radu s ostalim izbornim materijalom nadleznom iz-
bornom povjerenstvu najkasnije u roku od 12 sati
od zatvaranja biralista, dakle do 17. travnja 2023.
godine do 7:00 sati

16. Nadlezno izborno povjerenstvo utvrdit ¢e rezultate
glasovanja na birackom mjestu najkasnije u roku od
24 sata od zatvaranja biralista, dakle do:17. travnja
2023. godine do 19:00 sati

17. Kad nadlezno izborno povjerenstvo utvrdi rezultate
glasovanja za ¢lanove vije¢a Mjesnog odbora Raki-
tovec, objavit ¢e odmah rezultate izbora.

18. Zastita izbornog prava

19. Zastita izbornog prava ostvaruje se u skladu s
odredbama c¢lanka 36. do ¢lanka 38. Odluke.

20. Ove Obvezatne upute stupaju na snagu danom do-
noSenja 1 bit ¢e objavljene u Sluzbenom glasniku
Grada Velike Gorice.

KLASA: 012-02/23-06/01
URBROIJ: 238-31-01-2023-2
Velika Gorica, 9. ozujka 2023.
PREDSJEDNICA
Branka Deranja Trajbar, dipl.iur., v.r.

Na temelju ¢lanka 22. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.), Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice propisuje

OBVEZATNE UPUTE BROJ MS-III
O PRAVIMA I DUZNOSTIMA PROMATRACA I
O NACINU PROMATRANJA RADA TIJELA ZA
PROVODENJE IZBORA ZA IZBOR CLANOVA

90.

VIJECA MJESNOG ODBORA RAKITOVEC

L OSOBE KOJE IMAJU PRAVO PRATITI
PROVEDBU IZBORA

1. Pravo pratiti provedbu izbora tijekom ¢itavoga iz-
bornog postupka kod svih izbornih tijela imaju:

- promatraci politickih stranaka registriranih u Republici
Hrvatskoj (dalje: politicke stranke) i promatraci biraca
koji su predlozili kandidacijske liste biraca odnosno kan-
didata za izbor ¢lanova jedinica mjesne samouprave,

- promatraci kandidata grupe biraca
- promatraci nevladinh udruga koje su registrirane u
Republici Hrvatskoj kao udruge koje djeluju na po-
drucju nezavisnog promatranja izbornih postupaka
(dalje: nevladine udruge)

e promatra¢i medunarodnih organizacija koje djeluju u
Republici Hrvatskoj (dalje: strani promatraci).

II. PROMATRACI POLITICKIH STRANAKA
I BIRACA KOJI SU PREDLOZILI LISTE
ZA 1ZBOR CLANOVA VIJECA JEDINICA
MJESNE SAMOUPRAVE

2. Politicka stranka i biraci koji su predlozili liste za
izbor ¢lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave
mogu odrediti promatrace za izborna tijela.

3. Promatrac kojeg je odredila politicka stranka duzan
je izbornom tijelu €iji ¢e rad promatrati predociti
potvrdu politicke stranke koja ga je odredila. Po-
tvrdu izdaje i potpisuje osoba ovlastena statutom ili
odlukom donesenom na temelju statuta za zastupa-
nje politicke stranke, odnosno opunomocenik koje-

ga ta osoba ovlasti.

4. Promatrac¢ kojeg su predlozili bira¢i koji su pred-
lozili liste za izbor ¢lanova vije¢a mjesnog odbora
duzan je izbornom tijelu ¢iji ¢e rad promatrati pre-
dociti potvrdu koju izdaje i potpisuje predlagatelj ili
nositelj kandidacijske liste grupe biraca.

I11. PROMATRACI NEVLADINIH UDRUGA

5. Nevladine udruge imaju pravo pratiti provedbu iz-
bora tijekom citavoga izbornog postupka.

6. Nevladine udruge koje Zele promatrati provedbu iz-
bora od dana raspisivanja izbora mogu zatraziti do-
zvolu za promatranje rada izbornih povjerenstava i
birackih odbora od nadleznoga Gradskog izbornog
povjerenstva.

7. Uz zahtjev za izdavanje dozvole prilaze se rjeSenje
o upisu u Registar udruga u prijepisu ili presliku.

8. Odluku o zahtjevu nevladine udruge nadlezno iz-
borno povjerenstvo dostavlja na adresu u njezinom
sjedistu ili osobi koja ju je u ime udruge ovlastena
primiti.

9. Promatrac kojeg je odredila nevladina udruga kojoj
je dozvoljeno praéenje izbornog postupka duzan je
izbornom tijelu ¢iji ¢e rad promatrati predociti po-
tvrdu nevladine udruge koja ga je odredila. Potvrdu
izdaje 1 potpisuje osoba ovlastena statutom ili od-
lukom donesenom na temelju statuta za zastupanje
udruge, odnosno opunomocenik kojega ta osoba
ovlasti.

10. U potvrdi iz prethodne to¢ke mora se navesti broj i
datum dozvole za promatranje rada izbornog tijela
te izborno povjerenstvo koje je dozvolu izdalo.

IV. STRANI PROMATRACI
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11. Drzavno izborno povjerenstvo Republike Hrvatske P redsjednvik izbornog tijela usmeno ¢e opomenuti
straréom promatracu izdaje odobrenje kojim mu se fggﬁ?ﬁ;:tgglégénnig iri‘i;f:\(l)insl%‘:’r;ggl% e?xi(oplr)ég_
utvrduje status stranog promatraca. ) :

3 ! 5 ) ‘g . 5 sjednik izbornog tijela ovlasten je naloziti njegovo

12. P.I‘l_]e pqcetka pracvejnjavlzbornog pgstupka pylvaste- udaljavanie.
ni strani promatra¢i duzni su predsjedniku ili ¢lanu Co o _
izbomog tijela éiji.ée rad promgtrati predogiti odo- 21. Promatr_ap kOlepromatra _rac% birackog odbora. ima
brenje l?riaz{no ga izbornog povjerenstva Republike &r:r‘llj(; tiglganéellqzoogar;ljgﬂ; ;l;rlirjicflg)fgg?f:Ogﬁv(;?aﬁjr;pr;
Hrvatske izdano stranom promatracu. >

vrijeme glasovanja, prebrojavanja glasackih listica

V. PRAVA I DUZNOSTI PROMATRACA i utvrdivanja rezultata glasovanja, te u zapisnik o

) radu birackog odbora stavljati obrazlozene primjed-
be na rad birackog odbora ili ih predati birackom

13. Prije pocetka pracenja izbornog postupka ovlasteni odboru u pisanom obliku.

P?Omaf.rf‘él durim sup redslednlkuv%h. Clanu izbornog Biracki odbor duzan je primiti pisanu primjedbu
tijela &iji rad ée promatrati predociti: promatraca, priloziti je zapisniku o radu birackog
promatra¢ politicke stranke — potvrdu politicke odbora i o tome izdati potvrdu.

stranke koja ga je odredila, Promatra¢ smije pratiti predaju izbornog materijala
promatra¢ nevladine udruge — iskaznicu koju mu je od strane birackog odbora nadleznom izbornom po-
izdalo nadlezno izborno povjerenstvo, vjerenstvu.

strani promatra¢ — iskaznicu koju mu je izdalo Dr- 22. Promatra¢ smije dolaziti i odlaziti s birackog mje-
zavno izborno povjerenstva Republike Hrvatske. sta, ne remete¢i postupak glasovanja i rad birackog

14. Ako nadlezno izborno povjerenstvo promatracu odbora.
nevladine udruge, na temelju pravovremeno pod- 23. Promatracu nije dopusteno:
nesenog zahtjeva, nye izdalo 1ska%nlcu promatrac odgovarati na eventualne upite biraca, a u slucaju da
¢e se identificirati rjesenjem nadleznoga Gradskog mu se bira¢ obrati, duzan je uputiti ga predsjedniku ili
12(1130];“n0g povjerenstva lfolglm je nevladllr(mJ .udgllm &lanu biratkog odbora,

10(0?11 Ziﬁgégﬁrii[i?:gngug;noeg opi(r)rsigllf())vznl'uo rg: nositi oznake, znacke fotografije ili druge materijale
matraca & Jup koji bi mogli na bilo koji nacin utjecati na birace,
T ) o tonsko ili video snimanje rada izbornog tijela,

13. Za cijelo vrijeme promatranja promatra¢ kojem je na bilo koji drugi nacin utjecati na birace
nadlezno izborno povjerenstvo izdalo iskaznicu, '
duzan ju je nositi vidljivo istaknutu. VI STUPANJE NA SNAGU

16. Izborno tijelo Ciji se rad promatra ne smije iskljuciti
promatranje, ve¢ smije samo ograniciti broj proma- .
traca, gko nedostat.ak’ prostora ili drugi neotlflonj@vi 24. OVVe O.b\{elz)'attn’e uplll.te ls.tupaju g? svr}l)agu dan;)m F‘li"
razlozi ne dopustaju istovremeno promatranje svim nosenja 1 bit ce objavijenc u sluzbenom glasniku
promatra¢ima. Pri tome broj promatra¢a pojedine Grada Velike Gorice.
politicke stranke, odnosno biraca koji su predlozili
listu za jgbor élaqova vijeca jedinic“a mje’sne samo- | KT ASA: 012-02/23-06/01
uprave ili nevladvme udruge ne smije biti manji od | JRBROJ: 238-31-01-2023-3
jednog promatraca. Velika Gorica, 9. ozujka 2023.

17. Izborna tijela duzna su promatra¢ima omoguciti PREDSJEDNICA
promatranje i pracenje svog rada. Branka Deranja Trajbar, dipl.iur., v.r.
Promatra¢ ima pravo promatranja cjelokupnoga iz-
bornog postupka i pravo uvida u izborni materijal.

18. Promatra¢ ima pravo biti nazocan radu izbornog
povjerenstva za vrijeme odrzavanja sjednica, upo-
zoravati na uocene nepravilnosti i traziti njihovo
otklanjanje. Promatrac¢ima je dopusteno stavljati
obrazlozene primjedbe na rad izbornog tijela u pi-
sanom obliku koje se prilazu zapisniku o radu toga
izbornog tijela.

19. Promatra¢ ima pravo zahtijevati presliku ili prijepis
zapisnika o radu izbornog tijela ¢iji rad je proma-
trao.

20. Promatra¢ ne smije ometati rad izbornog tijela.
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91.

Na temelju ¢lanka 22. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.), Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice propisuje

OBVEZATNE UPUTE BROJ MS-1V
O NACINU GLASOVANJA BIRACA - OSOBA S
INVALIDITETOM, NEPISMENIH OSOBA TE
OSOBA KOJE NISU U MOGUCNOSTI PRISTUPITI
NA BIRACKO MJESTO

1. Glasovanje se obavlja osobno.

Iznimno, bira¢ koji zbog kakve tjelesne mane (slije-
pe osobe, osobe bez ruku i slicno) ili zbog toga $to je nepi-
smen ne bi mogao samostalno glasovati, moze do¢i na bi-
racko mjesto s drugom osobom koja je pismena i koja ¢e po
njegovoj ovlasti i uputi zaokruziti redni broj na glasackom
listi¢u ispred naziva liste za koju bira¢ glasuje.

2. Kada bira¢ zbog teze bolesti, tjelesnog oSte¢enja
ili nemo¢i nije u mogucnosti pristupiti na biracko mjesto
(jer se nalazi u bolnici, bolestan kod kuce, jer je invalidna ili
nepokretna osoba i sl.), a izrazi zelju glasovati, obavijestit
¢e o tome biracki odbor koji ¢e mu omoguciti glasovanje.

U tom cilju predsjednik birackog odbora odreduje
najmanje dva Clana birackog odbora ili zamjenika ¢lana bi-
rackog odbora koji ¢e posjetiti biraca u mjestu gdje se nalazi
i omoguciti mu glasovanje, vodec¢i racuna o tajnosti glaso-
vanja. Pri tome ¢e bira¢ sam staviti svoj glasacki listi¢ u za-
sebnu omotnicu (kuvertu) i zatvoriti je u prisutnosti clanova
birackog odbora, koji ¢e je, kada dodu na biracko mjesto,
ubaciti u glasacku kutiju. U tu svrhu na omotnici-kuverti,
upisat ¢e se oznaka da se glasovalo za kandidacijsku listu za
izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave.

Glasovanje na opisani nacin (tocka 2. Obvezatnih
uputa) obavit ¢e se samo u slucaju ako je bira¢ dostupan
birackom odboru i kada je pravovremeno obavijestio biracki
odbor da zeli glasovati.

3. Glasovanje osobe iz tocke 1. 1 2. ovih Obvezatnih
uputa posebno ¢e se iskazati u zapisniku o radu birackog
odbora.

4. Ove Obvezatne upute stupaju na snagu danom
donosenja i bit ¢e objavljene u Sluzbenom glasniku Grada
Velike Gorice.

KLASA: 012-02/23-06/01
URBROJ: 238-31-01-2023-4
Velika Gorica, 9. ozujka 2023.
PREDSJEDNICA
Branka Deranja Trajbar, dipl.iur., v.r.

92.

Na temelju ¢lanka 22. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.), Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice propisuje

OBVEZATNE UPUTE BROJ MS -V
ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

1. UOVODNO

1.1. Na postupak obrade osobnih podataka osoba koje su-
djeluju na izborima za ¢lanove vijeéa jedinica mjesne samo-
uprave, dalje: osobni podaci, na odgovaraju¢i na¢in primje-
njuju se odredbe posebnih propisa kojima se ureduje zastita
osobnih podataka.

2. VODITELJ OBRADE OSOBNIH PODATAKA

2.1. Voditelji obrade osobnih podataka su izborna povje-
renstva koja su u skladu s odredbama Zakona i Odluke

o0 izboru ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave i o
izbornim jedinicama, dalje u tekstu: Odluka, nadlezna za
poduzimanje odredene izborne radnje (dalje: nadlezna iz-
borna povjerenstva).

2.2. Voditelj obrade osobnih podataka u pogledu podnose-
nja prijedloga kandidacijske liste politicke stranke za izbor
¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave, je politicka
stranka/politicke stranke podnositelj/i prijedloga navedene
kandidacijske liste ili prijedloga kandidature

2.3. Voditelj obrade osobnih podataka u pogledu prikuplja-
nja potpisa biraca i podnosenja prijedloga kandidacijske
liste grupe biraca za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne
samouprave su prva tri biraca-potpisnika navedenog prijed-
loga kandidacijske liste/prijedloga kandidature i/ili nositelj
kandidacijske liste/kandidat.

2.4. Voditelj obrade osobnih podataka ¢lanova birackih
odbora su nadlezna izborna povjerenstva koja ih imenuju
i politicke stranke koje odreduju clanove birackog odbora
sukladno odredbama Zakona.

2.5. Voditelj obrade osobnih podataka promatraca su ovla-
Steni predlagatelji promatraca propisani Zakonom i obve-
zatnim uputama Gradskog izbornog povjerenstva te nadlez-
no izborno povjerenstvo.

2.6. Kontaktni podaci voditelja obrade objavljuju se na
mreznim stranicama Grada Velike Gorice za nadlezna izbor-
na povjerenstva, dok politicke stranke, prva tri biraca- pot-
pisnika kandidacijske liste/prijedloga kandidature, nositelj
kandidacijske liste/kandidat kao i ovlaSteni predlagatelji
promatraca objavljuju kontaktne podatke na drugi primje-
reni nacin.
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2.7. Voditelji obrade mogu obradu osobnih podataka po-
vjeriti izvrSitelju obrade postujuci zahtjeve propisa o zastiti
osobnih podataka.

3. SVRHA 1 OBRADA OSOBNIH PODATAKA

3.1. Obraduju se samo oni osobni podaci koji su nuzni za

provedbu pojedinih izbornih radnji.

1.2. Osoba ¢iji se osobni podaci obraduju mora biti upozna-
ta sa svrhom obrade osobnih podataka.

3.3. Pri provodenju mjesnih izbora obraduju se osobni po-
daci:
- c¢lanova izbornih tijela — radi njihova imenovanja i
isplate naknade za rad na izborima

- kandidata, biraca, osoba za kontakt nazna¢enih na pri-
jedlogu kandidacijske liste ili prijedlogu kandidature i
osoba koje prikupljaju potpise biraca, radi kandidira-
nja i radi daljnje obrade radi provedbe izbora

- promatraca — radi promatranja izbornog postupka

- osoba ovlastenih za unoSenje podataka u aplikacije
izbornih sustava radi pristupa i rada u aplikacijama

- tre¢ih osoba —koje je voditelj obrade i iz tocke 2.1.
ovih Obvezatnih uputa odredio u stru¢ne timove radi
provedbe popratnih radnji vezanih za mjesne izbore.

4. VRSTA OSOBNIH PODATAKA KOJA SE
OBRADUJE

4.1. Pri provodenju lokalnih izbora obraduju se sljedeci
osobni podaci:

- osobni podaci ¢lanova izbornih tijela - ime i prezi-
me, prebivaliste, osobni identifikacijski broj (OIB),
podaci o osobnoj iskaznici, kontaktni podaci, datum
rodenja, podatak o bankovnom racunu i podatak o
mirovinskom osiguranju, potpis, a za ¢lanove prosire-
nog sastava izbornih povjerenstava te clanove birackih
odbora i podatak o politickoj stranci koja ih je pred-
lozila u izborno tijelo te da nisu kandidati na mjesnim
izborima, odnosno za predsjednika, potpredsjednika i
Clanove stalnog sastava izbornog povjerenstva odno-
sno za predsjednika i potpredsjednika birackog odbora
da nisu ¢lan politi¢ke stranke niti kandidat na lokalnim
izborima

osobni podaci kandidata - ime i prezime, osobni
identifikacijski broj (OIB), nacionalnost, prebivaliste,
datum rodenja, spol, kontaktni podaci i potpis

osobni podaci bira¢a koji predlazu kandidacijsku listu
ili kandidaturu: ime i prezime, prebivaliste, podaci o
osobnoj iskaznici, nacionalnost i potpis

osobni podaci osobe koja prikuplja potpise biraca: ime
i prezime, osobni identifikacijski broj (OIB) i potpis

osobni podaci osobe za kontakt naznacene na prijedlo-

gu kandidacijske liste: ime i prezime, osobni identifi-
kacijski broj (OIB), prebivalista i kontaktni podaci

- osobni podaci promatrac¢a: ime i prezime i osobni
identifikacijski broj (OIB) ili serijski broj identifi-
kacijske isprave promatraca te podaci o podnositelju
zahtjeva za promatranje izbora

- osobni podaci osoba ovlastenih za unoSenje podata-
ka u aplikacije izborih sustava: ime, prezime, osobni
identifikacijski broj (OIB), adresa elektronicke poste i
drugi kontaktni podaci i

- osobni podaci tre¢ih osoba koji su nuzni za izvrSenje
zadace i placanje naknade ¢lanovima strucnih timova
odredenih radi provedbe popratnih radnji vezanih za
mjesne izbore.

4.2. Voditelj obrade moze traziti i obradivati i druge osobne
podatke ako su isti potrebni za izvrSavanje zakonskih obve-
za voditelja obrade.

4.3. U obrascima koji su propisani drugim obvezatnim
uputama za mjesne izbore bit ¢e podrobnije naznaceni tra-
zeni osobni podaci za pojedine svrhe.

4.4. Radi provjere to¢nosti osobnih podataka iz toc¢ke 4.1.
ovih Obvezatnih uputa, na zahtjev nadleznog izbornog po-
vjerenstva, dostavit ¢e i/ili omoguciti preuzimanje:

- ministarstvo nadlezno za registar biraca - podatke iz
registra biraca

- ministarstvo nadlezno za unutarnje poslove — podatke
o prebivalistu i identifikacijskim ispravama biraca

- ministarstvo nadlezno za financije — podatke o osob-
nom identifikacijskom broju (OIB).

5. VRIJEME OBRADE OSOBNIH PODATAKA

5.1. Osobni podaci iz tocke 4. ovih Obvezatnih uputa obra-
duju se tijekom vremena potrebnog za ostvarenje svrhe za
koju se obraduju u rokovima odredenim Odlukom i drugim
mjerodavnim propisima.

5.2. Nakon isteka propisanih rokova, s osobnim podacima
postupa se u skladu s posebnim propisima koji ureduju pi-
tanja vezano uz arhiviranje arhivskog gradiva te izlucivanje
javnog dokumentarnog gradiva.

6. JAVNA OBJAVA OSOBNIH PODATAKA
6.1. Radi kandidiranja na mjesnim izborima javno se objav-
ljuju osobni podaci sadrzani u pravovaljanim kandidacij-

skim listama i zbirnim listama na nacin predviden Odlukom.

6.2. Radi objave rezultata izbora javno se objavljuju osobni
podaci izabranih kandidata na nac¢in propisan Odlukom.

6.3. Radi imenovanja ¢lanova izbornih tijela, na mreznoj

09. ozujka 2023.
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stranici i/ili oglasnoj plo¢i Grada Velike Gorice mogu se
objaviti imena i prezimena ¢lanova izbornih tijela, a za Cla-
nove proSirenih sastava izbornih povjerenstava te clanove
birackih odbora i podatak o politickoj stranci koja ih je pred-
lozila u izborno tijelo.

6.4. Osobni podaci iz toc¢aka 6.1.-6.3. ovih Obvezatnih upu-
ta javno objavljeni na mreznoj stranici i/ili oglasnoj ploci
Grada Velike Gorice, osim imena i prezimena kandidata,
uklonit ¢e se s mreznih stranica i /ili oglasne ploc¢e po isteku
rokova odredenih za obradu podataka iz Zakona i drugih
mjerodavnih propisa.

7. OBJAVA I STUPANJE NA SNAGU

7.1. Ove Obvezatne upute stupaju na snagu danom donose-
nja i bit ¢e objavljene u Sluzbenom glasniku Grada Velike
Gorice.

KLASA: 012-02/23-06/01
URBROJ: 238-31-01-2023-5
Velika Gorica, 9. ozujka 2023.
PREDSJEDNICA
Branka Deranja Trajbar, dipl.iur., v.r.

93.

Na temelju ¢lanka 22. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.), Gradsko
izborno povjerenstvo Grada Velike Gorice propisuje

OBVEZATNE UPUTE BROJ MS -VI1
O NACINU UREDENJA BIRACKOG MJESTA

1. U prostoriji u kojoj ¢e se glasovati (biracko mjesto)
mogu se isticati drzavni simboli u skladu s Ustavom
Republike Hrvatske i Zakonom o grbu, zastavi i himni
Republike Hrvatske, zastavi i lenti Predsjednika Repu-
blike Hrvatske te obiljezja Grada u skladu s njegovim
Statutom.

2. Ispred birackog mjesta i u njegovoj neposrednoj blizini
zabranjuje se svaka izborna promidzba te nije dopu-
Steno na bilo koji nacin navoditi birace kako glasovati
(dijeljenjem promidzbenih letaka, isticanjem plakata,
odrzavanjem promidzbenih skupova i govora, dava-
njem intervjua odnosno izjavaisl.).

3. Clanovi biratkog odbora provijerit ée je li sav promidz-
beni materijal vezan uz izbornu promidzbu uklonjen s bi-
rakog mjesta i iz njegove neposredne blizine (u krugu od
oko 50 metara). Ako promidzbeni materijal nije uklonjen
s biraCkog mjesta i iz njegove neposredne blizine, clanovi
birackog odbora ¢e isti ukloniti.

4. Biracko mjesto mora se urediti i opremiti na nacin

da se osigura tajnost glasovanja paravanima ili slicnim
sredstvima tako da nitko u prostoriji ne moze vidjeti kako
je bira¢ popunio glasacki listi¢.

5. Biracki odbor duzan je neposredno prije otvaranja
birackog mjesta, na birackom mjestu vidljivo istaknuti
oglas sa svim prihvacenim kandidacijskim listama i zbir-
nom listom kandidacijskih lista za izbor ¢lanova vijeca
jedinica mjesne samouprave i obavijest o adresi (mjestu)
gdje bira¢i mogu ishoditi potvrdu za glasovanje.

6. Clanovi biratkog odbora duzni su na prednju stranu
svake glasacke kutije vidljivo istaknuti glasacki listi¢
kakav se ubacuje u tu glasacku kutiju.

7. Ovisno o epidemioloskoj situaciji u vrijeme odrzava-
nja izbora, Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeca jedi-
nica mjesne samouprave donijet ¢e posebnu tehnicku
uputu vezanu uz uredenje birackog mjesta i postupanja
birackog odbora i biraca na birackom mjestu.

8. Ove Obvezatne upute stupaju na snagu danom dono-
Senja i bit ¢e objavljene u Sluzbenom glasniku Grada
Velike Gorice.

KLASA: 012-02/23-06/01
URBROJ: 238-31-01-2023-6
Velika Gorica, 9. ozujka 2023.
PREDSJEDNICA
Branka Deranja Trajbar, dipl.iur., v.r.
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OMS-1

Povjerenstvo za izbor ¢lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave

(naziv izbornog povjerenstva kojem se podnosi prijedlog)

Clanci 10., 11., 12, 13. i 14. Odluke o izboru ¢lanova vijeéa jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama

(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.); u daljnjem tekstu: Odluka)

Povjerenstvu za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave Grada Velike Gorice

PRIJEDLOG
LISTE KANDIDATA ZA CLANOVE

(naziv jedince mjesne samouprave)

Naziv liste

(puno ime stranke, odnosno stranaka koalicije, a ako postoji i skraceni naziv stranke, odnosno stranaka ili stranacke koalicije koja je listu predlozila)

Nositelj liste prvi je predlozeni kandidat na listi (¢lanak 13. stavak 4. Odluke).

LISTA KANDIDATA
Redni ADRESA DATUM OIB
broj IME I PREZIME | NACIONALNOST | oo o o ROPENJA SPOL
1. M | Z
2 M 7z
3 M Z
4 M Z
5 M Z
6 M | Z
7 M | Z

(potpis ovlastenog predstavnika politicke stranke, odnosno stranaka koalicije)

U
(mjesto i datum)
Napomene:
1. Ovaj obrazac namijenjen je izborima za ¢lanove vijeca jedinica mjesne samouprave. Zbog toga je potrebno popuniti prazna mjesta u uvodnom dijelu obrasca poda-
cima o nazivu jedinice i njenog vijeéa jedinice mjesne samouprave za koje se predlazu kandidati.
2. U prijedlogu liste kandidati moraju biti poredani od rednog broja 1 do zaklju¢éno rednog broja koliko se ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave bira.

Predlagatelj slobodno utvrduje redoslijed kandidata na listi., smatra se da su pravovaljano predlozeni samo kandidati do najveceg broja ¢lanova koji se biraju u to
vije¢e. Ako predlagatelj predlozi manje kandidata od onog broja ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave koliko ih se bira na izborima, kandidacijska lista nije
pravovaljana.

Prijedlog mora biti dostavljen nadleznom izbornom povjerenstvu najkasnije u roku od 14 dana od dana raspisivanja izbora.

Broj ¢lanova vijeca jedinice mjesne samouprave utvrduje se Odlukom o izboru ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama (Sluzbeni
glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13) i Odlukom o raspisivanju izbora za ¢lanove vije¢a Mjesnog odbora Rakitovec (Sl. glasnik Grada Velike Gorice br. 1/23.)

Uz prijedlog liste dostavljaju se ovjerena ocitovanja svih kandidata o prihva¢anju kandidature (Obrazac OMS-3).
Obrazac popuniti ¢itko tiskanim slovima.
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OMS-2

Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeéa jedinica mjesne samouprave

Clanci 10., 11., 12., 13. i 14. Odluke o izboru &lanova vijeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama
(Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.); u daljnjem tekstu: Odluka)

Povjerenstvu za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave Grada Velike Gorice

PRIJEDLOG
KANDIDACIJSKE LISTE GRUPE BIRACA ZA CLANOVE

(naziv jedince mjesne samouprave)

(naziv liste)

Nositelj liste prvi je predlozeni kandidat na listi (¢lanak 13. stavak 4. Odluke).

LISTA KANDIDATA
Redni ADRESA DATUM OIB
broj IME 1 PREZIME | NACIONALNOST PREBIVALISTA RODPENJA SPOL
1. M| Z
2 M| Z
3 M| Z
4 M| Z
5 M| Z
6 M| Z
7 M| Z
U
(mjesto i datum)
Potpisi podnositelja prijave kandidacijske liste grupe biraca:
1.
2.
3.
Napomene:

1. Ovaj obrazac namijenjen je izborima za ¢lanove vije¢a jedinica mjesne samouprave (dalje u tekstu jedinice). Zbog toga je potrebno popuniti prazna mjesta u uvod-
nom dijelu obrasca podacima o nazivu jedinice i njenog vijeéa jedinica mjesne samouprave, za koje se predlazu kandidati.

2. U prijedlogu liste kandidati moraju biti poredani od rednog broja 1. do zaklju¢no rednog broja koliko se ¢lanova vijec¢a jedinica mjesne samouprave jedinice
bira putem kandidacijske liste. Predlagatelj slobodno utvrduje redoslijed kandidata na listi.

3. Naziv liste je »kandidacijska lista grupe biraca za ¢lanove vijeca gradske Cetvrti/mjesnog odbora»
Nositelj liste prvi je predlozeni kandidat na listi.

4. Vijece jedinice mjesne samouprave, ovisno o broju biraca upisanih na podrucju jedinica ima slijedeci broj ¢lanova:

- manje od 500 upisanih bira¢a ima 5 ¢lanova; - od 2001 do 4000 upisanih biraca ima 11 ¢lanova;
- od 500 do 1000 upisanih biraca ima 7 ¢lanova; - 0od 4001 do 6000 upisanih biracka ima 13 ¢lanova;
- od 1001 do 2000 upisanih birac¢a ima 9 ¢lanova; - viSe od 6000 upisanih birac¢a ima 15 ¢lanova.

5. Kada biraci kao ovlasteni predlagatelji predlazu kandidacijsku listu grupe biraca za pravovaljanost liste duzni su prikupiti:

—do 500 biraca — 20 potpisa, — viSe od 1500 birac¢a — 80 potpisa.

—od 501 — 1500 biraca — 50 potpisa,

6. Svaki bira¢ moze svojim potpisom podrzati samo jednu kandidacijsku listu za izbor ¢lanova vijeéa jedinica mjesne samouprave jedinice. (Clanak 11.
stavak 4. Odluke)

7. Prijedlog kandidature za izbor kandidata s kandidacijske liste mogu pravovaljano podrzati samo bira¢i s prebivali§tem na podrucju jedinice za Cije se vijece
izbori provode.

8. Prva tri po redu potpisnika smatraju se podnositeljima prijave kandidacijske liste (¢lanak 10. stavak 4. Odluke).

9. Uz prijedlog liste dostavljaju se ovjerena o€itovanja svih kandidata o prihvacanju kandidature (Obrazac OMS-3).

10. Obrazac popuniti Citko tiskanim slovima.
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Popis birac¢a koji podrzavaju

Nositelj liste

listu

(naziv liste)

(upisati ime i prezime prvog predloZenog kandidata na listi)

. Broj vazece osobne iska-
Redni . . . e . . . e 1w
broi Ime i prezime Adresa znice i mjesto njezina Potpis biraca
J izdavanja

(mjesto i datum)

Potpisi podnositelja prijave kandidacijske liste grupe

biraca:

09. ozujka 2023.
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OMS-3

Clanak 11. stavak 2. Odluke o izboru &lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama (Sluzbeni glasnik
Grada Velike Gorice br. 1/13.)
Povjerenstvu za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave Grada Velike Gorice

OCITOVANJE
KANDIDATA O PRIHVACANJU KANDIDATURE ZA CLANA

(naziv jedinice mjesne samouprave)

Ja

(ime i prezime) (NACIONALNOST)

(OIB)

(adresa) (broj vazece osobne iskaznice 1 mjesto njezina izdavanja)

(dan, mjesec 1 godina rodenja)

prihvacam kandidaturu za ¢lana

(naziv vijeca jedinica mjesne samouprave)

na izborima koji ¢e se odrzati dana 16. travnja 2023. godine.
Izjavljujem da ne postoji zabrana kandidiranja iz ¢lanka 13. Zakona o lokalnim izborima (NN br. 144/12., 121/16., 98/19.,
42/20., 144/20.137/21.)

Upoznat sam, da ¢e moji osobni podatci biti koriSteni i objavljeni, u skladu s odredbama Zakona o lokalnim izborima,
Odluke o izboru ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama, pripadaju¢im obvezatnim uputama
Gradskog izbornog povjerenstva Grada Velike Gorice zaduzZenog za provedbu izbora za ¢lanove vije¢a jedinica mjesne
samouprave 1 propisima o zastiti osobnih podataka.

U

(mjesto i datum) (potpis kandidata)

Napomena: Izrazi u ovoj izjavi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su
rodu navedeni.
Ocitovanje o prihvaéanju kandidature mora biti ovjereno od strane javnog biljeznika ili nadleZnog izbornog povjerenstva,
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OMS-4

Clanak 20., 21, 22. i 23. Odluke o izboru ¢lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama (Sluzbeni
glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13); u daljnjem tekstu: Odluka).

IZJAVA
O PRIHVACANJU DUZNOSTI PREDSJEDNIKA/ZAMJENIKA PREDSJEDNIKA/CLANA/ZAMJENIKA
CLANA POVJERENSTAVA ZA PROVODENJE IZBORA ZA CLANOVE VIJECA JEDINICA MJESNE SAMO-
UPRAVE

(ime i prezime)

(adresa)

(broj vazece osobne iskaznice i mjesto njezina izdavanja)

(O1B)
izjavljujem da ¢u duznost predsjednika (zamjenika predsjednika), ¢lana (zamjenika ¢lana)

- GRADSKOG IZBORNOG POVJERENSTVA

- POVJERENSTVA ZA IZBOR CLANOVA VIJECA JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE

obavljati nepristrano, odgovorno i savjesno u skladu s Ustavom, Zakonom i Odlukom te da nisam ¢lan nijedne politicke
stranke niti sam se kandidirao za ¢lana vijeCa mjesne samouprave.

2. Podatci potrebi za isplatu naknade za rad u ovom povjerenstvu

(adresa prebivalita ili boravista potpisnika Izjave)

(adresa elektronicke poste) (broj telefona ili mobitela)

(puni naziv banke u kojoj potpisnik Izjave ima otvoren Ziro racun na koji ¢e mu se isplatiti pripadajuca naknada)

IBAN: HR

Potpisnik Izjave je: I:l u radnom odnosu umirovljenik I:l nezaposlen

(potrebno staviti znak x u odgovarajucu rubriku koja se odnosi na status potpisnika Izjave)

Potpisnik Izjave osiguran je u II. mirovinskom stupu |:| DA |:| NE

(potrebno staviti znak x u odgovarajucu rubriku)

3. Svoje osobne podatke dajem u svrhu imenovanja u sastav naprijed oznacenog povjerenstva te provedbu gore na-
vedenih izbora i upoznat sam da ¢e moji osobni podatci biti koriSteni i objavljeni u skladu s odredbama Zakona o
lokalnim izborima, Odluke o izboru ¢lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama, pripada-
juéim obvezatnim uputama Gradskog izbornog povjerenstva Grada Velike Gorice zaduzenog za provedbu izbora
za Clanove vijeca jedinica mjesne samouprave i propisima o zastiti osobnih podataka.

U

(mjesto i datum) (potpis)

* precrtati nepotrebno
Napomena:
Izrazi u ovoj izjavi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni

Potpise nije potrebno ovjeriti
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OMS-5

Clanak 20., 21, 22. i 23. Odluke o izboru &lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama (Sluzbeni
glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13); u daljnjem tekstu: Odluka).

1ZJAVA
O PRIHVACANJU DUZNOSTI CLANA PROSIRENOG SASTAVA POVJERENSTAVA ZA PROVODENJE 1Z-
BORA ZA CLANOVE VIJECA JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE

1. Ja

(ime i prezime)

(OIB)
prihva¢am duznost ¢lana prosirenog sastava
- GRADSKOG IZBORNOG POVJERENSTVA
- POVJERENSTAVA ZA IZBOR CLANOVA VIJECA JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE

kao predstavnik

(naziv politicke stranke koja je potpisnika Izjave predlozila za ¢lana navedenog prosirenog sastava izbornog povjerenstva)

izjavljujem da ¢u navedenu duznost obavljati nepristrano, odgovorno i savjesno u skladu s Ustavom, Zakonom i Odlukom
te da nisam kandidat na izborima za ¢lana vije¢a mjesne samouprave.

2. Podatci potrebi za isplatu naknade za rad u ovom povjerenstvu

(adresa prebivaliita ili boravista potpisnika Izjave)

(adresa elektronicke poste) (broj telefona ili mobitela)

(puni naziv banke u kojoj potpisnik Izjave ima otvoren ziro raun na koji ¢e mu se isplatiti pripadajuca naknada)

IBAN: HR

Potpisnik Izjave je:|:| u radnom odnosu I:l umirovljenik I:l nezaposlen I:l ucenik/student

(potrebno staviti znak x u odgovarajucu rubriku koja se odnosi na status potpisnika Izjave)

Potpisnik Izjave osiguran je u II. mirovinskom stupu |:| DA I:I NE

(potrebno staviti znak x u odgovarajucu rubriku)

3. Svoje osobne podatke dajem u svrhu imenovanja u sastav naprijed oznacenog povjerenstva te provedbu gore na-
vedenih izbora i upoznat sam da ¢e moji osobni podatci biti koriSteni i objavljeni u skladu s odredbama Zakona o
lokalnim izborima, Odluke o izboru ¢lanova vijec¢a jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama, pripada-
ju¢im obvezatnim uputama Gradskog izbornog povjerenstva Grada Velike Gorice zaduzenog za provedbu izbora
za Clanove vijeca jedinica mjesne samouprave i propisima o zastiti osobnih podataka.

U

(mjesto i datum) (potpis)

* precrtati nepotrebno
Napomena:
Izrazi u ovoj izjavi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni

Potpise nije potrebno ovjeriti
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OMS-6

ZAGREBACKA ZUPANIJA
GRADSKO IZBORNO POVJERENSTVO
GRADA VELIKE GORICE
Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeca jedinica
mjesne samouprave

KLASA: 012-02/23-06/
URBROJ: 238-31-01-2023-
Velika Gorica, 2023.

Na temelju ¢lanka 23. Odluke o izboru ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama (Sluz-
beni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.) Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave donosi

RJESENJE
O ODREDIVANJU BIRACKOG MJESTA

Za podrucje gradske cetvrti/mjesnog odbora

(naziv gradske Cetvrti/mjesnog odbora)

Odreduje se
biracko mjesto broj 1 u:

(navesti potpunu i to¢nu adresu i oznaku biratkog mjesta-biralista)

koje obuhvaca birace s prebivaliStem u

(to¢no oznaciti puni naziv mjesta, sela, zaselka, ulice, kuce i sl.)

(mjesto i datum)

MP Predsjednik
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OMS-7

REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

GRADSKO IZBORNO POVJERENSTVO
GRADA VELIKE GORICE
Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeca jedinica
mjesne samouprave

KLASA: 012-02/23-06/
URBROJ: 238-31-01-2023-
Velika Gorica,

Na temelju ¢lanka 24. Odluke o izboru ¢lanova vije¢a jedinica mjesne samouprave i o izbornim jedinicama (Sluz-
beni glasnik Grada Velike Gorice br. 1/13.) Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave donosi

RJESENJE
O IMENOVANJU BIRACKOG ODBORA

L. U biracki odbor za biracko mjesto broj

1.
MJESNI ODBOR ,, “,
imenuju se:
1. za predsjednika,
2. za Clana,
3. za Clana,
4. za zamjenika predsjednika,
5. za zamjenika Clana,
6. za zamjenika Clana .

II. Imenovani biracki odbor neposredno provodi glasovanje na biraCkom mjestu na izborima ¢lanova vijeca jedinice mjesne
samouprave.

U Velikoj Gorici,

MP Predsjednica
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OMS-8

GRADSKO IZBORNO POVJERENSTVO
GRADA VELIKE GORICE
Povjerenstvo za izbor ¢lanova vijeéa
jedinica mjesne samouprave

GLASACKI LISTIC
ZA I1ZBORE ZA KANDIDACIJSKU LISTU CLANOVA
ZA VIJECE JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE

(naziv jedinice mjesne samouprave)

(naziv liste)

(ime 1 prezime nositelja liste)

(naziv liste)

(ime i prezime nositelja liste)

MP

VaZna napomena:
Glasacki listi¢ popunjava se tako da se zaokruzi redni broj ispred samo jedne kandidacijske liste za koju se glasuje.

Serijski broj
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OMS-9

POVJERENSTVO Clanak 32. Odluke o izboru

ZA 1ZBOR CLANOVA VIJECA ¢lanova vijeca jedinica mjesne

JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE  samouprave i o izbornim jedinicama

Biracko mjesto (Sluzbeni glasnik Grada Velike Gorice 1/13.;dalje u tekstu:  Odluka)

(broj i naziv)

[ 1]

(oznaka zapisnika)

(sifra grada/opcine)

(biracko mjesto)

ZAPISNIK
O RADU BIRACKOG ODBORA ZA KANDIDACIJSKE LISTE ZA IZBOR CLANOVA

(Naziv gradske Cetvrti/mjesnog odbora)

L Biracki odbor za biracko mjesto
(broj 1 naziv )
u sastavu:
I. predsjednik,
potpredsjednik,
2. ¢lan,
¢lan,
3. ¢lan,
¢lan,
sastao se u u prostorijama oznacenog birackog mjesta i
(datum) (sati)

utvrdio da prostorije u potpunosti odgovaraju — ne odgovaraju (precrtati nepotrebno) uvjetima iz ¢lanka 57. Zakona o lokalnim izborima
(NN br. 144/12.,121/16.,98/19., 42/20., 144/20.137/21.); dalje u tekstu: Zakon

(ako ne odgovaraju uvjetima iz Zakona, navesti razloge za to)

IIL. Utvrduje se da je biracki odbor od nadleznog izbornog povjerenstva primio potreban izborni materijal (kandidacijske liste
s pregledno navedenim imenima svih kandidata, izvod iz popisa biraca, glasacku kutiju, glasacke listice, kemijske olovke,
omotnice i dr.).

111 Nakon §to je postavljena glasacka kutija s istaknutim glasackim listi¢em, pripremljen izvod iz popisa biraca i glasacki listié,
bira¢ko mjesto otvoreno je u sati.

Iv. Biracko mjesto je zatvoreno u sati.
Bira¢ima zate¢enim u 19 sati pred biraliStem omoguéeno je glasovanje, pa je glasovanje zavrseno u sati.
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V. Za vrijeme glasovanja nisu se dogodile nikakve izvanredne okolnosti u smislu odredaba Zakona koje bi trebalo unijeti u za-
pisnik o radu birackog odbora (ako su se dogodile takve okolnosti, tada ih je potrebno opisati u ovom ostavljenom prostoru).
VL Tijekom vremena odredenog za glasovanje, na oznacenom birackom mjestu glasovali su sljedeci biraci:
b) Na osnovi ¢lanka 60. Zakona: ¢) Na osnovi ¢lanka 61. Zakona:
a) Na osnovi ¢lanka 59. Zakona: (biraci s tjelesnom manom ili bira¢i koji (biraci koji nisu u mogucnosti pristupiti na
(glasovanje uz potvrdu) su glasovali uz pomo¢ druge biracko mjesto te su glasovali izvan bira¢-
osobe) kog mjesta)
Red. IME I PREZIME Red. IME I PREZIME Red. IME I PREZIME
broj broj broj

* Ako ima biraca koji su glasovali na osnovu ¢lanka 59., 60. 1 61. Zakona treba, prema istom obrascu upisati svakog
biraca na posebnom listu ili arku koji je sastavni dio ovog zapisnika.

VIL Biracki odbor potom pristupa utvrdivanju rezultata glasovanja na ozna¢enom birackom mjestu.

Utvrdeni su slijedeéi rezultati glasovanja:

1. daje biracki odbor preuzeo ukupno glasackih listi¢a ......................... ;

2. daje na biraCkom mjestu ostalo ukupno neupotrjebljenih glasackih listica ;

3. dajeizvod iz popisa biraca za biracko mjesto upisano biraca ............... A

4. od Cega je glasovalo biraca ...........ovevuiiiiiiiiiii ;B

5. daje na birackom mjestu na osnovi ¢lanka 59. Zakona (temeljem potvrde)
glasovalo DIraca ..........oiiiiii i ;C

6. Na osnovi navedenog, biracki odbor utvrduje da biracko mjesto za koje se utvrduje rezultat
glasovanja ima ukupno biraca (t.6.=t.3+t.5.) ... A+C

7. Utvrdeno je da je prema izvodu iz popisa biraca i po ¢lanku 59. Zakona (temeljem potvrde — t.5.

ovog obrasca) glasovalo ukupno biraca (t.7.=t.4 +t.5.).. B+C
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8. Otvorena je glasacka kutija za izbor ¢lanova vijeéa jedinice mjesne samouprave i nakon prebrojavanja glasackih listi¢a utvrde-
no je da je u glasackoj kutiji bilo ukupno glasackih listica ;D (E+F)

Ako je broj glasackih listica u glasackoj kutiji ve¢i od broja bira¢a koji su glasovali (to¢ka 7. ovog obrasca), biracki odbor
prekida utvrdivanje rezultata glasovanja na tom bira¢kom myjestu i sav izborni materijal odmah zapecaéuje i upucuje Po-
vjerenstvu za izbor ¢lanova vijeca jedinica mjesne samouprave.

9. a) Vaze¢im je utvrdeno glasackih listica ..............c.coooiiiiiiii ;E
b) Nevazecim je proglaseno glasackih listica ...............cocoveiiiiiiiinnn, ;F
1. Lista
........................................................ dobila je glasova ... ;
2. Lista
........................................................ dobila je glasova ... ;
3. Lista
........................................................ dobila je glasova ... ;
4. Lista
........................................................ dobila je glasova ... ;
5. Lista
........................................................ dobila je glasova ... ;
VIIL a) Rad birackog odbora promatrali su — nisu promatrali (nepotrebno precrtati) sljede¢i promatraci:

(navesti ime 1 prezime promatraca i naziv politicke stranke ili predlagatelja biraca koji su predlozili liste odnosno nevladine udruge)

b) Na ovaj zapisnik promatraci koji su pratili rad birackog odbora nemaju primjedbe — imaju sljedeée primjedbe (nepotrebno
precrtati):

(ako 1maju vise primjedaba, potrebno 1h je odredeno navesti na posebnu listu papira koj1 je sastavni dio ovog zapisnika)

Potpisi promatraca:

IX. Na ovaj zapisnik ¢lanovi birackog odbora nemaju primjedbe — imaju sljedece primjedbe (nepotrebno precrtati)

(ako imaju primjedbe, potrebno ih je odredeno navesti)

U
(mjesto) (datum) (sati)
Clanovi: Predsjednik:
1 2.
(potpis) (potpis) (potpis)
3. 4. Zamjenik potpredsjednika:
(potpis) (potpis)
(potpis)
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OMS-10

POVJERENSTVO ZA IZBOR CLANOVA VIJECA
JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE

Temeljem ¢lanka 33. Odluke o izboru ¢lanova vi-
jeca jedinica ¢lanova vijeca jedinica mjesne samo-
uprave 1 o izbornim jedinicama (Sluzbeni glasnik
Grada Velike Gorice br. 1/13.)

ZAPISNIK
O RADU POVJERENSTVA ZA IZBOR CLANOVA VIJECA JEDINICA MJESNE SAMOUPRAVE ZA KANDIDACIJ-
SKE LISTE ZA IZBOR CLANOVA

L Nakon §to su zbrojeni rezultati glasovanja na svim birackim mjestima utvrdeno je:
A. da gradska Cetvrt/mjesni odbor ima ukupno biraca (obrazac OMS-8 to¢. VII/6)

B. da je ukupno glasovalo biraca (obrazac OMS-8 to¢. VII/7)..............
C. da je vaze¢im utvrdeno glasackih listica ................coooiiiiiini,

D. da je nevazeéim proglaseno glasackih listi¢a...................oevenne

1L Utvrdeni su slijede¢i rezultati glasovanja:

1. Lista

( ime i prezime nositelja liste i naziv politicke stranke, koalicije stranaka ili oznaka da je lista nezavisna)

dobila je glasova

2. Lista
(ime i prezime nositelja liste i naziv politike stranke, koalicije stranaka ili oznaka da je lista nezavisna)

dobila je glasova

3. Lista

(ime i prezime nositelja liste i naziv politicke stranke, koalicije stranaka ili oznaka da je lista nezavisna)

dobila je glasova

4. Lista

(ime 1 prezime nositelja liste i naziv politicke stranke, koalicije stranaka ili oznaka da je lista nezavisna)

dobila je glasova

5. Lista

(ime i prezime nositelja liste i naziv politicke stranke, koalicije stranaka ili oznaka da je lista nezavisna)

dobila je glasova

IV.a) Rad Izbornog povjerenstva promatrali su — nisu promatrali (nepotrebno precrtati) sljede¢i promatraci:

(navesti ime 1 prezime promatraca i naziv politicke stranke ili predlagatelja biraca koji su predlozili liste odnosno nevladine udruge)

b) Na ovaj zapisnik promatraci koji su promatrali rad izbornog povjerenstva nemaju primjedbe — imaju sljedece primjedbe
(nepotrebno precrtati):

ako ima vise primjedbi, potrebno ih je odredeno navesti na posebnom listu papira koji je sastavni dio ovog zapisnika)

Potpisi promatraca:
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ovjerenstva nemaju primjedbi — imaju sljedece primjedbe (nepotrebno precrtati

V. Na ovaj zapisnik ¢lanovi izborno

(ako ima primjedbi, potrebno ih je odredeno navesti)

U
(mjesto) (datum) (sati)

Clanovi Predsjednik

1.

2.

3. (potpis)

4.

Zamjenik predsjednika
(potpis)
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OMS-11

IZJAVA
O PRIHVACANJU DUZNOSTI PREDSJEDNIKA/ZAMJENIKA PREDSJEDNIKA/CLANA
BIRACKOG ODBORA ZA PROVEDBU IZBORA ZA CLANOVE VIJECA JEDINICA
MJESNE SAMOUPRAVE

(ime i prezime)

(OIB)

prihvacam duznost predsjednika (zamjenika predsjednika), ¢lana (zamjenika ¢lana)*

birackog odbora

(naziv birackog odbora)
iizjavljujem da ¢u navedenu duznost obavljati nepristrano, odgovorno i savjesno u skladu s Ustavom, Zakonom, Odlukom
i drugim propisima.
Izjavljujem da nisam kandidat na izborima koje provodim.
Kao predsjednik/zamjenik predsjednika birackog odbora izjavljujem da nisam ¢lan nijedne politicke stranke.

2. Podatci potrebi za isplatu naknade za rad u birackom odboru

(adresa prebivalista ili boravista potpisnika Izjave)

(adresa elektronicke poste) (broj telefona ili mobitela)

(puni naziv banke u kojoj potpisnik Izjave ima otvoren Ziro ra¢un na koji ¢e mu se isplatiti pripadajuca naknada)

IBAN: HR

Potpisnik Izjave je: |:|u radnom odnosu I:l umirovljenik I:l nezaposlen I:l ucenik/student

(potrebno staviti znak x u odgovarajucu rubriku koja se odnosi na status potpisnika Izjave)

Potpisnik Izjave osiguran je u II. mirovinskom stupu |:| DA |:| NE

(potrebno staviti znak x u odgovarajucu rubriku)

3. Svoje osobne podatke dajem u svrhu imenovanja u birac¢ki odbor i upoznat sam da ¢e moji osobni podatci biti
koristeni 1 objavljeni u skladu s odredbama Zakona o lokalnim izborima, Odluke o izboru ¢lanova vijeca jedinica
mjesne samouprave i o izbornim jedinicama, pripadaju¢im obvezatnim uputama Gradskog izbornog povjerenstva
Grada Velike Gorice zaduzenog za provedbu izbora za ¢lanove vijeca jedinica mjesne samouprave i propisima o
zastiti osobnih podataka.

U

(mjesto i datum) (potpis)

* precrtati nepotrebno
Napomena:
Izrazi u ovoj izjavi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni

Potpise nije potrebno ovjeriti
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