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1. Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Nina
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne Novine*
br. 74/10, 125/14 1 48/23) i ¢lanka 46. Statuta Grada Nina (,,Sluzbeni glasnik Grada Nina“ broj
3/18 — prociscéeni tekst, 6/21 1 9/21), gradonacelnik Grada Nina dana 31.0zujka 2025. godine
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Nina
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacenja za rad
upravnih tijela gradske uprave Grada Nina (dalje: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove utvrdene zakonom, drugim propisima, opéim aktima,
Odlukom o ustrojstvu gradske uprave Grada Nina i ovim Pravilnikom.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Poslovi i zadaci gradske uprave obavljaju se u okviru nadleznosti i podrucja 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 opce poslove,
3. Upravni odjel za proracun i financije.

Unutar upravnih odjela ustrojavaju se odsjeci kako je odredeno Odlukom o ustrojstvu gradske
uprave Grada Nina i navedeno u Prilogu I. ovoga Pravilnika.

Clanak 4.

Radna mjesta sluzbenika 1 namjeStenika klasificiraju se u odgovarajuc¢e kategorije,
potkategorije 1 razine potkategorija u Popisu radnih mjesta odgovarajuom primjenom
standardnih mjerila iz Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne Novine* br. 74/10, 125/14 1 48/23 (dalje: Uredba)).

Opis radnog mjesta sadrzi 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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I1I. OBAVLJANJE SLUZBENICKIH I NAMJESTENICKIH POSLOVA
Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Grada, pravilima struke te uputama nadredenih sluzbenika.

Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjeStenici upravnih tijela Grada u obavljanju poslova i zadac¢a svog radnog
mjesta duzni su operativno i stalno suradivati sa svim drugim sluzbenicima i namjesStenicima
upravnih tijela o cemu izvjescuju svog neposrednog nadredenoga prije, a ako to nije moguce,
onda nakon obavljenog posla.

Clanak 7.

Osim temeljnih poslova i zadac¢a navedenih u Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio
ovog Pravilnika, svaki sluzbenik i namjeStenik upravnog tijela obavlja i druge poslove iz
djelokruga radnog mjesta te poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

Clanak 8.
Svi sluzbenici upravnih tijela duzni su:

- pratiti zakonske propise, opce akte i1 strucnu literaturu iz svog djelokruga, usavrSavati se i
sudjelovati u stru¢nim oblicima usavrSavanja,

- jacati svijest 0 osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i u¢inkovitosti te pravilnoj
primjeni op¢ih propisa,

- predlagati opce akte i sudjelovati u radu izvr$nog i predstavnickog tijela i njihovih radnih tijela
te drugih tijela kada je to u interesu Grada,

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika te pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove 1
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima,

- prije objave informacije na web-stranici ili u druga sredstva informiranja za tu informaciju
zatraziti 1 dobiti pisano ili usmeno odobrenje proc¢elnika,

- obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i sve ostale poslove po nalogu ¢elnika.
Sluzbenici mogu potpisivati samo one akte za koje su ovim Pravilnikom ovlasteni.

Namjestenici su duzni obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali 1 sve ostale poslove
po nalogu Celnika.

IV. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELIMA
Clanak 9.
Upravnim tijelima - odjelima upravljaju procelnici.

Procelnik Upravnog odjela organizira i uskladuje rad upravnog tijela kojim rukovodi.
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Procelnik potpisuje akte upravnog tijela za koje je ovlasten, a u slu¢aju odsutnosti procelnika,
potpisivanje akata moze se prenijeti na sluzbenika kojeg odredi procelnik.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara Gradonacelniku.

U slucaju duze odsutnosti procelnika poslove moze obavljati sluzbenik istog upravnog tijela u
skladu s odredbama ovog Pravilnika ili drugi sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

Clanak 10.

Sluzbenici 1 namjesStenici mogu biti rasporedeni na upraznjeno radno mjesto ako ispunjavaju
opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Procelnik, ako potrebe organizacije rada i obavljanja poslova to zahtijevaju, obavljanje poslova
odredenog radnog mjesta moze rasporediti medu sluzbenicima preraspodjelom poslova i
radnog vremena.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrSitelja, celnik
upravnog tijela rasporeduje poslove radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na
predmetno radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

U slucaju nepopunjenosti broja izvrsitelja procelnici su duzni preraspodjelom poslova i radnog
vremena organizirati nesmetan rad upravnog tijela, do popunjenja radnih mjesta.

Clanak 12.

U slucaju privremenog poveéanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ti se
poslovi mogu rasporediti na druge sluzbenike istog ili drugih upravnih tijela ako ispunjavaju
strucne uvjete za obavljanje tog posla.

U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka rjeSenje donosi procelnik nadleznog upravnog tijela uz
prethodnu suglasnost procelnika upravnog tijela na ¢ije se sluzbenike rasporeduju poslovi.

V. PRIJAM I RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 13.

SluZbenici 1 namjestenici se primaju 1 rasporeduju na radna mjesta u upravna tijela u skladu sa
Zakonom, Uredbom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 14.

Postupak prijema u sluzbu provodi se prema Planu prijama kojeg utvrduje Gradonacelnik na
prijedlog procelnika, osim prijema u sluzbu na odredeno vrijeme ili popune radnog mjesta koje
je ostalo upraznjeno nakon donoSenja Plana za tekucu godinu.

U sluzbu se prima putem javnog natjecaja, osim ako Zakonom nije drugacije propisano.
Natjecajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natjecaja (dalje: Povjerenstvo).
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Clanak 15.
U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri mjeseca.

Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja procelnik
upravnog tijela, odnosno Gradonacelnik kada se u sluzbu prima procelnik.

Clanak 16.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u slucajevima i po
postupku propisanom Zakonom.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe od najmanje Sest mjeseci, osobe se primaju uz obvezni
probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 17.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa
1 pravila struke.

Sluzbenik je duzan izvrsavati naloge procelnika upravnog tijela, nadredenog sluzbenika koji se
odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na
koje je rasporeden.

Namjestenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se pravila struke.
Za svoj rad i1 postupke sluzbenik i namjestenik odgovaraju procelniku.
Clanak 18.

U sluZzbu se mogu primiti i sluZzbenici koji se osposobljavaju za sluzbu obavljanjem vjeZbenicke
prakse, i to na odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vjezbenicki staz).

Na reguliranje statusa, prava i obveza vjeZbenika primjenjuj se Zakon, Uredba, Kolektivni
ugovor 1 op¢i akti Grada, kao 1 op¢i propisi o radu.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 19.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta sadrZzano
vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela, ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje takve upravne stvari nadlezan je proc¢elnik upravnog tijela.
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VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 20.

Raspored radnog vremena, uredovne dane i1 vrijeme za rad sa strankama odreduje
Gradonacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnicima upravnih tijela, o cemu donosi Odluku.

Ako potrebe organizacije rada i obavljanja poslova to zahtijevaju Gradonacelnik moze za
odredene sluzbenike i namjeStenike odrediti radno vrijeme drugacije od onog standardnog
propisanog Odlukom iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Iznimno raspored radnog vremena za sluzbenike i namjestenike unutar odredenog upravnog
odjela mogu donijeti i procelnici.

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste gradske uprave
1 na web stranici Grada.

Clanak 21.
U prizemlju zgrade gradske uprave istiCe se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena sluzbenika s nazivom radnog mjesta
kojeg obavlja.

VIIL. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 22.

Procelnik upravnog tijela, odnosno voditelj Odsjeka nadzire rad sluzbenika, a o povredama
sluzbene duznosti poduzima mjere predvidene zakonom, op¢im aktima i ovim Pravilnikom.

Clanak 23.

Zaposlenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duzZnosti u skladu sa zakonom, ovim
Pravilnikom i Pravilnikom o radu.

Teske povrede sluzbene duznosti propisane su zakonom.
Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih propisanih zakonom 1 Pravilnikom o radu su:

1. neizvrSenje sluZzbene zadace bez opravdanog razloga nakon tri uzastopna upozorenja (dva
usmena 1 tre¢i pisani nalog) od procelnika odnosno voditelja,

2. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona, ako osoba ovlaStena za pokretanja
postupka procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti
jer ¢e pokretanje postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti posti¢i svrhu.
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IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u upravnim odjelima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, rasporedit ¢e se na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom ako udovoljavaju
uvjetima za raspored na to radno mjesto, vodeci racuna o poslovima koje su do tada obavljali.

Rjesenja o rasporedu na radna myjesta ili rjeSenja o stavljanju na raspolaganje donijet ¢e se u
roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 24.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon, Uredba, op¢i propisi o
radu, Kolektivni ugovor i op¢i akti Grada.

Clanak 25.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira da li se koriste u muskom ili
zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama, odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovora
spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenih na radna mjesta.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Nina (,,Sluzbeni glasnik Grada Nina* broj 2/23).

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 1. travnja 2025. godine.
Clanak 35.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u SluZzbenom glasniku Grada Nina.

KLASA: 023-01/25-01/1
URBROJ: 2198-10-02-01-25-1
Nin, 31. ozujka 2025.

GRADONACELNIK
Emil Curko
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PRILOG 1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

I UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE POSLOVE

1.  Procelnik upravnog odjela za komunalne poslove

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

L Glavni rukovoditelj

- 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan 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 uskladuje rad, kao i
suradnju s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima
i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama te
gradskim komunalnim trgovackim drustvima, donosi
rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika
upravnog odjela

40

Neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima
koji su rasporedeni u upravnom odjelu i pomaze
sluzbenicima upravnog odjela u radu na najsloZenijim
predmetima

20

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i predlaze
odgovarajuée mjere, smjernice i planove
gradonacelniku te podnosi izvjes$éa o radu iz
nadleznosti upravnog odjela

10

Prati propise i stru¢nu literaturu, te obavlja poslove
pripreme i pracenja izrade op¢ih akata i dokumenata
grada kao i gradskih razvojnih projekata

10

Obavlja druge poslove odredene zakonom, aktima
grada te po nalogu gradonacelnika

Sudjeluje u radu gradskog vijeca za koje izraduje
stru¢ne materijale i daje prijedloge i rjeSenja

Brine se o odrzavanju poslovnog prostora,
materijalnim i tehnickim uvjetima za rad gradske
uprave, te njihovom odrzavanju i cuvanju

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij gradevinskog,
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arhitektonskog, pravnog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla najviSe razine
koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateSkih zadaca

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stalna i stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela te s drugim
jedinicama lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti i gradanima u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija iz podruc¢ja nadleznosti odjela
od utjecaja na odredivanje politike i njenu
provedbu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

Vrlo visok stupanj odgovornosti i najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu iz podrucja
nadleznosti odjela. Ukljuc¢uje odgovornost
za ispravnu primjenu propisa iz
nadleznosti odjela, koordinaciju rada
odjela, izvrSenje opc€ih akata, strategija i
projekata odjela. Odgovoran je za
rukovodenje odjelom, zakonitost rada 1
postupanja ukljucujuéi $iroku nadzornu i
upravljacku odgovornosti.

ODSJEK ZA CIVILNU ZASTITU I GOSPODARENJE OTPADOM

2.  Strucni suradnik za civilnu zaStitu i gospodarenje otpadom

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

111. Struéni suradnik

- 8

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Suraduje sa mjesnim odborima, gradanima i tvrtkama
iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva (Vodovod,
Cistoca, Elektra i sl.)

10
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Prati i kontrolira energetsku efikasnost u objektima u
vlasniStvu grada (EE ured), priprema i predlaze mjere
zelenog ureda

10

Organizira nabavu materijala za komunalne potrebe

Obavlja administrativne poslove vezane za komunalno
gospodarstvo

10

Prikuplja podatke za unapredenje rada i razvoja
komunalnih djelatnosti;

Kontrolira rad i koli¢ine izvedenih radova javnih
usluznih poduzeca na poslovima koje se obavljaju za
grad

Brine o operativnim mjerama protupozarne zastite,
kontrolira rad dobrovoljnog vatrogasnog drustva

15

Suraduje sa drzavnom upravom za zastitu i spasavanje

15

Prati stanje okoliSa (monitoring), suraduje sa
nadleznim inspekcijama

Prati provodenje DDD mjera

Predlaze mjere za efikasno gospodarenje otpadom i
prati njihovo provodenje

Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava,
uvjerenja, izvjes¢a i drugih dokumenata iz djelokruga
upravnog odjela

Radi i druge poslove po nalogu pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 6. sv ili 6. st HKO: Sveucili$ni
prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij tehnickog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, 3 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozZenosti koji ukljucuje
izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadacéa u ¢ijem
rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog odjela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti ograni¢en
povremenim nadzorom nadredenog
sluzbenika te njegovim uputama za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Ukljuéuje komunikaciju sa sluZzbenicima
unutar upravnog tijela kao i povremenu
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komunikaciju izvan upravnog tijela u
prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

ODSJEK ZA KOMUNALNO PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA I
GRADENIJE

3. Strucni suradnik za prostorno uredenje i gradnju

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

I11. Struéni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Priprema, izraduje i otprema pismena, izraduje 10

virmane, radi sa strankama i vodi upravne postupke
vezano za izdavanje:

- Rjesenja o utvrdivanju naknade za nezakonito
zadrzavanje zgrade u prostoru (poslovi legalizacije)

- Rjesenja o obra¢unu komunalnog doprinosa
prilikom donosenja dokumenata prostornog uredenja i

gradnje

Sudjeluje u poslovima prostornog planiranja 50
Izraduje baze evidencije dokumenata prostornog 10
uredenja

Sudjeluje u poslovima utvrdivanja troSkova pripreme 10

zemljiSta za izgradnju

Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava, 10
uvjerenja, izvjescéa i drugih dokumenata iz djelokruga
upravnog odjela

Radi i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Razina 6. sv ili 6. st HKO: Sveucilisni
prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij gradevinskog,
ekonomskog, pravnog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje
izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
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propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka 1/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog odjela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti ogranic¢en
povremenim nadzorom nadredenog
sluzbenika te njegovim uputama za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Ukljucuje komunikaciju sa sluzbenicima
unutar upravnog tijela kao i povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u
prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

4. Referent za komunalno gospodarstvo

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I1I. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u poslovima utvrdivanja troskova pripreme
zemljista za izgradnju, obavlja pripremu
dokumentacije za razrez komunalnog doprinosa i
ostalih pristojbi (priklju¢ci na komunalnu
infrastrukturu i sl.)

20

Vodi evidenciju o naplati, organizira direktnu naplatu
putem inkasatora i u takvoj naplati po potrebi sudjeluje

15

Opominje duznike za neplac¢anje obveza (usmeno i
pisano)

10

Uskladuje podatke s upravnim odjelom za proracun i
financije, jednom mjese¢no daje podatke o naplati za
potrebe gradonacelnika i vije¢a, predlaze i provodi
mjere naplate

Vodi upravne postupke vezano za izdavanje rjeSenja o
odobravanju izvodenja radova na javno-prometnim
povrSinama (prekopi, suglasnosti i sl.)

10

Sudjeluje u pripremi i izradi prostornih, urbanistic¢kih i
detaljnih planova

Obavlja poslove vezane za katastarsku izmjeru

10

Priprema dokumentaciju za provedbu natjecaja za
zakup javne povrsine, priprema rjesenja za zakup javne
povrsine, vodi brigu o naplati zakupa;

10
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Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava, 10
uvjerenja, izvje$éa i drugih dokumenata iz djelokruga

upravnog odjela

Radi i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
ekonomskog, upravnog ili drugog smjera,
jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela i sa
strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

ODSJEK ZA KOMUNALNO PROMETNO REDARSTVO

5. Referent - koordinator za gradsko redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I11. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prema nalogu proc¢elnika koordinira radom sluzbenika
- komunalnih/ pomorskih/prometnih redara,
rasporeduje radne zadatke i odreduje smjene redarstva,
pruza potporu sluzbenicima i namje$tenicima u
rjeSavanju zadaca iz nadleznosti redarstva, prometa i
infrastrukture

5

Vr$i nadzor nad provedbom odluke o komunalnom
redu Grada Nina i propisa donesenih temeljem zakona
o komunalnom gospodarstvu iz nadleznosti
komunalnog redarstva i drugih propisa u vezi s
poslovima gradskog redarstva

Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru u opéoj upotrebi i drugih propisa
kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom
dobru te propisa koje je po zakonu duzan nadzirati

35
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Izri¢e mandatne kazne i predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka

10

Vodi upravni postupak iz djelokruga gradskog
redarstva

10

Kontrolira provedbu pojedinacnih akata (izdanih
rjeSenja, suglasnosti i sl.) te poduzima mjere za
njihovo provodenje

Prikuplja podatke o uzurpacijama i bespravnoj
izgradnji, vodi evidenciju i piSe prijave inspekciji te
provodi postupke sukladno ovlastima iz zakona o
gradevinskoj inspekciji

Vodi podatke o prekopu cesta, predlaze mjere za
sprjeavanje i sanaciju

10

Obavlja nadzor nad provodenjem odluka i drugih opéih
akata gradskog vije¢a i gradonacelnika iz komunalnog
djelokruga

10

Obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz
svog djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz
djelokruga komunalnog/prometnog/
poljoprivrednog/pomorskog redarstva

Radi i druge poslove po nalogu pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
(gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje
ili cetverogodiSnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje), jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, polozen
ispit o stru¢noj osposobljenosti za
obavljanje poslova pomorskog redara,
polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti za
prometnog redara, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova

Stupan;j slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar odjela te s
drugim jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti i gradanima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija za
potrebe upravnog odjela
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

6. Referent - komunalni redar

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I11. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Vrsi nadzor nad provedbom odluke o komunalnom
redu grada Nina i propisa donesenih temeljem zakona
o komunalnom gospodarstvu iz nadleznosti
komunalnog redarstva i drugih propisa

40

Izri¢e mandatne kazne i predlaze pokretanje
prekr$ajnog postupka

10

Vodi upravni postupak iz djelokruga komunalnog i
pomorskog redarstva

10

Kontrolira provedbu pojedinacnih akata (izdanih
rjeSenja, suglasnosti i sl.) te poduzima mjere za
njihovo provodenje

Prikuplja podatke o uzurpacijama i bespravnoj
izgradnji, vodi evidenciju i suraduje s nadleznim
inspekcijama te provodi postupke sukladno ovlastima
iz posebnih propisa o inspekciji, gradnji i stambeno-
komunalnim propisima

Vodi podatke o prekopu cesta, predlaze mjere za
sprjecavanje i sanaciju

10

Obavlja nadzor nad provodenjem odluka i drugih opéih
akata gradskog vije¢a i gradonacelnika iz komunalnog
i pomorskog djelokruga

10

Obavlja poslove dezurstva pri ¢emu 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

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
(gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje
ili Cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje), jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar odjela te s
drugim jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti i gradanima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija za
potrebe upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

7.  Referent — prometni redar

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I11. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i 35
parkiranih vozila

Obavlja poslove upravljanja prometom 10
Izdaje naredbe za premjestanje nepropisno 10
zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno zakonu o

sigurnosti prometa na cestama

Naplacuje novéanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i 10
parkirano vozilo

Izdaje obvezni prekrSajni nalog sukladno zakonu 5
Pokrece prekrsajni postupak 10
Izraduje izvjeséa i zapisnike 10
Obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz 5

svog djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz
djelokruga komunalnog/prometnog/
pomorskog/poljoprivrednog redarstva, te obavlja i
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druge poslove koje mu povjeri komunalni redar-
koordinator

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
tehnickog ili drugog odgovarajuceg
smjera u ¢etverogodisnjem trajanju, jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, vozacka dozvola b kategorije,
poloZen drzavni ispit, zavrSen program
osposobljavanja i polozen ispit o stru¢noj
osposobljenosti za prometnog redara,
poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar odjela te s
drugim jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti i gradanima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija za
potrebe upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

8.  Referent— pomorski/poljoprivredni redar

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

111. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru u op¢oj upotrebi i drugih propisa
kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom
dobru te propisa koje je po zakonu duzan nadzirati

20
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Provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom
dobru u op¢oj upotrebi, nadzor nad pomorskim
dobrom u opcoj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog
gradenja ili drugog oste¢enja pomorskog dobra ili
nezakonite radnje te obavjeStavanje nadleznog tijela o
nezakonitim radnjama.

20

Obavlja druge poslove odredene odlukom o redu na
pomorskom dobru i propisima kojima se ureduje
odrzavanje reda na pomorskom dobru u opc¢oj

upotrebi, pripremanje dopisa, odgovora, te upucivanje i
prosljedivanje prijava nadleznim tijelima

Provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i
mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina, obrade poljoprivrednog zemljiSta odnosno
poduzima mjere radi spre¢avanja njegove
zakorovljenost, nadzire provodenje mjera
ustanovljenih radi zastite od erozije, radi suzbijanja
biljnih bolesti i Stetocina te vrsi nadzor nad adekvatnim
kori$tenjem i uniStavanjem biljnih otpadaka,

20

Brine o provodenju zabrane odnosno obveze uzgoja
pojedinih vrsta bilja na odredenom podrucju, kontrolira
odrzavanje zivica i meda, poljskih puteva, uredivanje i
odrzavanje kanala, spre¢avanje zasjenjivanja susjednih
Cestica, sadnju i odrzavanje vjetrobranih pojasa te
provodi druge mjere za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina

Kontrolira obavljanje radova na podrucju grada vezano
uz uredenje naselja i javne zelene povrSine, nareduje
obavljanje adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne
obavljaju ili se obavljaju nepravilno i nezakonito

10

Vodi propisane ocevidnike i sastavlja izvjesc¢a o
izvrSenim radovima, samostalno donosi rjesenja o
izvrSenju propisa, izrice mandatne kazne i predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka, te poduzima druge
radnje i mjere za koje je ovlasten

10

Obavlja poslove dezurstva pri ¢emu 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

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
tehnic¢kog ili drugog odgovarajuceg
smjera u ¢etverogodi$njem trajanju, jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, vozacka dozvola B kategorije,
polozen drzavni ispit, zavrSen program
osposobljavanja i polozen ispit o stru¢noj
osposobljenosti za poljoprivrednog
redara/ovlasStenje za obavljanje poslova
nadzora pomorskog dobra u opcoj
uporabi, poznavanje rada na osobnom
racunalu, poznavanje jednog stranog
jezika

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar odjela te s
drugim jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti i gradanima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija za
potrebe upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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 odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

9.  Visi strucni suradnik za naplatu gradskih poreza i ostalih prihoda

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

11. Visi struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Koordinacija rada referenata za naplatu prema
nalozima procelnika

10
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Izrada i priprema akata iz djelokruga upravnog odjela,
rjeSavanje predmeta iz nadleznosti upravnog odjela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa te
sudjelovanje u vodenju projekata

10

Vodenje i rjesavanje upravnih postupaka u predmetima
razreza i naplate gradskih poreza i ostalih prihoda,
sustavno pracenje i analiza stanja obveznika i naplate,
te sukladno utvrdenom provodi pripremu i predlaze
mjere za optimalizaciju evidentiranja, obracuna,
zaduzenja i naplate gradskih poreza i ostalih prihoda

30

Uskladuje podatke s upravnim odjelom za proracun i
financije, jednom mjesecno daje podatke o naplati za
potrebe gradonacelnika i vije¢a, predlaze i provodi
mjere naplate

10

Jednom mjesecno dostavlja izvjes¢a procelniku
upravnog odjela o dugovanjima po osnovi
nenaplaéenih potrazivanja

Izrada ugovora, sporazuma, izjava, uvjerenja, izvjesc¢a
i drugih dokumenata iz svog djelokruga

Kontaktiranje sa strankama fizickim i pravnim
osobama u rjeSavanju predmeta zaduzenja, naplate i
prisilne naplate gradskih poreza i ostalih prihoda

20

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: sveucili$ni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij javne uprave,
ekonomskog, pravnog ili drugog
odgovarajuéeg smjera i najmanje jedna
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje
stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

10. Referent za naplatu prihoda

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I1I. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u poslovima utvrdivanja komunalne naknade
i ostalih gradskih prihoda, utvrduje ¢injenicno stanje
obveznika komunalne naknade i drugih gradskih
prihoda po potrebi

15

Vodi upravne postupke u svom djelokrugu te priprema
rjeSenja za komunalnu naknadu i po potrebi drugih
gradskih prihoda

15

Vodi brigu o azurnoj naplati prihoda grada, vodi
evidenciju o naplati, organizira direktnu naplatu putem
inkasatora i u takvoj naplati po potrebi sudjeluje

15

Opominje duznike za plac¢anje obveza (usmeno i
pisano) te poduzima druge mjere iz svoje nadleznosti u
vezi s pravovremenom naplatom

15

Prikuplja, evidentira i analiticki obraduje podatke o
naplati gradskih prihoda prema propisima i uputama te
sudjeluje u pripremanju odgovaraju¢ih informacija i
izvjestaja o tome

15

Uskladuje analiticke evidencije sa stanjem ra¢una
glavnih knjiga prora¢una

15

Radi i druge poslove po nalogu viseg referenta za
naplatu gradskih poreza i ostalih prihoda —
koordinatora, odnosno procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
ekonomskog, upravnog ili drugog smjera,
jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poloZzen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozZenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica tijela i sa strankama
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I1I. Referent

- 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u poslovima utvrdivanja komunalne
naknade, spomenicke rente, naknade za uredenje voda,
zakupa poslovnog prostora i ostalih pristojbi

15

Vodi upravne postupke u svom djelokrugu te priprema
rjeSenja za naplatu gradskih prihoda

15

Vodi brigu o azurnoj naplati prihoda grada, vodi
evidenciju o naplati, organizira direktnu naplatu putem
inkasatora i u takvoj naplati po potrebi sudjeluje

15

Opominje duznike za plac¢anje obveza (usmeno i
pisano) te poduzima druge mjere iz svoje nadleznosti u
vezi s pravovremenom naplatom

15

Prikuplja, evidentira i analiticki obraduje podatke o
naplati gradskih prihoda prema propisima i uputama te
sudjeluje u pripremanju odgovarajuéih informacija i
izvjestaja o tome

15

Uskladuje analiticke evidencije sa stanjem racuna
glavnih knjiga proracuna

15

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
ekonomskog, upravnog ili drugog smjera,
jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

Stupanj slozZenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica tijela i sa strankama
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

II. UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVNO-PRAVNE I OPCE POSLOVE

12. Procelnik upravnog odjela za upravno-pravne i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

L Glavni rukovoditelj -

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan 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 uskladuje
rad, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
njihovim institucijama te gradskim komunalnim
trgovackim drustvima, donosi rjeSenja u
predmetima prava i obveza sluzbenika
upravnog odjela,

10

Neposredno rukovodi sluzbenicima i
namjestenicima koji su rasporedeni u upravnom
odjelu i pomaze sluzbenicima upravnog odjela u
radu na najsloZenijim predmetima

10

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i
predlaze odgovaraju¢e mjere, smjernice i
planove gradonacelniku te podnosi izvjesca o
radu iz nadleznosti upravnog odjela

10

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a i materijala odjela
koji se dostavljaju gradonacelniku i vijecu na
raspravu

10

Kontrolira zakonitost akata i drugih materijala
koji se dostavljaju gradonacelniku u i vije¢u na
raspravu, priprema u suradnji s
gradonacelnikom i predsjednikom vijeca
dnevne redove sjednica vije¢a, pomaze
gradskim vije¢nicima u izradi prijedloga akata i
amandmana na prijedlog akata

10

Priprema i izraduje prijedloge op¢ih akata iz
djelokruga opce uprave i drustvenih djelatnost,
sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata
tvrtki i ustanova u vlasniStvu grada Nina, te
pravila rada mjesnih odbora

10

Koordinira izradu programa, javnih potreba u
podrudju socijalne skrbi, zdravstva, kulture,
sporta, udruga gradana i drugo
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Vodi poslove organizacije, sistematizacije te
opc¢enito kadrovske poslove

Koordinira pripremu obavijesti i informacije za
objavu u medijima, na sluzbenoj web stranici,
prisustvuje na konferencijama za medije koje se
odrzavaju u prostorijama grada Nina, koordinira
izradu i odrzavanje web stranica, koordinira
realizaciju sluzbenog glasnika grada Nina

Brine o izvrSenju zakljucaka i rjeSenja koja
donosi gradonacelnik i vije¢e iz djelokruga rada
upravnog odjela

Predlaze plan nabava, te koordinira postupke
javne nabave u skladu s planom nabave

Nadzire izradu razvojnih projekata i njihovu
prijavu na fondove

Prati propise i stru¢nu literaturu, te obavlja
poslove pripreme i prac¢enja izrade op¢ih akata i
dokumenata grada kao i gradskih razvojnih
projekata

Obavlja druge poslove odredene zakonom,
aktima grada te po nalogu gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravnog ili ekonomskog
smjera, pet godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
stranog jezika

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

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 odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stalna i stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela te s drugim jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti i gradanima u svrhu pruzanja savjeta
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz
podruéja nadleZnosti odjela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka

Vrlo visok stupanj odgovornosti i najvisi stupanj
utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
iz podrucja nadleznosti odjela. Ukljucuje
odgovornost za ispravnu primjenu propisa iz
nadleznosti odjela, koordinaciju rada odjela,
izvrSenje op¢ih akata, strategija i projekata
odjela. Odgovoran je za rukovodenje odjelom,
zakonitost rada i postupanja ukljucujudi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornosti.

ODSJEK PISARNICE

13. Visi strucni suradnik za poslove pisarnice i arhive

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

11. Visi struéni suradnik

- 6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izraduje i priprema akte iz djelokruga upravnog
odjela, rjeSava predmete iz nadleznosti
upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i
programa upravnog odjela te radi sa strankama

5

Vodi poslove pisarnice - urudzbenog zapisnika,
zaprima podneske stranaka i dostavlja ih u rad
po odjelima

15

Obavlja poslove prijama i pregled poste te
njeno razvrstavanje i rasporedivanje, obrada
poste odnosno upisivanje u propisane
elektroniCke upisnike (urudzbiranje), te dostava
u rad po ustrojstvenim jedinicama

15

Vodi kadrovsku evidenciju i evidenciju radnog
vremena

15

Vodi poslove arhive, vodi evidencije o
registraturnoj gradi, obavlja poslove ¢uvanja
arhivske grade te obavlja poslove u svezi
predaje gradiva nadleznom arhivu sukladno
posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti

10

Brine se o prikupljanju mjesecnih izvjescéa za
obracun placa

Obavlja protokolarne poslove i brine se o
prijemu gostiju

10

Obavlja uredske poslove za gradonacelnika

20

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravnog ili drugog drustvenog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, polozen strucni ispit sukladno pravilniku o
struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima
u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova
stjecanja ili uz obvezu polaganja

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga odjela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar upravnog odjela i nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
pojedina¢nih odluka

ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

14. Visi stru¢ni suradnik za lokalnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

1I. Visi struéni suradnik

- 6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izraduje i priprema akte iz djelokruga upravnog
odjela, rjeSava predmete iz nadleznosti
upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i
programa upravnog odjela te radi sa strankama

15

Sudjeluje u pripremi sjednica vijeca za dodjelu
koncesijskih odobrenja

Pribavlja dokumentaciju za utvrdivanje
vlasniStva na nekretninama i vodi evidencije o
nekretninama u vlasni§tvu grada Nina

15

Sudjeluje u pripremi materijala za sjednice
gradskog vijeca

15

Vodi evidencije o odlukama gradonacelnika i
sklopljenim ugovorima

10

Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava,
uvjerenja, izvjesc¢a i drugih dokumenata iz
djelokruga upravnog odjela

15
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Priprema i vodi brigu o objavi dokumentacije 15
na sluzbenim stranicama grada Nina
Radi i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucili$ni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij javne uprave, pravnog ili drugog
odgovarajuéeg smjera, jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga odjela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar upravnog odjela i nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
pojedinacnih odluka

ODSJEK ZA SPORT, DRUSTVENE I SOCIJALNE DJELATNOSTI

15. Visi savjetnik za drustvene djelatnosti I.

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

IL.

Visi savjetnik

4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izraduje i priprema akte iz djelokruga upravnog
odjela, rjeSava predmete iz nadleznosti
upravnog odjela, vodi upravne postupke,
sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i
projekata upravnog odjela u dijelu odgoja i
obrazovanja, socijalne skrbi, zdravstva,
predskolskog odgoja, udruga civilnog drustva 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
1 medugeneracijske solidarnosti

10
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PredlaZe nacin rasporedivanja sredstava za
potrebe predskolskog odgoja i brine se o
ispravnom i zakonitom nacinu utroSka sredstava
u podrucju predskolskog odgoja i osnovnog i
srednjeg Skolstva

15

Suraduje s javnim ustanovama koje se bave
kulturnom djelatno$¢u i udrugama civilnog
drustva

15

Vodi poslove oko provedbe programa pomo¢ u
kuéi starijim osobama

15

Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava,
uvjerenja, izvjescéa i drugih dokumenata iz
djelokruga upravnog odjela

15

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilis$ni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvenog ili humanistickog
smjera, najmanje cetiri godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz
djelokruga upravnoga odjela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga odjela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

16. Visi savjetnik za drustvene djelatnosti I1. — voditelj DrusStvenog doma u Ninu

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

IL. Visi savjetnik

4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
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Izraduje i priprema akte iz djelokruga upravnog
odjela, rjeSava predmete iz nadleznosti
upravnog odjela, vodi upravne postupke,
sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i
projekata upravnog odjela u dijelu rada
Drustvenog doma u Ninu, radi sa strankama,
organizira manifestacije te suraduje s
ustanovama u podrucju kulture, sporta 1
civilnog drustva

20

Upravlja radom Drustvenog doma u Ninu

20

Stiti i odrzava funkcionalnost cijelog objekta

10

Koordinira koristenje ureda i prostorija
drustvenog doma s udrugama i organizacijama
na podrucju grada

25

Predlaze donoSenje pravilnika o koristenju
ureda i prostorija Drustvenog doma

Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava,
uvjerenja, izvjescéa i drugih dokumenata iz
djelokruga upravnog odjela

10

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij druStvenog ili humanistickog
smjera, Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupan;j slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz
djelokruga upravnoga odjela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga odjela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opce 1 specifi¢ne upute rukovodeceg
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

ODSJEK ZA KULTURU




SLUZBENI GLASNIK GRADA NINA 04/25 OD 31. OZUJKA 2025.

17. Visi savjetnik za kulturu

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

IL. Visi savjetnik

4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izraduje i priprema akte iz djelokruga upravnog
odjela, rjeSava predmete iz nadleznosti
upravnog odjela, vodi upravne postupke,
sudjeluje u izradi strategija, mjera, programa i
projekata upravnog odjela u dijelu kulture,
zastite spomenika i kulturne bastine, radi sa
strankama te suraduje s ustanovama u podrucju
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 nadleznih
konzervatorskih i arheoloskih 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 promidzbe grada

10

Suraduje sa turistickim zajednicama grada i
tvrtkama koje djeluju na podrucju grada, na
promidzbi grada kao trziSne marke, povijesno
kulturnom turizmu i nasljedu

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, izvjescéa i drugih dokumenata iz
djelokruga upravnog odjela

10

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij druStvenog ili humanistickog
smjera (arheologija, povijest umjetnosti ili drugi
srodni fakultet), Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz
djelokruga upravnoga odjela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga odjela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU, EU FONDOVE I GOSPODARSTVO

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

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

IL. Visi savjetnik

- 4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Izraduje i priprema akte iz djelokruga upravnog
odjela, rjeSava predmete iz nadleznosti
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
0 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

Suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim

agencijama, LAG-ovima, tijelima EU i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima, vezano

uz koristenje 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

Predlaze mjere i aktivnosti u cilju ruralnog
razvoja i razvoja turizma, sudjeluje u
organizaciji manifestacija

10
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PredlaZe i provodi aktivnosti vezane za razvoj
malog i srednjeg poduzetniStva, sudjeluje u
organizaciji seminara i stru¢nih skupova na tu
temu

Provodi sve pripremne aktivnosti u vezi s
oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u
dijelu koji se odnosi na informiranje o
projektima u pripremi i provedbi iz nadleznosti
upravnog odjela

Sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, izjava,
uvjerenja, izvjescéa i drugih dokumenata iz
djelokruga upravnog odjela

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomskog ili drugog
drustvenog smjera, Cetiri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni
ispit, poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz
djelokruga upravnoga odjela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga odjela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

ODSJEK ZA POMOCNE POSLOVE

19. Domar

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

Iv. Namjestenik

1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
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Vodi racuna o rasporedu dogadanja u
Drustvenom domu, koriStenju prostorija Doma
te pravovremenoj dostupnosti Doma gradanima
i udrugama prema rasporedu dogadanja

20

Obavlja poslove odrzavanja DruStvenog doma u
Ninu i nabavi robe §iroke potrosnje

25

Svakodnevno kontrolira objekt i otklanja
kvarove. Cisti okoli§ i prostorije objekta i
odrzava red u svim poslovnim prostorima i
inventaru DruStvenog doma.

25

Izvjestava voditelja objekta o kvarovima i
nedostatcima koje nije moguce ukloniti

10

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. ili 4.1. HKO: Srednja stru¢na sprema

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

20. Portir - ¢uvar

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

Iv. Namjestenik

1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove vratara i nadzora ulaza u
poslovnu zgradu; provjerava unosenje i
iznoSenje stvari i opreme iz zgrade i u zgradu

20

Vodi evidenciju o ulasku stranaka i drugih
posjetitelja u poslovne prostorije grada; upucuje
stranke na nadlezne sluzbenike

20

Obavlja sluzbenu telekomunikaciju - poslovi
telefoniste (javljanje, spajanje poziva, davanje
odredenih informacija);

20
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Prati dolazak i odlazak sluzbenika i
namje$tenika u upravnim tijelima grada na
posao i s posla (u i iz zgrade); prati pridrzavanje
sluzbenika i namjeStenika obveze uredne
evidencije ulaska i izlaska, tj. Dolaska narad i
odlaska s rada, kao i povremenih izlazaka s rada
tijekom radnog vremena, kao i vodenje
evidencije (zabiljeske) o prekrsiteljima i uredno
izvjes¢ivanje procelnika upravnih tijela kojima
ti sluzbenici odnosno namjestenici pripadaju,
odnosno gradonacelnika kad se radi o
procelnicima,

20

Obavljanje poslova vezanih za otpremu akata:
umnozavanje, kuvertiranje i upisivanje poste u
dostavnu knjigu za postu ili dostavnu knjigu za
mjesto

10

Obavlja poslove redara pri odrzavanju priredbi
u organizaciji grada;

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i
gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. ili 4.1. HKO: Srednja stru¢na sprema

Slozenost poslova

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

21. Spremacica

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

Iv.

Namjestenik

13.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Cisti i odrzava red u svim poslovnim 80
prostorima i inventaru gradske uprave

Vodi brigu o nabavi robe Siroke potro$nje 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i 10

gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 1. ili 2. ili 3. HKO: Niza stru¢na sprema

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomo¢éno-tehnicke
poslove
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi

22. Djelatnik za pruZzanje socijalnih usluga (gerontodomacdica - voditeljica)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

IV.

Namjestenik

2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prema nalogu i uz suglasnost resornog
procelnika rukovodi, organizira i uskladuje
poslove djelatnika koji pruzaju socijalne usluge

10

Obavljanje kuénih poslova korisnicima ( nabava
namirnica, pripremanje obroka, pranje posuda,
pospremanje stana, pranje i glacanje rublja,
nabava lijekova i slicno)

40

Odrzavanje osobne higijene korisnika (pomo¢
pri oblacenju i svla¢enju, kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba i sli¢no)

40

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog
sluzbenika, procelnika i gradonacelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 1. ili 2. ili 3. HKO: Niza stru¢na sprema

Slozenost poslova

Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke
poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi

23. Djelatnik za pruZzanje socijalnih usluga (gerontodomacica)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

IV.

Namjestenik

2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavljanje ku¢nih poslova korisnicima ( nabava 45
namirnica, pripremanje obroka, pranje posuda,

pospremanje stana, pranje i glaanje rublja,

nabava lijekova i slicno)

Odrzavanje osobne higijene korisnika (pomo¢ 45

pri oblacenju i svla¢enju, kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba i sli¢no)
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Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog
sluzbenika, procelnika i gradonacelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 1. ili 2. ili 3. HKO: Niza stru¢na sprema

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke
poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi

III.

UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN I FINANCIJE

24. Procelnik upravnog odjela za proracun i financije

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

L Glavni rukovoditelj

- 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan 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 uskladuje
rad, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
njihovim institucijama te gradskim komunalnim
trgovackim drustvima, donosi rjeSenja u
predmetima prava i obveza sluzbenika
upravnog odjela,

20

Neposredno rukovodi sluzbenicima i
namjestenicima koji su rasporedeni u upravnom
odjelu i pomaze sluzbenicima upravnog odjela u
radu na najsloZenijim predmetima

10

Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i
predlaze odgovaraju¢e mjere, smjernice i
planove gradonacelniku te podnosi izvjesca o
radu iz nadleznosti upravnog odjela

10

Prati propise i stru¢nu literaturu, te obavlja
poslove pripreme i prac¢enja izrade op¢ih akata i
dokumenata grada kao i gradskih razvojnih
projekata

Ucestvuje u radu gradskog vijeca za koje
izraduje strucne materijale i daje prijedloge i
rjesenja
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Radi ekonomske analize i izraduje planove,
brine o tekucoj likvidnosti prorac¢una, vodi
evidenciju o ekonomskim pokazateljima na
nivou grada, brine o urednom vodenju
knjigovodstvene i financijske dokumentacije,
prati troskove funkcioniranja gradske uprave,
izraduje sva potrebna izvjesc¢a i analize o
prihodima i rashodima u tijeku godine za
gradonacelnika i gradsko vijece

20

Zajedno sa viSim referentom za financije i
proracun izraduje proracun grada i zavrsni
racun radi mjesecne, tromjesecne, polugodisnje
i godis$nje izvjestaje odnosno sve poslove u vezi
vodenja objedinjene glavne knjige prorac¢una i
proracunskog korisnika

25

Obavlja druge poslove odredene zakonom,
aktima grada te po nalogu gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO: Sveucilis$ni diplomski
studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog smjera, pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u
radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranic¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stalna i stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela te s drugim jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave kao i tijelima
javne vlasti 1 gradanima u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz
podrudja nadleznosti odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

Vrlo visok stupanj odgovornosti i najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu iz
podrudja nadleznosti odjela. Ukljucuje odgovornost
za ispravnu primjenu propisa iz nadleznosti odjela,
koordinaciju rada odjela, izvrSenje op¢ih akata,
strategija 1 projekata odjela. Odgovoran je za
rukovodenje odjelom, zakonitost rada i postupanja
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornosti.

ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

25. Visi referent za financije i proracun

Broj izvrsitelja: 1
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Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I1I. Visi referent

- 9

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi nacrta proracuna grada,
rebalansa proracuna i nacrtima odluka o
privremenom financiranju, pojedinacnih akata,
stru¢nih podloga i raznih materijala iz podrucja
racunovodstva, financija i proracuna te vodi
upravne postupke iz nadleznosti upravnog
odjela

10

Obavlja slozene racunovodstveno-financijske
poslove kontiranja, knjiZzenja, analitike i
sumarnog prikazivanja raCunovodstvenih
evidencija

30

Brine se o naplati - ostvarivanju prihoda i
rashoda proracuna, te izraduje kompenzacije i
cesije

10

Sudjeluje u izradi zaklju¢nih ra¢una proracuna,
te izrada periodicnih i statistickih izvjesc¢a

30

Suraduje i koordinira poslove s ispostavom
porezne uprave

10

Provodi naloge za isplatu u financijskog
agenciji te vrsi pologe gotovog novca

Radi i druge poslove po nalogu procelnika i
gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 6. sv ili 6. st HKO: Sveucilisni
prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomskog smjera i najmanje jedna godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjesavanje relativno slozenih struénih problema
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka

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

26. Referent za proracun

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I11. Referent

- 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi nacrta proracuna grada,
rebalansa proracuna i nacrtima odluka o
Privremenom financiranju

10

Obavlja manje slozene rac¢unovodstveno-
financijske poslove kontiranja, knjizenja,
analitike i sumarnog prikazivanja
racunovodstvenih evidencija

30

Brine se o naplati - ostvarivanju prihoda i
rashoda proracuna, te izraduje kompenzacije i
cesije

10

Sudjeluje u izradi zaklju¢nih ra¢una proracuna,
te izradi periodicnih i statistickih izvjesca

30

Suraduje 1 koordinira poslove s ispostavom
porezne uprave

10

Provodi naloge za isplatu u financijskog
agenciji te vrsi pologe gotovog novca

Radi i druge poslove po nalogu proc¢elnika i
gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
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Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

27. Referent za financije, likvidator

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

I11. Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi blagajnicke poslove i gotovinske isplate

15

Obracunava place i naknade djelatnicima i
¢lanovima predstavnickih tijela, vodi brigu o
putnim tro§kovima, isplati putnih naloga i
izdaje razne potvrde vezane uz placu i naknade

30

Vodi knjigu ulaznih racuna, priprema za
placanje, obavlja isplate iz proracuna, isplate na
osnovu odluka i ugovora, uskladuje stanje s
dobavlja¢ima i priprema izvjesca te odlaze
racune i zatvara uplate

30

Sudjeluje u izradi zakljuénih racuna proracuna,
te izradi periodi¢nih i statistickih izvjesc¢a

10

Vodi mjese¢na i godisnja izvjesca za poreznu
upravu i za drzavni ured za statistiku, suraduje s
HZZ0O-om i HZMO-om te Financijskom
agencijom

10

Radi i druge poslove po nalogu proc¢elnika i
gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacij

u radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Razina 4.2. HKO: Srednja stru¢na sprema
ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

komunikacije sa strankama kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika




