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1. Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Nina 
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Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj 

(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), Uredbe o 

klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne Novine“ 

br. 74/10, 125/14 i 48/23) i članka 46. Statuta Grada Nina („Službeni glasnik Grada Nina“ broj 

3/18 – pročišćeni tekst, 6/21 i 9/21), gradonačelnik Grada Nina dana 31.ožujka 2025. godine 

donosi 

P R A V I L N I K 

o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Nina 

I. OPĆE ODREDBE 

Članak 1. 

Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni 

i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značenja za rad 

upravnih tijela gradske uprave Grada Nina (dalje: upravna tijela). 

Članak 2. 

Upravna tijela obavljaju poslove utvrđene zakonom, drugim propisima, općim aktima, 

Odlukom o ustrojstvu gradske uprave Grada Nina i ovim Pravilnikom. 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO 

Članak 3. 

Poslovi i zadaci gradske uprave obavljaju se u okviru nadležnosti i područja rada upravnih tijela 

osnovanih Odlukom o ustrojstvu gradske uprave Grada Nina, i to: 

1. Upravni odjel za komunalne poslove, 

2. Upravni odjel za upravno-pravne i opće poslove, 

3. Upravni odjel za proračun i financije. 

Unutar upravnih odjela ustrojavaju se odsjeci kako je određeno Odlukom o ustrojstvu gradske 

uprave Grada Nina i navedeno u Prilogu I. ovoga Pravilnika. 

Članak 4. 

Radna mjesta službenika i namještenika klasificiraju se u odgovarajuće kategorije, 

potkategorije i razine potkategorija u Popisu radnih mjesta odgovarajućom primjenom 

standardnih mjerila iz Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 

samoupravi („Narodne Novine“ br. 74/10, 125/14 i 48/23 (dalje: Uredba)). 

Opis radnog mjesta sadrži osnovne podatke o svakom radnom mjestu, opis poslova radnog 

mjesta i opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju svakog pojedinog radnog mjesta. 
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III. OBAVLJANJE SLUŽBENIČKIH I NAMJEŠTENIČKIH POSLOVA 

Članak 5. 

Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, 

općim aktima Grada, pravilima struke te uputama nadređenih službenika. 

Članak 6. 

Službenici i namještenici upravnih tijela Grada u obavljanju poslova i zadaća svog radnog 

mjesta dužni su operativno i stalno surađivati sa svim drugim službenicima i namještenicima 

upravnih tijela o čemu izvješćuju svog neposrednog nadređenoga prije, a ako to nije moguće, 

onda nakon obavljenog posla. 

Članak 7. 

Osim temeljnih poslova i zadaća navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio 

ovog Pravilnika, svaki službenik i namještenik upravnog tijela obavlja i druge poslove iz 

djelokruga radnog mjesta te poslove po nalogu nadređenog službenika. 

Članak 8. 

Svi službenici upravnih tijela dužni su: 

- pratiti zakonske propise, opće akte i stručnu literaturu iz svog djelokruga, usavršavati se i 

sudjelovati u stručnim oblicima usavršavanja, 

- jačati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i učinkovitosti te pravilnoj 

primjeni općih propisa, 

- predlagati opće akte i sudjelovati u radu izvršnog i predstavničkog tijela i njihovih radnih tijela 

te drugih tijela kada je to u interesu Grada, 

- pridržavati se odredbi ovog Pravilnika te pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i 

zadatke sukladno zakonu i drugim propisima, 

- prije objave informacije na web-stranici ili u druga sredstva informiranja za tu informaciju 

zatražiti i dobiti pisano ili usmeno odobrenje pročelnika, 

- obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i sve ostale poslove po nalogu čelnika.  

Službenici mogu potpisivati samo one akte za koje su ovim Pravilnikom ovlašteni. 

Namještenici su dužni obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i sve ostale poslove 

po nalogu čelnika. 

 

IV. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELIMA 

Članak 9. 

Upravnim tijelima - odjelima upravljaju pročelnici.  

Pročelnik Upravnog odjela organizira i usklađuje rad upravnog tijela kojim rukovodi. 
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Pročelnik potpisuje akte upravnog tijela za koje je ovlašten, a u slučaju odsutnosti pročelnika, 

potpisivanje akata može se prenijeti na službenika kojeg odredi pročelnik. 

Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela pročelnik odgovara Gradonačelniku. 

U slučaju duže odsutnosti pročelnika poslove može obavljati službenik istog upravnog tijela u 

skladu s odredbama ovog Pravilnika ili drugi službenik kojeg za to pisano ovlasti pročelnik. 

Članak 10. 

Službenici i namještenici mogu biti raspoređeni na upražnjeno radno mjesto ako ispunjavaju 

opće uvjete za prijam u službu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno 

mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom. 

Članak 11. 

Pročelnik, ako potrebe organizacije rada i obavljanja poslova to zahtijevaju, obavljanje poslova 

određenog radnog mjesta može rasporediti među službenicima preraspodjelom poslova i 

radnog vremena. 

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano više izvršitelja, čelnik 

upravnog tijela raspoređuje poslove radnog mjesta među službenicima raspoređenima na 

predmetno radno mjesto uzevši u obzir trenutne potrebe i prioritete službe. 

U slučaju nepopunjenosti broja izvršitelja pročelnici su dužni preraspodjelom poslova i radnog 

vremena organizirati nesmetan rad upravnog tijela, do popunjenja radnih mjesta. 

Članak 12. 

U slučaju privremenog povećanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog službenika ti se 

poslovi mogu rasporediti na druge službenike istog ili drugih upravnih tijela ako ispunjavaju 

stručne uvjete za obavljanje tog posla. 

U slučaju iz stavka 1. ovoga članka rješenje donosi pročelnik nadležnog upravnog tijela uz 

prethodnu suglasnost pročelnika upravnog tijela na čije se službenike raspoređuju poslovi. 

 

V. PRIJAM I RASPORED NA RADNO MJESTO 

Članak 13. 

Službenici i namještenici se primaju i raspoređuju na radna mjesta u upravna tijela u skladu sa 

Zakonom, Uredbom, drugim propisima i ovim Pravilnikom. 

Članak 14. 

Postupak prijema u službu provodi se prema Planu prijama kojeg utvrđuje Gradonačelnik na 

prijedlog pročelnika, osim prijema u službu na određeno vrijeme ili popune radnog mjesta koje 

je ostalo upražnjeno nakon donošenja Plana za tekuću godinu. 

U službu se prima putem javnog natječaja, osim ako Zakonom nije drugačije propisano. 

Natječajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natječaja (dalje: Povjerenstvo). 
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Članak 15. 

U službu se u pravilu prima na neodređeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri mjeseca. 

Provjeravanje stručnih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja pročelnik 

upravnog tijela, odnosno Gradonačelnik kada se u službu prima pročelnik. 

Članak 16. 

Službenik i namještenik može biti primljen u službu na određeno vrijeme u slučajevima i po 

postupku propisanom Zakonom. 

U slučaju predvidivog trajanja službe od najmanje šest mjeseci, osobe se primaju uz obvezni 

probni rad u trajanju od dva mjeseca. 

Članak 17. 

Službenik je dužan poslove obavljati savjesno, pridržavajući se Ustava, zakona, drugih propisa 

i pravila struke. 

Službenik je dužan izvršavati naloge pročelnika upravnog tijela, nadređenog službenika koji se 

odnose na službu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na 

koje je raspoređen. 

Namještenik je dužan poslove obavljati savjesno, pridržavajući se pravila struke. 

Za svoj rad i postupke službenik i namještenik odgovaraju pročelniku. 

Članak 18. 

U službu se mogu primiti i službenici koji se osposobljavaju za službu obavljanjem vježbeničke 

prakse, i to na određeno vrijeme od 12 mjeseci (vježbenički staž). 

Na reguliranje statusa, prava i obveza vježbenika primjenjuj se Zakon, Uredba, Kolektivni 

ugovor i opći akti Grada, kao i opći propisi o radu. 

 

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA 

Članak 19. 

U upravnom postupku postupa službenik u čijem je opisu poslova radnog mjesta sadržano 

vođenje tog postupka ili rješavanje u upravnim stvarima. 

Službenik koji je ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka 

koji prethodi rješavanju upravne stvari. 

Kada je službenik u čijem je opisu poslova vođenje upravnog postupka ili rješavanje u upravnim 

stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije 

popunjeno, za vođenje postupka odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 

upravnog tijela, ako nije drugačije propisano ovim Pravilnikom. 

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije određena zakonom, drugim propisom ni ovim 

Pravilnikom, za rješavanje takve upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela. 
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VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA 

Članak 20. 

Raspored radnog vremena, uredovne dane i vrijeme za rad sa strankama određuje 

Gradonačelnik, nakon savjetovanja s pročelnicima upravnih tijela, o čemu donosi Odluku. 

Ako potrebe organizacije rada i obavljanja poslova to zahtijevaju Gradonačelnik može za 

određene službenike i namještenike odrediti radno vrijeme drugačije od onog standardnog 

propisanog Odlukom iz stavka 1. ovoga članka. 

Iznimno raspored radnog vremena za službenike i namještenike unutar određenog upravnog 

odjela mogu donijeti i pročelnici. 

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama ističe se na ulazu u sjedište gradske uprave 

i na web stranici Grada. 

Članak 21. 

U prizemlju zgrade gradske uprave ističe se raspored prostorija u zgradi. 

Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena službenika s nazivom radnog mjesta 

kojeg obavlja. 

 

VIII. POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI 

Članak 22. 

Pročelnik upravnog tijela, odnosno voditelj Odsjeka nadzire rad službenika, a o povredama 

službene dužnosti poduzima mjere predviđene zakonom, općim aktima i ovim Pravilnikom. 

Članak 23. 

Zaposlenik odgovara za počinjenu povredu službene dužnosti u skladu sa zakonom, ovim 

Pravilnikom i Pravilnikom o radu. 

Teške povrede službene dužnosti propisane su zakonom. 

Lake povrede službene dužnosti, osim onih propisanih zakonom i Pravilnikom o radu su: 

1. neizvršenje službene zadaće bez opravdanog razloga nakon tri uzastopna upozorenja (dva 

usmena i treći pisani nalog) od pročelnika odnosno voditelja, 

2. osobito blagi slučaj djela koje sadržava obilježja neke od teških povreda službene dužnosti 

propisanih u članku 46. točkama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona, ako osoba ovlaštena za pokretanja 

postupka procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teške povrede službene dužnosti 

jer će pokretanje postupka zbog lake povrede službene dužnosti postići svrhu. 
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IX. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 23. 

Službenici i namještenici zatečeni na radu u upravnim odjelima na dan stupanja na snagu ovog 

Pravilnika, rasporedit će se na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom ako udovoljavaju 

uvjetima za raspored na to radno mjesto, vodeći računa o poslovima koje su do tada obavljali. 

Rješenja o rasporedu na radna mjesta ili rješenja o stavljanju na raspolaganje donijet će se u 

roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika. 

Članak 24. 

Na pitanja koja nisu uređena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon, Uredba, opći propisi o 

radu, Kolektivni ugovor i opći akti Grada. 

Članak 25. 

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno značenje, bez obzira da li se koriste u muškom ili 

ženskom rodu, odnose se na jednak način na muški i ženski rod. 

U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama, odgovornostima službenika i 

namještenika, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovora 

spolu službenika, odnosno namještenika raspoređenih na radna mjesta. 

Članak 26. 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih 

tijela Grada Nina („Službeni glasnik Grada Nina“ broj 2/23). 

Članak 27. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a primjenjuje se od 1. travnja 2025. godine. 

Članak 35. 

Ovaj Pravilnik objavit će se u Službenom glasniku Grada Nina. 

 

KLASA: 023-01/25-01/1 

URBROJ: 2198-10-02-01-25-1 

Nin, 31. ožujka 2025. 

 

GRADONAČELNIK 

Emil Ćurko 

 

 

 



SLUŽBENI GLASNIK GRADA NINA 04/25 OD 31. OŽUJKA 2025. 
 

 

 

PRILOG I. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

I.                UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE POSLOVE 

1.       Pročelnik upravnog odjela za komunalne poslove 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

I. Glavni rukovoditelj - 1 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Rukovodi radom upravnog odjela i vodi brigu za 

efikasno, zakonito i racionalno obavljanje zadataka 

upravnog odjela, organizira i usklađuje rad, kao i 

suradnju s drugim upravnim tijelima, državnim tijelima 

i ustanovama, jedinicama lokalne i područne 

(regionalne) samouprave i njihovim institucijama te 

gradskim komunalnim trgovačkim društvima, donosi 

rješenja u predmetima prava i obveza službenika 

upravnog odjela 

40 

Neposredno rukovodi službenicima i namještenicima 

koji su raspoređeni u upravnom odjelu i pomaže 

službenicima upravnog odjela u radu na najsloženijim 

predmetima 

20 

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i predlaže 

odgovarajuće mjere, smjernice i planove 

gradonačelniku te podnosi izvješća o radu iz 

nadležnosti upravnog odjela 

10 

Prati propise i stručnu literaturu, te obavlja poslove 

pripreme i praćenja izrade općih akata i dokumenata 

grada kao i gradskih razvojnih projekata 

10 

Obavlja druge poslove određene zakonom, aktima 

grada te po nalogu gradonačelnika 

5 

Sudjeluje u radu gradskog vijeća za koje izrađuje 

stručne materijale i daje prijedloge i rješenja 

5 

Brine se o održavanju poslovnog prostora, 

materijalnim i tehničkim uvjetima za rad gradske 

uprave, te njihovom održavanju i čuvanju 

10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili 

stručni diplomski studij građevinskog, 
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arhitektonskog, pravnog ili drugog 

odgovarajućeg smjera, pet godina radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima, 

položen državni ispit, poznavanje rada na 

računalu.  

Složenost poslova Stupanj složenosti posla najviše razine 

koji uključuje planiranje, vođenje i 

koordiniranje povjerenih poslova, 

doprinos razvoju novih koncepata, te 

rješavanje strateških zadaća 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje 

samostalnost u radu i odlučivanju o 

najsloženijim stručnim pitanjima, 

ograničenu samo općim smjernicama 

vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga 

odjela 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stalna i stručna komunikacija unutar i 

izvan upravnoga tijela te s drugim 

jedinicama lokalne i područne 

(regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu pružanja 

savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih 

informacija iz područja nadležnosti odjela 

od utjecaja na određivanje politike i njenu 

provedbu. 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Vrlo visok stupanj odgovornosti i najviši 

stupanj utjecaja na donošenje odluka koje 

imaju znatan učinak na određivanje 

politike i njenu provedbu iz područja 

nadležnosti odjela. Uključuje odgovornost 

za ispravnu primjenu propisa iz 

nadležnosti odjela, koordinaciju rada 

odjela, izvršenje općih akata, strategija i 

projekata odjela. Odgovoran je za 

rukovođenje odjelom, zakonitost rada i 

postupanja uključujući široku nadzornu i 

upravljačku odgovornosti. 

ODSJEK ZA CIVILNU ZAŠTITU I GOSPODARENJE OTPADOM 

2.       Stručni suradnik za civilnu zaštitu i gospodarenje otpadom 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Stručni suradnik - 8 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova radnog mjesta Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Surađuje sa mjesnim odborima, građanima i tvrtkama 

iz područja komunalnog gospodarstva (Vodovod, 

Čistoća, Elektra i sl.) 

10 
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Prati i kontrolira energetsku efikasnost u objektima u 

vlasništvu grada (EE ured), priprema i predlaže mjere 

zelenog ureda 

10 

Organizira nabavu materijala za komunalne potrebe 5 

Obavlja administrativne poslove vezane za komunalno 

gospodarstvo 

10 

Prikuplja podatke za unapređenje rada i razvoja 

komunalnih djelatnosti; 

5 

Kontrolira rad i količine izvedenih radova javnih 

uslužnih poduzeća na poslovima koje se obavljaju za 

grad 

5 

Brine o operativnim mjerama protupožarne zaštite, 

kontrolira rad dobrovoljnog vatrogasnog društva 

15 

Surađuje sa državnom upravom za zaštitu i spašavanje 15 

Prati stanje okoliša (monitoring), surađuje sa 

nadležnim inspekcijama 

5 

Prati provođenje DDD mjera 5 

Predlaže mjere za efikasno gospodarenje otpadom i 

prati njihovo provođenje 

5 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz djelokruga 

upravnog odjela 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 6. sv ili 6. st HKO: Sveučilišni 

prijediplomski studij ili stručni 

prijediplomski studij tehničkog ili drugog 

odgovarajućeg smjera, 3 godine radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima,  

položen državni ispit, poznavanje rada na 

računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

izvršavanje administrativnih i 

jednostavnijih stručnih poslova s 

ograničenim brojem međusobno 

povezanih različitih zadaća u čijem 

rješavanju se primjenjuje ograničen broj 

propisanih postupaka, utvrđenih metoda 

rada ili stručnih tehnika te vođenje 

upravnog postupka i/ili rješavanje u 

jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadležnosti upravnog odjela 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ograničen 

povremenim nadzorom nadređenog 

službenika te njegovim uputama za 

rješavanje relativno složenih stručnih 

problema 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Uključuje komunikaciju sa službenicima 

unutar upravnog tijela kao i povremenu 
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komunikaciju izvan upravnog tijela u 

prikupljanju ili razmjeni informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te ispravnu 

primjenu postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

ODSJEK ZA KOMUNALNO PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREĐENJA I 

GRAĐENJE 

3.       Stručni suradnik za prostorno uređenje i gradnju  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Stručni suradnik - 8 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Priprema, izrađuje i otprema pismena, izrađuje 

virmane, radi sa strankama i vodi upravne postupke 

vezano za izdavanje: 

-          Rješenja o utvrđivanju naknade za nezakonito 

zadržavanje zgrade u prostoru (poslovi legalizacije) 

-          Rješenja o obračunu komunalnog doprinosa 

prilikom donošenja dokumenata prostornog uređenja i 

gradnje 

10 

Sudjeluje u poslovima prostornog planiranja 50 

Izrađuje baze evidencije dokumenata prostornog 

uređenja 

10 

Sudjeluje u poslovima utvrđivanja troškova pripreme 

zemljišta za izgradnju 

10 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz djelokruga 

upravnog odjela 

10 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 6. sv ili 6. st HKO: Sveučilišni 

prijediplomski studij ili stručni 

prijediplomski studij građevinskog, 

ekonomskog, pravnog ili drugog 

odgovarajućeg smjera, tri godine radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima,  

položen državni ispit, poznavanje rada na 

računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

izvršavanje administrativnih i 

jednostavnijih stručnih poslova s 

ograničenim brojem međusobno 

povezanih različitih zadaća u čijem 

rješavanju se primjenjuje ograničen broj 
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propisanih postupaka, utvrđenih metoda 

rada ili stručnih tehnika te vođenje 

upravnog postupka i/ili rješavanje u 

jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadležnosti upravnog odjela 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ograničen 

povremenim nadzorom nadređenog 

službenika te njegovim uputama za 

rješavanje relativno složenih stručnih 

problema 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Uključuje komunikaciju sa službenicima 

unutar upravnog tijela kao i povremenu 

komunikaciju izvan upravnog tijela u 

prikupljanju ili razmjeni informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te ispravnu 

primjenu postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

4.       Referent za komunalno gospodarstvo 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Sudjeluje u poslovima utvrđivanja troškova pripreme 

zemljišta za izgradnju, obavlja pripremu 

dokumentacije za razrez komunalnog doprinosa i 

ostalih pristojbi (priključci na komunalnu 

infrastrukturu i sl.) 

20 

Vodi evidenciju o naplati, organizira direktnu naplatu 

putem inkasatora i u takvoj naplati po potrebi sudjeluje 

15 

Opominje dužnike za neplaćanje obveza (usmeno i 

pisano) 

10 

Usklađuje podatke s upravnim odjelom za proračun i 

financije, jednom mjesečno daje podatke o naplati za 

potrebe gradonačelnika i vijeća, predlaže i provodi 

mjere naplate 

5 

Vodi upravne postupke vezano za izdavanje rješenja o 

odobravanju izvođenja radova na javno-prometnim 

površinama (prekopi, suglasnosti i sl.) 

10 

Sudjeluje u pripremi i izradi prostornih, urbanističkih i 

detaljnih planova 

5 

Obavlja poslove vezane za katastarsku izmjeru 10 

Priprema dokumentaciju za provedbu natječaja za 

zakup javne površine, priprema rješenja za zakup javne 

površine, vodi brigu o naplati zakupa; 

10 
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Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz djelokruga 

upravnog odjela 

10 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

ekonomskog, upravnog ili drugog smjera, 

jedna godina radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima,  položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar nižih 

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela i sa 

strankama 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

ODSJEK ZA KOMUNALNO PROMETNO REDARSTVO 

5.       Referent - koordinator za gradsko redarstvo 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Prema nalogu pročelnika koordinira radom službenika  

- komunalnih/ pomorskih/prometnih redara, 

raspoređuje radne zadatke i određuje smjene redarstva, 

pruža potporu službenicima i namještenicima u 

rješavanju zadaća iz nadležnosti redarstva, prometa i 

infrastrukture 

5 

Vrši nadzor nad provedbom odluke o komunalnom 

redu Grada Nina i propisa donesenih temeljem zakona 

o komunalnom gospodarstvu iz nadležnosti 

komunalnog redarstva i drugih propisa u vezi s 

poslovima gradskog redarstva 

Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na 

pomorskom dobru u općoj upotrebi i drugih propisa 

kojima se uređuje održavanje reda na pomorskom 

dobru te propisa koje je po zakonu dužan nadzirati 

35 
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Izriče mandatne kazne i predlaže pokretanje 

prekršajnog postupka 

10 

Vodi upravni postupak iz djelokruga gradskog 

redarstva 

10 

Kontrolira provedbu pojedinačnih akata (izdanih 

rješenja, suglasnosti i sl.) te poduzima mjere za 

njihovo provođenje 

5 

Prikuplja podatke o uzurpacijama i bespravnoj 

izgradnji, vodi evidenciju i piše prijave inspekciji te 

provodi postupke sukladno ovlastima iz zakona o 

građevinskoj inspekciji 

5 

Vodi podatke o prekopu cesta, predlaže mjere za 

sprječavanje i sanaciju 

10 

Obavlja nadzor nad provođenjem odluka i drugih općih 

akata gradskog vijeća i gradonačelnika iz komunalnog 

djelokruga 

10 

Obavlja poslove dežurstva pri čemu osim poslova iz 

svog djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz 

djelokruga komunalnog/prometnog/ 

poljoprivrednog/pomorskog redarstva 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

(gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje 

ili četverogodišnje strukovno 

srednjoškolsko obrazovanje), jedna 

godina radnog iskustva na odgovarajućim 

poslovima, položen državni ispit, položen 

ispit o stručnoj osposobljenosti za 

obavljanje poslova pomorskog redara, 

položen ispit o stručnoj osposobljenosti za 

prometnog redara, poznavanje rada na 

računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar odjela te s 

drugim jedinicama lokalne i područne 

(regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija za 

potrebe upravnog odjela 
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

  
6.       Referent - komunalni redar  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Vrši nadzor nad provedbom odluke o komunalnom 

redu grada Nina i propisa donesenih temeljem zakona 

o komunalnom gospodarstvu iz nadležnosti 

komunalnog redarstva i drugih propisa 

40 

Izriče mandatne kazne i predlaže pokretanje 

prekršajnog postupka 

10 

Vodi upravni postupak iz djelokruga komunalnog i 

pomorskog redarstva 

10 

Kontrolira provedbu pojedinačnih akata (izdanih 

rješenja, suglasnosti i sl.) te poduzima mjere za 

njihovo provođenje 

5 

Prikuplja podatke o uzurpacijama i bespravnoj 

izgradnji, vodi evidenciju i surađuje s nadležnim 

inspekcijama te provodi postupke sukladno ovlastima 

iz posebnih propisa o inspekciji, gradnji i stambeno-

komunalnim propisima 

5 

Vodi podatke o prekopu cesta, predlaže mjere za 

sprječavanje i sanaciju 

10 

Obavlja nadzor nad provođenjem odluka i drugih općih 

akata gradskog vijeća i gradonačelnika iz komunalnog 

i pomorskog djelokruga 

10 

Obavlja poslove dežurstva pri čemu osim poslova iz 

svog djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz 

djelokruga komunalnog/prometnog/ 

pomorskog/poljoprivrednog redarstva, te obavlja i 

druge poslove koje mu povjeri komunalni redar-

koordinator 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

(gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje 

ili četverogodišnje strukovno 

srednjoškolsko obrazovanje), jedna 

godina radnog iskustva na odgovarajućim 

poslovima, položen državni ispit, 

poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar odjela te s 

drugim jedinicama lokalne i područne 

(regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija za 

potrebe upravnog odjela 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

7.       Referent – prometni redar 

Broj izvršitelja: 2 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i 

parkiranih vozila 

35 

Obavlja poslove upravljanja prometom 10 

Izdaje naredbe za premještanje nepropisno 

zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno zakonu o 

sigurnosti prometa na cestama 

10 

Naplaćuje novčanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i 

parkirano vozilo 

10 

Izdaje obvezni prekršajni nalog sukladno zakonu 5 

Pokreće prekršajni postupak 10 

Izrađuje izvješća i zapisnike 10 

Obavlja poslove dežurstva pri čemu osim poslova iz 

svog djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz 

djelokruga komunalnog/prometnog/ 

pomorskog/poljoprivrednog redarstva, te obavlja i 

5 
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druge poslove koje mu povjeri komunalni redar-

koordinator 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

tehničkog ili drugog odgovarajućeg 

smjera u četverogodišnjem trajanju, jedna 

godina radnog iskustva na odgovarajućim 

poslovima, vozačka dozvola b kategorije, 

položen državni ispit, završen program 

osposobljavanja i položen ispit o stručnoj 

osposobljenosti za prometnog redara, 

poznavanje rada na osobnom računalu, 

poznavanje jednog stranog jezika 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar odjela te s 

drugim jedinicama lokalne i područne 

(regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija za 

potrebe upravnog odjela 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

8.       Referent –  pomorski/poljoprivredni redar 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban 

za obavljanje pojedinog posla 

Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na 

pomorskom dobru u općoj upotrebi i drugih propisa 

kojima se uređuje održavanje reda na pomorskom 

dobru te propisa koje je po zakonu dužan nadzirati 

20 
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Provodi mjere za održavanje reda na pomorskom 

dobru u općoj upotrebi, nadzor nad pomorskim 

dobrom u općoj upotrebi radi utvrđenja nezakonitog 

građenja ili drugog oštećenja pomorskog dobra ili 

nezakonite radnje te obavještavanje nadležnog tijela o 

nezakonitim radnjama. 

20 

Obavlja druge poslove određene odlukom o redu na 

pomorskom dobru i propisima kojima se uređuje 

održavanje reda na pomorskom dobru u općoj 

upotrebi, pripremanje dopisa, odgovora, te upućivanje i 

prosljeđivanje prijava nadležnim tijelima 

5 

Provodi nadzor nad provođenjem agrotehničkih mjera i 

mjera za uređivanje i održavanje poljoprivrednih 

rudina, obrade poljoprivrednog zemljišta odnosno 

poduzima mjere radi sprečavanja njegove 

zakorovljenost, nadzire provođenje mjera 

ustanovljenih radi zaštite od erozije, radi suzbijanja 

biljnih bolesti i štetočina te vrši nadzor nad adekvatnim 

korištenjem i uništavanjem biljnih otpadaka, 

20 

Brine o provođenju zabrane odnosno obveze uzgoja 

pojedinih vrsta bilja na određenom području, kontrolira 

održavanje živica i međa, poljskih puteva, uređivanje i 

održavanje kanala, sprečavanje zasjenjivanja susjednih 

čestica, sadnju i održavanje vjetrobranih pojasa te 

provodi druge mjere za uređivanje i održavanje 

poljoprivrednih rudina 

5 

Kontrolira obavljanje radova na području grada vezano 

uz uređenje naselja i javne zelene površine, naređuje 

obavljanje adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne 

obavljaju ili se obavljaju nepravilno i nezakonito 

10 

Vodi propisane očevidnike i sastavlja izvješća o 

izvršenim radovima, samostalno donosi rješenja o 

izvršenju propisa, izriče mandatne kazne i predlaže 

pokretanje prekršajnog postupka, te poduzima druge 

radnje i mjere za koje je ovlašten 

10 

Obavlja poslove dežurstva pri čemu osim poslova iz 

svog djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz 

djelokruga komunalnog/prometnog/ 

pomorskog/poljoprivrednog redarstva, te obavlja i 

druge poslove koje mu povjeri koordinator 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

tehničkog ili drugog odgovarajućeg 

smjera u četverogodišnjem trajanju, jedna 

godina radnog iskustva na odgovarajućim 

poslovima, vozačka dozvola B kategorije, 

položen državni ispit, završen program 

osposobljavanja i položen ispit o stručnoj 

osposobljenosti za poljoprivrednog 

redara/ovlaštenje za obavljanje poslova 

nadzora pomorskog dobra u općoj 

uporabi, poznavanje rada na osobnom 

računalu, poznavanje jednog stranog 

jezika 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar odjela te s 

drugim jedinicama lokalne i područne 

(regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija za 

potrebe upravnog odjela 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu utvrđenih postupaka i metoda 

rada 

9.       Viši stručni suradnik za naplatu gradskih poreza i ostalih prihoda 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši stručni suradnik - 6 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Koordinacija rada referenata za naplatu prema 

nalozima pročelnika 

10 
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Izrada i priprema akata iz djelokruga upravnog odjela, 

rješavanje predmeta iz nadležnosti upravnog odjela, 

sudjelovanje u izradi strategija i programa te 

sudjelovanje u vođenju projekata 

10 

Vođenje i rješavanje upravnih postupaka u predmetima 

razreza i naplate gradskih poreza i ostalih prihoda, 

sustavno praćenje i analiza stanja obveznika i naplate, 

te sukladno utvrđenom provodi pripremu i predlaže 

mjere za optimalizaciju evidentiranja, obračuna, 

zaduženja i naplate gradskih poreza i ostalih prihoda 

30 

Usklađuje podatke s upravnim odjelom za proračun i 

financije, jednom mjesečno daje podatke o naplati za 

potrebe gradonačelnika i vijeća, predlaže i provodi 

mjere naplate 

10 

Jednom mjesečno dostavlja izvješća pročelniku 

upravnog odjela o dugovanjima po osnovi 

nenaplaćenih potraživanja 

5 

Izrada  ugovora, sporazuma, izjava, uvjerenja, izvješća 

i drugih dokumenata iz svog djelokruga 

5 

Kontaktiranje sa strankama fizičkim i pravnim 

osobama u rješavanju predmeta zaduženja, naplate i 

prisilne naplate  gradskih poreza i ostalih prihoda 

20 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili 

stručni diplomski studij javne uprave, 

ekonomskog, pravnog ili drugog 

odgovarajućeg smjera i najmanje jedna 

godine radnog iskustva na odgovarajućim 

poslovima, položen državni ispit, 

poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje 

stalne složenije upravne i stručne poslove 

unutar upravnoga tijela 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje 

obavljanje poslova uz redoviti nadzor i 

upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje komunikaciju unutar nižih 

unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 

povremenu komunikaciju izvan državnog 

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene 

informacija. 
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj  odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu utvrđenih postupaka i metoda 

rada 

10. Referent za naplatu prihoda  

Broj izvršitelja: 2 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Sudjeluje u poslovima utvrđivanja komunalne naknade 

i ostalih gradskih prihoda, utvrđuje činjenično stanje 

obveznika komunalne naknade i drugih gradskih 

prihoda po potrebi           

15 

Vodi upravne postupke u svom djelokrugu te priprema 

rješenja za komunalnu naknadu i po potrebi drugih 

gradskih prihoda 

15 

Vodi brigu o ažurnoj naplati prihoda grada, vodi 

evidenciju o naplati, organizira direktnu naplatu putem 

inkasatora i u takvoj naplati po potrebi sudjeluje 

15 

Opominje dužnike za plaćanje obveza (usmeno i 

pisano) te poduzima druge mjere iz svoje nadležnosti u 

vezi s pravovremenom naplatom 

15 

Prikuplja, evidentira i analitički obrađuje podatke o 

naplati gradskih prihoda prema propisima i uputama te 

sudjeluje u pripremanju odgovarajućih informacija i 

izvještaja o tome 

15 

Usklađuje analitičke evidencije sa stanjem računa 

glavnih knjiga proračuna 

15 

Radi i druge poslove po nalogu  višeg referenta za 

naplatu gradskih poreza i ostalih prihoda – 

koordinatora, odnosno pročelnika 

10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

ekonomskog, upravnog ili drugog smjera, 

jedna godina radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima,  položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar nižih 

ustrojstvenih jedinica tijela i sa strankama 
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

11.   Referent za naplatu poreza, komunalnu naknadu i spomeničku rentu  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Sudjeluje u poslovima utvrđivanja komunalne 

naknade, spomeničke rente, naknade za uređenje voda, 

zakupa poslovnog prostora i ostalih pristojbi 

15 

Vodi upravne postupke u svom djelokrugu te priprema 

rješenja za naplatu gradskih prihoda 

15 

Vodi brigu o ažurnoj naplati prihoda grada, vodi 

evidenciju o naplati, organizira direktnu naplatu putem 

inkasatora i u takvoj naplati po potrebi sudjeluje 

15 

Opominje dužnike za plaćanje obveza (usmeno i 

pisano) te poduzima druge mjere iz svoje nadležnosti u 

vezi s pravovremenom naplatom 

15 

Prikuplja, evidentira i analitički obrađuje podatke o 

naplati gradskih prihoda prema propisima i uputama te 

sudjeluje u pripremanju odgovarajućih informacija i 

izvještaja o tome 

15 

Usklađuje analitičke evidencije sa stanjem računa 

glavnih knjiga proračuna 

15 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

ekonomskog, upravnog ili drugog smjera, 

jedna godina radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima, položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje 

jednostavne i uglavnom rutinske poslove 

koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni 

nadzor i upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 

strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji 

uključuje kontakte unutar nižih 

ustrojstvenih jedinica tijela i sa strankama 
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka Stupanj odgovornosti koji uključuje 

odgovornost za materijalne resurse s 

kojima službenik radi, te pravilnu 

primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

 

II.             UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVNO-PRAVNE I OPĆE POSLOVE 

12.   Pročelnik upravnog odjela za  upravno-pravne i opće poslove 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

I. Glavni rukovoditelj - 1 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Rukovodi radom upravnog odjela i vodi brigu 

za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje 

zadataka upravnog odjela, organizira i usklađuje 

rad, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, 

državnim tijelima i ustanovama, jedinicama 

lokalne i područne (regionalne) samouprave i 

njihovim institucijama te gradskim komunalnim 

trgovačkim društvima, donosi rješenja u 

predmetima prava i obveza službenika 

upravnog odjela, 

10 

Neposredno rukovodi službenicima i 

namještenicima koji su raspoređeni u upravnom 

odjelu i pomaže službenicima upravnog odjela u 

radu na najsloženijim predmetima 

10 

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i 

predlaže odgovarajuće mjere, smjernice i 

planove gradonačelniku te podnosi izvješća o 

radu iz nadležnosti upravnog odjela 

10 

Sudjeluje u izradi izvješća i materijala odjela 

koji se dostavljaju gradonačelniku i vijeću na 

raspravu 

10 

Kontrolira zakonitost akata i drugih materijala 

koji se dostavljaju gradonačelniku u i vijeću na 

raspravu, priprema u suradnji s 

gradonačelnikom i predsjednikom vijeća 

dnevne redove sjednica vijeća, pomaže 

gradskim vijećnicima u izradi prijedloga akata i 

amandmana na prijedlog akata 

10 

Priprema i izrađuje prijedloge općih akata iz 

djelokruga opće uprave i društvenih djelatnost, 

sudjeluje u izradi općih i pojedinačnih akata 

tvrtki i ustanova u vlasništvu grada Nina, te 

pravila rada mjesnih odbora 

10 

Koordinira izradu programa, javnih potreba u 

području socijalne skrbi, zdravstva, kulture, 

sporta, udruga građana i drugo 

5 
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Vodi poslove organizacije, sistematizacije te 

općenito kadrovske poslove 

5 

Koordinira pripremu obavijesti i informacije za 

objavu u medijima, na službenoj web stranici, 

prisustvuje na konferencijama za medije koje se 

održavaju u prostorijama grada Nina, koordinira 

izradu i održavanje web stranica, koordinira 

realizaciju službenog glasnika grada Nina 

5 

Brine o izvršenju zaključaka i rješenja koja 

donosi gradonačelnik i vijeće iz djelokruga rada 

upravnog odjela 

5 

Predlaže plan nabava, te koordinira postupke 

javne nabave u skladu s planom nabave 

5 

Nadzire izradu razvojnih projekata i njihovu 

prijavu na fondove 

5 

Prati propise i stručnu literaturu, te obavlja 

poslove pripreme i praćenja izrade općih akata i 

dokumenata grada kao i gradskih razvojnih 

projekata 

5 

Obavlja druge poslove određene zakonom, 

aktima grada te po nalogu gradonačelnika 

5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij  pravnog ili ekonomskog 

smjera, pet godina radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, 

poznavanje rada na računalu, poznavanje jednog 

stranog jezika 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla najviše razine koji 

uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje 

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih 

koncepata, te rješavanje strateških zadaća 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje 

samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim 

stručnim pitanjima, ograničenu samo općim 

smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku 

upravnoga odjela 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stalna i stručna komunikacija unutar i izvan 

upravnoga tijela te s drugim jedinicama lokalne i 

područne (regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu pružanja savjeta 

te prikupljanja ili razmjene važnih informacija iz 

područja nadležnosti odjela. 
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Vrlo visok stupanj odgovornosti i najviši stupanj 

utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan 

učinak na određivanje politike i njenu provedbu 

iz područja nadležnosti odjela. Uključuje 

odgovornost za ispravnu primjenu propisa iz 

nadležnosti odjela, koordinaciju rada odjela, 

izvršenje općih akata, strategija i projekata 

odjela. Odgovoran je za rukovođenje odjelom, 

zakonitost rada i postupanja uključujući široku 

nadzornu i upravljačku odgovornosti. 

ODSJEK PISARNICE 

13.   Viši stručni suradnik za poslove pisarnice i arhive 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši stručni suradnik - 6 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Izrađuje i priprema akte iz djelokruga upravnog 

odjela, rješava predmete iz nadležnosti 

upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i 

programa upravnog odjela te radi sa strankama 

5 

Vodi poslove pisarnice - urudžbenog zapisnika, 

zaprima podneske stranaka i dostavlja ih u rad 

po odjelima 

15 

Obavlja poslove prijama i pregled pošte te 

njeno razvrstavanje i raspoređivanje, obrada 

pošte odnosno upisivanje u propisane 

elektroničke upisnike (urudžbiranje), te dostava 

u rad po ustrojstvenim jedinicama 

15 

Vodi kadrovsku evidenciju i evidenciju radnog 

vremena 

15 

Vodi poslove arhive, vodi evidencije o 

registraturnoj građi, obavlja poslove čuvanja 

arhivske građe te obavlja poslove u svezi 

predaje gradiva nadležnom arhivu sukladno 

posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti 

10 

Brine se o prikupljanju mjesečnih izvješća za 

obračun plaća 

5 

Obavlja protokolarne poslove i brine se o 

prijemu gostiju 

10 

Obavlja uredske poslove za gradonačelnika 20 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 
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Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij pravnog ili drugog društvenog 

smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva 

na odgovarajućim poslovima,  položen državni 

ispit, položen stručni ispit sukladno pravilniku o 

stručnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima 

u arhivskoj struci te uvjetima i načinu njihova 

stjecanja ili uz obvezu polaganja 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje stalne 

složenije upravne i stručne poslove unutar 

upravnoga odjela 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje 

poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog 

službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 

komunikaciju unutar upravnog odjela i nižih 

ustrojstvenih jedinica te povremenu 

komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima službenik radi, 

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 

pojedinačnih odluka 

  
ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU 

14.   Viši stručni suradnik za lokalnu samoupravu 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši stručni suradnik - 6 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Izrađuje i priprema akte iz djelokruga upravnog 

odjela, rješava predmete iz nadležnosti 

upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i 

programa upravnog odjela te radi sa strankama 

15 

Sudjeluje u pripremi sjednica vijeća za dodjelu 

koncesijskih odobrenja 

5 

Pribavlja dokumentaciju za utvrđivanje 

vlasništva na nekretninama i vodi evidencije o 

nekretninama u vlasništvu grada Nina 

15 

Sudjeluje u pripremi  materijala za sjednice 

gradskog vijeća 

15 

Vodi evidencije o odlukama gradonačelnika i 

sklopljenim ugovorima 

10 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz 

djelokruga upravnog odjela 

15 
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Priprema i vodi brigu o objavi dokumentacije 

na službenim stranicama grada Nina 

15 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij javne uprave, pravnog ili drugog 

odgovarajućeg smjera, jedna godina radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima,  položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje stalne 

složenije upravne i stručne poslove unutar 

upravnoga odjela 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje 

poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog 

službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 

komunikaciju unutar upravnog odjela i nižih 

ustrojstvenih jedinica te povremenu 

komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu 

prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima službenik radi, 

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 

pojedinačnih odluka 

ODSJEK ZA SPORT, DRUŠTVENE I SOCIJALNE DJELATNOSTI 

15.   Viši savjetnik za društvene djelatnosti I. 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši savjetnik - 4 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Izrađuje i priprema akte iz djelokruga upravnog 

odjela, rješava predmete iz nadležnosti 

upravnog odjela,  vodi upravne postupke, 

sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i 

projekata upravnog odjela u dijelu  odgoja i 

obrazovanja, socijalne skrbi, zdravstva, 

predškolskog odgoja, udruga civilnog društva i 

sporta, organizira manifestacije te radi sa 

strankama 

20 

Provodi uredbe i naputke ministarstva znanosti, 

obrazovanja i sporta, Ministarstva zdravstva i 

socijalne skrbi te Ministarstva obitelji, branitelja 

i međugeneracijske solidarnosti 

10 
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Predlaže način raspoređivanja sredstava za 

potrebe predškolskog odgoja i brine se o 

ispravnom i zakonitom načinu utroška sredstava 

u području predškolskog odgoja i osnovnog i 

srednjeg školstva 

15 

Surađuje s javnim ustanovama koje se bave 

kulturnom djelatnošću i udrugama civilnog 

društva 

15 

Vodi poslove oko provedbe programa pomoć u 

kući starijim osobama 

15 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz 

djelokruga upravnog odjela 

15 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij društvenog  ili humanističkog 

smjera, najmanje četiri godina radnog iskustva 

na odgovarajućim poslovima,  položen državni 

ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz 

djelokruga upravnoga odjela, vođenje upravnoga 

postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 

ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga odjela, 

sudjelovanje u izradi strategija i programa i 

vođenje projekata 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 

nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg 

službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje 

kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu 

pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 

informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima službenik radi, 

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 

provedbu odluka iz odgovarajućeg područja 

16.   Viši savjetnik za društvene djelatnosti II. – voditelj Društvenog doma u Ninu 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši savjetnik - 4 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 
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Izrađuje i priprema akte iz djelokruga upravnog 

odjela, rješava predmete iz nadležnosti 

upravnog odjela,  vodi upravne postupke, 

sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i 

projekata upravnog odjela u dijelu rada 

Društvenog doma u Ninu, radi sa strankama, 

organizira manifestacije te surađuje s 

ustanovama u području kulture, sporta i 

civilnog društva 

20 

Upravlja radom Društvenog doma u Ninu 20 

Štiti i održava funkcionalnost cijelog objekta 10 

Koordinira korištenje ureda i prostorija 

društvenog doma s udrugama i organizacijama 

na području grada 

25 

Predlaže donošenje pravilnika o korištenju 

ureda i prostorija Društvenog doma  

5 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz 

djelokruga upravnog odjela 

10 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij društvenog ili humanističkog 

smjera, četiri godine radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima,  položen državni ispit, 

poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz 

djelokruga upravnoga odjela, vođenje upravnoga 

postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 

ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga odjela, 

sudjelovanje u izradi strategija i programa i 

vođenje projekata 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 

nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg 

službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje 

kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu 

pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 

informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima službenik radi, 

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 

provedbu odluka iz odgovarajućeg područja 

ODSJEK ZA KULTURU 
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17.   Viši savjetnik za kulturu  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši savjetnik - 4 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Izrađuje i priprema akte iz djelokruga upravnog 

odjela, rješava predmete iz nadležnosti 

upravnog odjela,  vodi upravne postupke, 

sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i 

projekata upravnog odjela u dijelu kulture, 

zaštite spomenika i kulturne baštine, radi sa 

strankama te surađuje s ustanovama u području 

kulture 

10 

Provodi uredbe i naputke ministarstva kulture te  

vodi nominacije projekata prema ministarstvu 

kulture i ostalim ministarstvima i fondovima 

10 

Koordinira suradnju grada i nadležnih 

konzervatorskih i arheoloških odjela 

15 

Koordinira suradnju grada i udruge kraljevskih 

gradova, koordinira suradnju grada i hrvatske 

udruge povijesnih gradova, koordinira suradnju 

grada i gradova prijatelja 

10 

Priprema materijale, vodi projekte izrade raznih 

publikacija, prigodnih suvenira i ostalih simbola 

u svrhu promidžbe grada 

10 

Surađuje sa turističkim zajednicama grada i 

tvrtkama koje djeluju na području grada, na 

promidžbi grada kao tržišne marke, povijesno 

kulturnom turizmu i nasljeđu 

5 

Provodi postupke sukladno zakonu o pravu na 

pristup informacija 

10 

Obavlja poslove komunikacije s medijima te 

informiranja javnosti putem medija 

10 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz 

djelokruga upravnog odjela 

10 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij društvenog ili humanističkog 

smjera (arheologija, povijest umjetnosti ili drugi 

srodni fakultet), četiri godine radnog iskustva na 

odgovarajućim poslovima, položen državni ispit, 

poznavanje rada na računalu 
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Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz 

djelokruga upravnoga odjela, vođenje upravnoga 

postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 

ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga odjela, 

sudjelovanje u izradi strategija i programa i 

vođenje projekata 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 

nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg 

službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje 

kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu 

pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 

informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima službenik radi, 

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 

provedbu odluka iz odgovarajućeg područja 

 

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU, EU FONDOVE I GOSPODARSTVO 

18.   Viši savjetnik za javnu nabavu, EU fondove i razvoj JLS-a  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

II. Viši savjetnik - 4 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Izrađuje i priprema akte iz djelokruga upravnog 

odjela, rješava predmete iz nadležnosti 

upravnog odjela,  vodi upravne postupke, 

sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i 

projekata upravnog odjela u dijelu fondova EU i 

razvoja JLS-a te radi sa strankama 

10 

Obavlja poslove javne nabave sukladno zakonu 

o javnoj nabavi 

20 

Obavlja poslove bagatelne nabave sukladno 

pravilniku o nabavi robe, usluga i radova na 

koju se ne primjenjuje zakon o javnoj nabavi 

20 

Surađuje s tijelima državne uprave, razvojnim 

agencijama, LAG-ovima, tijelima EU i drugim 

međunarodnim i nacionalnim tijelima, vezano 

uz korištenje sredstava iz fondova 

10 

Obavlja poslove u postupcima izrade 

dokumentacije za nabave financirane iz EU 

fondova i drugih alternativnih izvora 

financiranja te  koordinira radom projektnog 

tima za pripremu, izradu i provedbu projekata 

10 

Predlaže mjere i aktivnosti u cilju ruralnog 

razvoja i razvoja turizma, sudjeluje u 

organizaciji manifestacija 

10 
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Predlaže i provodi aktivnosti vezane za razvoj 

malog i srednjeg poduzetništva, sudjeluje u 

organizaciji seminara i stručnih skupova na tu 

temu 

5 

Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s 

oglašavanjem i komunikacijom s javnosti u 

dijelu koji se odnosi na informiranje o 

projektima u pripremi i provedbi iz nadležnosti 

upravnog odjela 

5 

Sudjeluje u izradi  ugovora, sporazuma, izjava, 

uvjerenja, izvješća i drugih dokumenata iz 

djelokruga upravnog odjela 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika 5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni 

diplomski studij ili sveučilišni integrirani 

prijediplomski i diplomski studij ili stručni 

diplomski studij  ekonomskog ili drugog 

društvenog smjera, četiri godine radnog iskustva 

na odgovarajućim poslovima,  položen državni 

ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz 

djelokruga upravnoga odjela, vođenje upravnoga 

postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i 

ostalih predmeta iz nadležnosti upravnoga odjela, 

sudjelovanje u izradi strategija i programa i 

vođenje projekata 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni 

nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg 

službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručne komunikacije koji uključuje 

kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu 

pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 

informacija 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima službenik radi, 

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te 

provedbu odluka iz odgovarajućeg područja 

ODSJEK ZA POMOĆNE POSLOVE 

19.   Domar  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

IV.  Namještenik 1. 11. 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 
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Vodi računa o rasporedu događanja u 

Društvenom domu, korištenju prostorija Doma 

te pravovremenoj dostupnosti Doma građanima 

i udrugama prema rasporedu događanja 

20 

Obavlja poslove održavanja Društvenog doma u 

Ninu i nabavi robe široke potrošnje 

25 

Svakodnevno kontrolira objekt i otklanja 

kvarove. Čisti okoliš i prostorije objekta i 

održava red u svim  poslovnim prostorima i 

inventaru Društvenog doma. 

25 

Izvještava voditelja objekta o kvarovima i 

nedostatcima koje nije moguće ukloniti 

10 

Obavlja ostale poslove  po nalogu pročelnika 20 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. ili 4.1. HKO: Srednja stručna sprema 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje 

obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji 

zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, 

industrijskih, obrtničkih i drugih struka 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu 

primjenu pravila struke 

20. Portir - čuvar  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

IV. Namještenik 1. 11. 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Obavlja poslove vratara i nadzora ulaza u 

poslovnu zgradu; provjerava unošenje i 

iznošenje stvari i opreme iz zgrade i u zgradu 

20 

Vodi evidenciju o ulasku stranaka i drugih 

posjetitelja u poslovne prostorije grada; upućuje 

stranke na nadležne službenike 

20 

Obavlja službenu telekomunikaciju - poslovi 

telefoniste (javljanje, spajanje poziva, davanje 

određenih informacija); 

20 
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Prati dolazak i odlazak službenika i 

namještenika u upravnim tijelima grada na 

posao i s posla (u i iz zgrade); prati pridržavanje 

službenika i namještenika obveze uredne 

evidencije ulaska i izlaska, tj. Dolaska na rad i 

odlaska s rada, kao i povremenih izlazaka s rada 

tijekom radnog vremena, kao i vođenje 

evidencije (zabilješke) o prekršiteljima i uredno 

izvješćivanje pročelnika upravnih tijela kojima 

ti službenici odnosno namještenici pripadaju, 

odnosno gradonačelnika kad se radi o 

pročelnicima, 

20 

Obavljanje poslova vezanih za otpremu akata: 

umnožavanje, kuvertiranje i upisivanje pošte u 

dostavnu knjigu za poštu ili dostavnu knjigu za 

mjesto 

10 

Obavlja poslove redara pri održavanju priredbi 

u organizaciji grada; 

5 

Obavlja ostale poslove  po nalogu pročelnika i 

gradonačelnika 

5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. ili 4.1. HKO: Srednja stručna sprema 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje 

obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji 

zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, 

industrijskih, obrtničkih i drugih struka 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu 

primjenu pravila struke 

 

  
21. Spremačica    

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

IV. Namještenik 2. 13. 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Čisti i održava red u svim  poslovnim 

prostorima i inventaru gradske uprave 

80 

Vodi brigu o nabavi robe široke potrošnje 10 

Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i 

gradonačelnika 

10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 1. ili 2. ili 3. HKO: Niža stručna sprema 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje 

jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke 

poslove 
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima radi 

22. Djelatnik za pružanje socijalnih usluga (gerontodomaćica - voditeljica)  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

IV. Namještenik 2. 13. 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Prema nalogu i uz suglasnost resornog 

pročelnika rukovodi, organizira i usklađuje 

poslove djelatnika koji pružaju socijalne usluge 

10 

Obavljanje kućnih poslova korisnicima ( nabava 

namirnica, pripremanje obroka, pranje posuđa, 

pospremanje stana, pranje i glačanje rublja, 

nabava lijekova i slično) 

40 

Održavanje osobne higijene korisnika (pomoć 

pri oblačenju i svlačenju, kupanju i obavljanju 

drugih higijenskih potreba i slično) 

40 

Obavlja ostale poslove  po nalogu nadređenog 

službenika, pročelnika i gradonačelnika 

10 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 1. ili 2. ili 3. HKO: Niža stručna sprema 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje 

jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke 

poslove 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima radi 

23. Djelatnik za pružanje socijalnih usluga (gerontodomaćica)  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

IV.  Namještenik  2. 13. 

Opis poslova radnog mjesta   

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za 

obavljanje pojedinog posla 

Obavljanje kućnih poslova korisnicima ( nabava 

namirnica, pripremanje obroka, pranje posuđa, 

pospremanje stana, pranje i glačanje rublja, 

nabava lijekova i slično) 

45 

Održavanje osobne higijene korisnika (pomoć 

pri oblačenju i svlačenju, kupanju i obavljanju 

drugih higijenskih potreba i slično) 

45 
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Obavlja ostale poslove  po nalogu nadređenog 

službenika,  pročelnika i gradonačelnika 

10 

Opis razine standardnih mjerila za 

klasifikaciju radnih mjesta 

  

Potrebno stručno znanje Razina 1. ili 2. ili 3. HKO: Niža stručna sprema 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla koji uključuje 

jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke 

poslove 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost 

za materijalne resurse s kojima radi 

 

III.             UPRAVNI ODJEL ZA PRORAČUN I FINANCIJE 

24.   Pročelnik upravnog odjela za proračun i financije 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

I. Glavni rukovoditelj - 1 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za obavljanje 

pojedinog posla 

Rukovodi radom upravnog odjela i vodi brigu 

za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje 

zadataka upravnog odjela, organizira i usklađuje 

rad, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima, 

državnim tijelima i ustanovama, jedinicama 

lokalne i područne (regionalne) samouprave i 

njihovim institucijama te gradskim komunalnim 

trgovačkim društvima, donosi rješenja u 

predmetima prava i obveza službenika 

upravnog odjela, 

20 

Neposredno rukovodi službenicima i 

namještenicima koji su raspoređeni u upravnom 

odjelu i pomaže službenicima upravnog odjela u 

radu na najsloženijim predmetima 

10 

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i 

predlaže odgovarajuće mjere, smjernice i 

planove gradonačelniku te podnosi izvješća o 

radu iz nadležnosti upravnog odjela 

10 

Prati propise i stručnu literaturu, te obavlja 

poslove pripreme i praćenja izrade općih akata i 

dokumenata grada kao i gradskih razvojnih 

projekata 

5 

Učestvuje u radu gradskog vijeća za koje 

izrađuje stručne materijale i daje prijedloge i 

rješenja 

5 
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Radi ekonomske analize i izrađuje planove, 

brine o tekućoj likvidnosti proračuna, vodi 

evidenciju o ekonomskim pokazateljima na 

nivou grada, brine o urednom vođenju 

knjigovodstvene i financijske dokumentacije,  

prati troškove funkcioniranja gradske uprave, 

izrađuje sva potrebna izvješća i analize o 

prihodima i rashodima u tijeku godine za 

gradonačelnika i gradsko vijeće 

20 

Zajedno sa višim referentom za financije i 

proračun izrađuje proračun grada i završni 

račun radi mjesečne, tromjesečne, polugodišnje 

i godišnje izvještaje odnosno sve poslove u vezi 

vođenja objedinjene glavne knjige proračuna i 

proračunskog korisnika 

25 

Obavlja druge poslove određene zakonom, 

aktima grada te po nalogu gradonačelnika 

5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveučilišni diplomski 

studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i 

diplomski studij ekonomskog smjera, pet godina 

radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

položen državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti posla najviše razine koji 

uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje 

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih 

koncepata, te rješavanje strateških zadaća 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u 

radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 

pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama 

vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga odjela 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stalna i stručna komunikacija unutar i izvan 

upravnoga tijela te s drugim jedinicama lokalne i 

područne (regionalne) samouprave kao i tijelima 

javne vlasti i građanima u svrhu pružanja savjeta te 

prikupljanja ili razmjene važnih informacija iz 

područja nadležnosti odjela. 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Vrlo visok stupanj odgovornosti i najviši stupanj 

utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan 

učinak na određivanje politike i njenu provedbu iz 

područja nadležnosti odjela. Uključuje odgovornost 

za ispravnu primjenu propisa iz nadležnosti odjela, 

koordinaciju rada odjela, izvršenje općih akata, 

strategija i projekata odjela. Odgovoran je za 

rukovođenje odjelom, zakonitost rada i postupanja 

uključujući široku nadzornu i upravljačku 

odgovornosti. 

ODSJEK ZA PRORAČUN I FINANCIJE 

25.   Viši referent za financije i proračun 

Broj izvršitelja: 1 
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Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Viši referent - 9 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za obavljanje 

pojedinog posla 

Sudjeluje u izradi nacrta proračuna grada, 

rebalansa proračuna i nacrtima odluka o 

privremenom financiranju, pojedinačnih akata, 

stručnih podloga i raznih materijala iz područja 

računovodstva, financija i proračuna te vodi 

upravne postupke iz nadležnosti upravnog 

odjela 

10 

Obavlja složene računovodstveno-financijske 

poslove kontiranja, knjiženja, analitike i 

sumarnog prikazivanja računovodstvenih 

evidencija 

30 

Brine se o naplati - ostvarivanju prihoda i 

rashoda proračuna, te izrađuje kompenzacije i 

cesije 

10 

Sudjeluje u izradi zaključnih računa proračuna, 

te izrada periodičnih i statističkih izvješća 

30 

Surađuje i koordinira poslove s ispostavom 

porezne uprave 

10 

Provodi naloge za isplatu u financijskog 

agenciji te vrši pologe gotovog novca 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika i 

gradonačelnika 

5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 6. sv ili 6. st HKO: Sveučilišni 

prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij 

ekonomskog smjera i najmanje jedna godine radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima, položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje izričito određene 

poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i 

precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili 

rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz 

nadležnosti upravnog tijela; 

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor 

nadređenog službenika te njegove upute za 

rješavanje relativno složenih stručnih problema 
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 

komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima službenik radi, te 

pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda 

rada i stručnih tehnika 

26.   Referent za proračun  

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11. 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za obavljanje 

pojedinog posla 

Sudjeluje u izradi nacrta proračuna grada, 

rebalansa proračuna i nacrtima odluka o 

Privremenom financiranju 

10 

Obavlja manje složene računovodstveno-

financijske poslove kontiranja, knjiženja, 

analitike i sumarnog prikazivanja 

računovodstvenih evidencija 

30 

Brine se o naplati - ostvarivanju prihoda i 

rashoda proračuna, te izrađuje kompenzacije i 

cesije 

10 

Sudjeluje u izradi zaključnih računa proračuna, 

te izradi periodičnih i statističkih izvješća 

30 

Surađuje i koordinira poslove s ispostavom 

porezne uprave 

10 

Provodi naloge za isplatu u financijskog 

agenciji te vrši pologe gotovog novca 

5 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika i 

gradonačelnika 

5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima, položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i 

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu 

precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i 

upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 

kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima službenik radi, te 

pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

27.   Referent za financije, likvidator 

Broj izvršitelja: 1 

Osnovni podaci o radnom mjestu 

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang 

III. Referent - 11. 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Približan postotak vremena potreban za obavljanje 

pojedinog posla 

Vodi blagajničke poslove i gotovinske isplate 15 

Obračunava plaće i  naknade djelatnicima i 

članovima predstavničkih tijela, vodi brigu o 

putnim troškovima, isplati putnih naloga i 

izdaje razne potvrde vezane uz plaću i naknade 

30 

Vodi knjigu ulaznih računa, priprema za 

plaćanje, obavlja isplate iz proračuna, isplate na 

osnovu odluka i ugovora, usklađuje stanje s 

dobavljačima i priprema izvješća te odlaže 

račune i zatvara uplate  

30 

Sudjeluje u izradi zaključnih računa proračuna, 

te izradi periodičnih i statističkih izvješća 

10 

Vodi mjesečna i godišnja izvješća za poreznu 

upravu i za državni ured za statistiku, surađuje s 

HZZO-om i HZMO-om te Financijskom 

agencijom 

10 

Radi i druge poslove po nalogu pročelnika i 

gradonačelnika 

5 

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta 

Potrebno stručno znanje Razina 4.2. HKO: Srednja stručna sprema 

ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog 

iskustva na odgovarajućim poslovima, položen 

državni ispit, poznavanje rada na računalu 

Složenost poslova Stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i 

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu 

precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i 

stručnih tehnika 
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i 

upute nadređenog službenika 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 

komunikacije sa strankama 

Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje 

kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih 

jedinica 

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje 

odluka 

Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za 

materijalne resurse s kojima službenik radi, te 

pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, 

metoda rada i stručnih tehnika 

 

 

___________________________________________________________________________ 


