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AKTI GRADONACELNIKA

Na temelju ¢lanka 143. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnhovnoj i srednjoj Skoli
(«Narodne novine» broj 87/08., 86/09., 92/10.,
105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12.,
94/13., 152/14., 07/17., 68/18., 98/19., 64/20. i
151/22), i ¢lanka 55. Statuta Grada Koprivnice
(«Glasnik Grada Koprivnice» broj 4/09., 1/12.,
1/13., 3/13. — procisceni tekst, 1/18., 2/20.i 1/21.)
gradonacelnik Grada Koprivnice je dana 07. 06.
2023. godine, donio

PLAN RASHODA
za nabavu proizvedene dugotrajne
imovine i dodatna ulaganja na
nefinancijskoj imovini u Skolama
kojima je osniva¢ Grad Koprivnica
za 2023. godinu

Ovim Planom rashoda za nabavu
proizvedene dugotrajne imovine i dodatna
ulaganja na nefinancijskoj imovini u Skolama
kojima je osniva¢ Grad Koprivnica za 2023.
godinu (u daljnjem tekstu: «Plan») utvrduju se
iznosi, vrsta i opseg ulaganja u kapitalne projekte
koji se odnose na izgradnju i opremanje novih
gradevina kao i nadogradnju, rekonstrukciju i
opremanje postoje¢ih gradevina te ulaganja u
dugotrajnu imovinu u $kolama (u daljnjem tekstu:
«Ulaganja») i to ukupno planirani iznos, vrsta i
opseg ulaganja za 2023. godinu.

U Tabeli 1. — Plan rashoda za nabavu
proizvedene dugotrajne imovine i dodatna
ulaganja na nefinancijskoj imovini u Skolama
kojima je osniva¢ Grad Koprivnica za 2023.
godinu, utvrdeno je da je ukupno planirani iznos
za 2023. godinu —533.681 EUR/ 4.021.019,49
kuna , i to kako slijedi:

- iznos od = 141.663 EUR / 1.067.359.87
kn — iz decentraliziranih sredstava

- iznos od = 71.220 EUR / 536.607,09 kn
— sredstva Grada Koprivnice

- iznos od = 235.731 EUR / 1.776.115,22
kn — vlastita sredstva proracunskih
korisnika

- iznos od = 85.067 EUR / 640.937,31 kn
— ostali izvori.

Ukupno planirani iznos za 2023. godinu iz
stavka 1. ove toCke, koristit ¢e se za Skole kojima
je osniva¢ Grad Koprivnica za vrstu i opseg
ulaganja, i to kako slijedi:

e opremanje — u iznosu od 215.902 EUR/
1.626.713,62 kn, od kojih za:

- 0OS «Antun Nemgi¢ Gostovinski» —
iznos od 32.195 EUR / 242.573,23
kn

- OS «Bra¢a Radi¢» — iznos od
40.432 EUR / 304.634,90 kn

- 08 «buro Ester» — iznos od 18.656
EUR / 140.563,63 kn

- 0S «Podolice» — iznos od 7.475
EUR / 56.320,39 kn

- Umijetni¢ka Skola Fortunat Pintari¢ —
iznos od 117.144 EUR / 882.621,47
kn

* sanacija objekata i dodatna ulaganja —

u iznosu od 153.984 EUR /

1.160.192,44 kn, od kojih za:

- 0OS «Antun Nemgi¢ Gostovinski» —
iznos od 146.885 EUR /
1.106.705,03 kn

- OS «Braéa Radié» —iznos od 1.990
EUR/ 14.993,65 kn

- 0S «Buro Ester» — iznos od 3.100
EUR / 23.356,95 kn

- COOR Podravsko sunce — iznos od
2.009 EUR / 15.136,81 kn

* nematerijalna imovina — u iznosu od

81.086 EUR / 610.942,47 kn, od kojih

za:

- Umjetni¢ka Skola Fortunat Pintari¢ —
iznos od 81.086 EUR / 610.942,47

» Ostali gradevinski objekti — u iznosu od

3.142 EUR/ 23.673,39 kn, od kojih za:

- 0S8 «Podolice» — iznos od 3.142
EUR /23.673,39 kn

e ostalo — u iznosu od 79.567 EUR /

599.497,57 kn od kojih za:

- OS «Antun Nemgi¢ Gostovinski» —
iznos od 7.897 EUR / 59.499,95 kn

- OS «Bra¢a Radié» — iznos od
54.725 EUR / 412.325,51 kn

- OS «Bburo Ester» — iznos od 9.290
EUR /69.995,51 kn

- 0S8 «Podolice» — iznos od 7.291
EUR / 54.934,04 kn

- COOR Podravsko sunce — iznos od
364 EUR / 2.742,56 kn
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Sredstva za rashode iz tocke Il. stavka 2.,
podstavaka 1., 2., 3., 4., 5., 6. i 7. ovog Plana,
prikazuju se u ProraCunu Grada Koprivnice za
2023. godinu sukladno raCunskom planu, i to
kako slijedi:

- u skupini 41 — Rashodi za nabavu
neproizvedene dugotrajne imovine

- u skupini 42 — Rashodi za nabavu
proizvedene dugotrajne imovine

- u skupini 45 — Rashodi za dodatna
ulaganja na nefinancijskoj imovini.

V.

Nabava proizvedene dugotrajne imovine i
dodatnih ulaganja na nefinancijskoj imovini za
sve osnovne Skole provodi se sukladno Naputku
o suradnji izmedu Grada Koprivnice i
proracdunskih  korisnika Grada Koprivnice
(KLASA: 400-06/17-01/0005, URBROJ: 2137/01-
06-02/4-21-7, od 21. travnja 2021. godine).

Za realizaciju pojedinacnih ulaganja Skole
izraduju investicijske elaborate za vrste ulaganja iz
tocke Il. stavka 2. ovog Plana, a koji najmanje
moraju sadrzavati podatke o pravnoj osobi za koju
se imovina nabavlja, opseg i razlog nabave,
vrijednost robe, radova ili usluga koje se nabavljaju,
vrstu rashoda i poziciju u Financijskom planu skole,
vrijeme realizacije i realne izvore sredstava.

Skole su duzne investicijske elaborate
dostaviti u roku od 7 dana od dana kada je
utvrdena potreba za nabavom odredene vrste
proizvedene dugotrajne imovine ili dodatnih
ulaganja na nefinancijskoj imovini.

V.

Danom stupanja na snagu ovog Plana
prestaje vaziti Plan rashoda za nabavu
proizvedene dugotrajne imovine i dodatna
ulaganja na nefinancijskoj imovini u Skolama
kojima je osnivat¢ Grada Koprivnica za 2023.
godinu, KLASA: 402-01/23-03/0007, URBROJ:
2137-1-06-02/1-23-7, od 16. oZujka 2023. godine.

VL.

Ovaj Plan stupa na snagu s danom
donoSenja, a objavit ¢e se u «Glasniku Grada
Koprivnice».

KLASA: 402-01/23-03/0007
URBROJ: 2137-1-06-02/1-23-14
Koprivnica, 13. 03. 2023.

GRADONACELNIK:
Misel JakSi¢, dipl. oec., v.r.

627.

Na temelju ¢lanka 60., stavka 1. Zakona o
proracunu («Narodne novine», br. 144/21), te
¢lanka 28. Odluke o izvr§avanju Proracuna Grada
Koprivnice za 2023. godinu («Glasnik Grada
Koprivnice», br. 8/22 i 3/23) gradonacelnik Grada
Koprivnice dana 03. srpnja 2023. godine donio je
sljedecu:

ODLUKU
o prvoj preraspodjeli sredstava
planiranih Proracunom Grada
Koprivnice za 2023. godinu

Odobrava se preraspodjela sredstava na
proracdunskim stavkama koje se umanjuju do
najviSe 5% rashoda na razini skupine ekonomske
klasifikacije planiranih Proratunom Grada
Koprivnice za 2023. godinu («Glasnik Grada
Koprivnice», br. 8/22 i 3/23, dalje u tekstu:
Proracun).

Preraspodjela sredstava izvrsiti ¢e se
izmedu sljedecih stavaka kako slijedi:
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Posebni dio:

BROJ 1 2 3 3n
RACUNA WVRSTA RASHODA | ZDATARKA lzvori Funkcija Plan 2023 mj: lzmijene 2023 indeks,
3001 PROGRAM  PROGRAM PREDSKOL SKOG AL ITTIIT] 698.925 -5.935 692.990 99
ODGOJA
AJD0113 AKTIVNCST  Syfinanciranje cijene smjestaja RLTTTT1T] 495.840 0 495,840 100
djece u privatnim vrticima
3 RASHODIPOSLOVANIA 0811 495.840 0 495840 100
38 OSTALIRASHODI RTTTIT1T] o 495 341 0 495 840 100
381 TEKUCE DONACUE AITTI111] 0911 495840 o 495840 100
A300112  AKTIVNGET - Syfinanciranje cijene smjestaja AT TT T ] 199.085 -5.935 193.150 97
djece kod dadilja
3 RASHODI POSLOVANIA 1040 195.085 -5.935 153.150 a7
37 Maknade gradanima i kucanstvima na temelju ATTTTTT1 1040 198.085 -5.935 193.150 a7
osiguranja i druge naknade
372  Ostale naknade gradanima i kucanstvima iz proracuna AT IT1T1] 1040 199.085 -53.935 193.150 a7
3019 PROGRAM SUFINANCIRANJE PROGRAMA I TT 50T 1] 328.796 5.935 3347 102
UDRUGA
A301901 AKTWNOST  Syfinanciranje programaudrugaiz (] [ [ [ [ [ | 4,646 2.237 6.883 148
Domovinskog rata
3 RASHODI POSLOVANIA 0360 4645 2237 6.8383 148
38 OSTALIRASHODI EITTTITT] osso 4648 2237 £.883 148
381 TEKUCE DONACIE AIT T 1111 0850 4,645 2237 6.883 148
A301302 AKTIVNOST  syfinanciranje programaudruga [ [ [ [ [ [ | 21.966 -1.065 20,901 95
za rad s djecom i mladezi
3 RASHODI POSLOVANIA 0360 21.956 -1.065 20.901 95
38 OSTALIRASHODI RITTIT1] 0880 21958 -1.085 20.801 95
381 TEKUCE DONACUE AT T11T1] 0880 21.966 -1.065 20.501 95
A301903 AKTIVNOST  gyfinanciranje programaudruga [ [ [ [ [ [ | 1.991 1.738 3729 187
Zena
3 RASHODI POSLOVANIA 0360 1.981 1738 3.728 187
38 OSTALIRASHODI RITTTITT] 0880 1,891 1738 3728 187
381 TEKUCE DONACLE ATT T 111 0850 1.991 1.738 3729 187
A301907 AKTVNOST  Sufinanciranje programaciviimog L [T [ [ | 11.282 142 11.424 1M
dru&tva za unaprjiedenje kvalitete
zivota osoba sa invaliditetom
3 RASHODI POSLOVANIA 1011 11.282 142 11.424 104
33 OSTALIRASHODI A1 1ot 11.282 142 11.424 10
381  TEKUCE DONACUE ATTTTTT1 1041 11282 142 11.424 101
A301904 AKTVNOST  syfinanciranje programaostalin - [ [ [ [ [ [ | 7.449 2.883 10.332 139
udruga
3 RASHODI POSLOVANIA 1] 0880 7.449 2323 10332 139
32 MATERUALNIRASHODI ATTTTTT] oeso 149 0 149 100
325  OSTALINESPOMENUTI RASHODI POSLOWANIA G111 0880 145 o 145 100
38 OSTALIRASHODI EIIIII1] 080 7.300 2323 10183 139
381  TEKUCE DOMACLE G111 0850 7.300 2.883 10,183 139
1. grada Koprivnice.
Ova Odluka ¢Cini sastavni dio Proracuna KLASA: 400-01/22-01/0002
Grada Koprivnice za 2023. godinu. URBROJ: 2137-1-05/2-23-25

Koprivnica, 03. 07. 2023.
lil.
GRADONACELNIK:

Odluka o preraspodjeli stupa na snhagu Misel Jaksi¢, dipl. oec., v.r.
danom dono$enja, a objavit ¢e se u Glasniku
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Na temelju Clanka 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.),
Clanka 28. i 29. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi («Narodne novine» broj 74/10.,
125/14.148/23.), Clanka 14. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Koprivnice
(«Glasnik Grada Koprivnice» broj 4/17. i 5/20.),
na prijedlog procelnika upravnih tijela Grada
Koprivnice i nakon provedenog savjetovanja sa
sindikalnom podruznicom SSSH-SDPI, Gradska
uprava Koprivnica, gradonacelnik Grada
Koprivnice dana 27. 07. 2023. godine donio je

PRAVILNIK
o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
redu upravnih tijela Grada Koprivnice

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnih tijela
Grada Koprivnice («Glasnik Grada Koprivnice»
broj 4/20., 6/20., 7/20., 5/21., 7/22., 8/22.i 1/23. - u
daljnjem tekstu: Pravilnik) u sistematizaciji radnih
mjesta glava |. mijenja se i glasi:

«l. SLUZBA UREDA GRADONACELNIKA

1. Procelnik Sluzbe ureda gradonacdelnika
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje
- sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
druStvene ili tehnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- NajviSa razina slozenosti poslova koja
uklju€uje planiranje, izradu opéih i
pojedinacnih akata, rieSavanje
najslozenijin  zadac¢a, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,

doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje pomoci i potporu sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija. Daje
smjernice pri rieSavanju najslozenijih i
strateSki vaznih pitanja. Daje osobni
doprinos pri implementaciji propisa, novih
rieSenja i radnih metoda i koordinaciji
specificnih mjera u svrhu postizanja
cilieva i utvrdenih zadac¢a odjela.

Samostalnost u radu

- Vrlo visok stupanj samostalnosti u radu i
odluivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga  Sluzbe,
ograniCeno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata i prilagodavanje preporuka
koje daje sluzbenicima, nadzor nad
zakonitoS¢éu rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadac¢a Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka
- NajviS$i stupanj odgovornosti koji
ukljuuje materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost koja se
odnosi na ucinkovitu organizaciju rada u
odjelu, donoSenje odluka iz nadleznosti
Sluzbe, koordinaciju i usmjeravanje
rada sluzbenika u Sluzbi te davanja
uputa za rad. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna suradnja i struéna komunikacija
(usmena i pisana) na najviSoj razini
unutar i izvan Sluzbe s drzavnim i
drugim tijelima i institucijama. Stalna
struéna komunikacija s duznosnicima i
sluzbenicima ostalih tijela koja
podrazumijeva informiranje ili davanje
misljenja, prijedloga i sugestija za
rieSavanje pojedinih zadaca. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada Sluzbe.

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja radom Sluzbe, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz
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nadleznosti Sluzbe, prema potrebi
savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja -
radnih zadataka, daje smijernice pri
rieSavanju najslozenijin i strateski -
vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga
rada Sluzbe te predlaze odgovarajuce
mjere za unapredenje rada — priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30% -
- organizira i koordinira obavljanje
poslova za potrebe gradonacelnika i -
zamjenika gradonacelnika, te poslove iz -
djelokruga suradnje i kontakata

ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

gradonacelnika i zamjenika Slozenost poslova

gradonacelnika s drzavnim i drugim -
tijelima i institucijama, ustanovama,
trgovackim drustvima, medijima,
mjesnim odborima i gradanima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

Slozenost poslova koja ukljuCuje
obavljanje najslozenijih zadataka izrade
i provedbe strategija i programa,
vodenije turistickih projekata, te pruzanja
savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz svoje nadleznosti..

- nadzire i koordinira organizaciju
protokola te sluzbenih sastanaka Samostalnost u radu
gradonacelnika i zamjenika - Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad

gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- nadzire i koordinira organizaciju Stupanj

u skladu s op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

manifestacija i raznih dogadanja iz odluka
nadleznosti Grada - priblizan postotak -
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- sudjeluje u izradi prijedloga opcih i
pojedinaCnih akata iz djelokruga rada
Sluzbe koje donosi gradonacelnik te
rieSava u prvom stupnju o prijmu u

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

sluzbu i drugim pravima i obvezama Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sluzbenika i namjestenika u Sluzbi koja sa strankama

proizlaze iz sluzbe - priblizan postotak -
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - priblizan postotak -
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

2. Zamjenik procelnika -
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
(usmena i pismena) na najviSoj razini
unutar i izvan upravnog odjela sa
drzavnim i drugim tijelima i institucijama.
Stalna  struéna  komunikacija sa
duznosnicima i sluzbenicima ostalih
Odjela koja podrazumijeva informiranje ili
davanje mislienja, prijedloga i sugestija
za rjeSavanje pojedinih zadaca.

Stalna komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada upravnog
odjela.

mjesta: Opis poslova radnog mjesta:

Struéno znanje -
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski

studij ili struCni diplomski studij

zamjenjuje procelnika u obavljanju
poslova koje mu povjeri procelnik u
slucaju njegove  odsutnosti ili
sprijeCenosti — priblizan postotak
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vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

rukovodi, organizira, upravlja,
koordinira, rjeSava i  kontrolira
najslozenija  pitanja u vezi s
provodenjem integriranih teritorijalnih
ulaganja — ITU mehanizam; sudjeluje u
pracenju evaluaciji izrade Strategije
razvoja manjeg urbanog podrudja te
sudjeluje u koordinaciji aktivnosti i
pripremi dokumentacije koje prethode
potpisivanju Sporazuma o obavljanju
delegiranih  aktivnosti i s njima
povezanih zadac¢a i aktivnosti; vodi
brigu o razdvajanju funkcija izmedu ITU,
Posrednickog tijela (PT) i ostalih
ustrojstvenih jedinica odgovornih za
pripremu, podnoSenje i provedbu
projekat;  priprema sve  odluke
uspostave ITU mehanizma financiranja
prema smjernicama i uputama
nadleznog ministarstva kako bi se
ispunili  uvjeti za provedbu ITU
mehanizma; obavlja delegirane i s njima
povezanih zadaca i aktivnosti PT-a
integriranih teritorijalnih ulaganja i
poslove implementacije ITU
mehanizma; odraduje funkcije tajnistva
kako Partnerskog vijeca tako i
Koordinacijskog vijeca; koordinira
provedbene aktivnosti na razini manjeg
urbanog podrugja, izraduje plan
provedbe, sudjeluje u izradi uputa za
prijavitelje i/ili poziva na dostavu
projektnih prijedloga za izravne dodjele,
sudjeluje u ocjenjivanju kvalitete
projektnih prijedloga, priprema izvjeSéa
o0 odabiru projektnih prijedloga za
aktivnosti koje se financiraju iz
operativhog programa konkurentnosti
kohezije i ostalih koji ukljuuje rangirani
popis odabranih projektnih prijedloga;
podnosi periodi¢na izvieS¢a o provedbi
ITU mehanizma Suraduje S
Koordinacijskim tijelom, Upravljackim
tijelom i Posrednickim tijelima tijekom
provedbe i praéenja u sklopu ITU
mehanizma; provodi aktivnosti
informiranja i promidzbe provedbe ITU
mehanizma kao i za komunikaciju svih
dionika urbanog podrucja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 50%

prati i nadzire fiskalnu odgovornost
proracunskih korisnika, a sve u svrhu
osiguranja zakonitog, svrhovitog i
pravodobnog koristenja proracunskih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 10%
priprema proracun Sluzbe i sve njegove
izmijene i dopune — priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova10%
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

3. Pomoénik procelnika za praéenje
poslovanja korisnika prora¢una u Sluzbi
ureda gradonacelnika

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
drustvene ili humanisticke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
obavljanje najslozenijih zadataka izrade
i provedbe strategija i programa,
vodenije turistickih projekata, te pruzanja
savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima,
namjeStenicima i duznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz svoje
nadleznosti.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad
u skladu s op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te donosenja odluka iz
djelokruga rada Sluzbe ureda.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrS8avanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stupanj uCestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje stalne
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom
Sluzbe - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

obavlja poslove koji se odnose na
financijsko pracenje svih investicija koje
provodi Grad - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
po nalogu procCelnika nadzire rad i
financijsko poslovanje korisnika
proratuna - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
prati i nadzire fiskalnu odgovornost
proracunskih korisnika, a sve u svrhu
osiguranja zakonitog, svrhovitog i
pravodobnog koristenja proracunskih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
prati poslovanje trgovackih drustava u
kojima Grad Koprivnica ima udjele u

kapitalu ili dionice te kontrolira
financijska izvjeS¢a i ostalu pratecu
dokumentaciju, radi osiguranja

svrhovitog koriStenja proracunskih
sredstava i ostvarivanja ocekivanih
rezultata poslovanja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
nadzire provodenje postupaka javne
nabave - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

-obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

4. Visi strucéni suradnik za informaticke

poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
elektrotehnicke struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
sloZenije stru¢ne poslove unutar Sluzbe
ureda te sudjelovanje u izradi akata iz
djelokruga Sluzbe ureda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna struéna komunikacija sa
sluzbenicima koja ukljuuje
komunikaciju unutar Sluzbe ureda te sa
sluzbenicima drugih upravnih odjela u
svrhu  prikupljanja ili  razmjene
informacija te davanja misljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz informatiCke poslove.

Povremeni neposredni ili telefonski
kontakti s gradskim tvrtkama i
ustanovama vezano uz pitanja
informatickih poslova i razmijene
podataka.

Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva davanje informacija
i upucivanje u proceduru rjeSavanja
odredenih pitanja ili zahtjeva.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja  poslove organizacije i
upravljanja informati¢kim i
telekomunikacijskim sustavom prema
dobivenim projektnim uputama:
sudjeluje  u implementaciji novih
informacijsko komunikacijskih
tehnologija, odgovoran je za njihovo
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funkcioniranje te izraduje sigurnosne
kopije podataka; otklanja probleme i
zastoje u radu racunalne, programske,
serverske, mrezne i telekomunikacijske
infrastrukture (u daljnjem tekstu:
informaticka infrastruktura) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 55%

suraduje s odrzavateljima programskih
rieSenja te prema njihovim nalozima
priprema i podeSava informati¢ku
infrastrukturu - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

obavlja poslove izrade tehniCke
specifikacije pri nabavi informaticke
opreme, programa, programskih
rieSenja, informatickih i
telekomunikacijskih usluga - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

sudjeluje i predlaze pri izradi proracuna
i plana nabave u domeni informatike i
telekomunikacija te vodi evidenciju o
potrodnji i realizaciji financijskih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

5. Strucni suradnik za informati¢ke poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski  studij elektrotehnicke
struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost
izvr§avanje

poslova koja ukljuCuje

administrativnih i
jednostavnijih  struénih poslova s
ograni¢enim  brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u cijem
rieSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda

rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru€na komunikacija koja
ukljuCuje kontakte unutar upravnih tijela
Grada a povremeno i izvan upravnih
tijela Grada u svrhu informaticke pomoci
pri obavljanju tekuc¢ih poslova. Stalni
neposredni ili telefonski kontakti unutar

upravnih  tijela Grada u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija a za
potrebe  ustrojavanja  geografsko

informacijskog sustava.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja  poslove organizacije i
upravljanja informati¢kim i
telekomunikacijskim sustavom; prema

dobivenim projektnim uputama:
sudjeluje u implementaciji novih
informacijsko komunikacijskih

tehnologija, odgovoran je za njihovo
funkcioniranje te izraduje sigurnosne
kopije podataka; otklanja probleme i
zastoje u radu racunalne, programske,
serverske, mrezne i telekomunikacijske
infrastrukture (u daljnjem tekstu:
informati¢ka infrastruktura), pomaze
zaposlenicima pri uporabi informati¢ke
infrastrukture, odrzava i popravija
informatic¢ku infrastrukturu u skladu s
tehnickim moguénostima, suraduje s
odrzavateljima programskih rjeSenja te
prema njihovim nalozima priprema i
podeSava informati¢ku infrastrukturu,
organizira popravke i servise
informati¢ke infrastrukture s vanjskim
servisima, vodi evidenciju opreme
informatic¢ke infrastrukture, organizira
zbrinjavanje opreme po otpisu i
isknjizenju, omogucéava proracdunskim
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korisnicima pristup za koriStenje
zajednickih  dijelova  programskih
rieSenja te rjeSava probleme pri
koristenju - priblizan postotak

vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 75%

obavlja poslove izrade tehnicke
specifikacije pri nabavi informaticke
opreme, programa, programskih
rieSenja, informatickih i
telekomunikacijskih usluga - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

sudjeluje i predlaze pri izradi proracuna
i plana nabave u domeni informatike i
telekomunikacija te vodi evidenciju o
potrodnji i realizaciji financijskih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

6. Referent za informaticke poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema informaticke ili
tehniCke struke odnosno zavrSena
gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
odredenim tehnickim pravilima koji
precizno reguliranju nacin, postupak i
uvijete obavljanja poslova.

Samostalnost u radu

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i

rutinski.

Stupanj odqgovornosti i utjecaj na donosenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema,
fotografska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna neposredna suradnja sa
sluzbenicima Sluzbe ureda i
sluzbenicima iz drugih Upravnih odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija i
asistencija vezano uz informaticke
poslove.

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje  u obavljanju poslova
organizacije i upravljanja informatic¢kim i
telekomunikacijskim sustavom prema

dobivenim projektnim uputama:
sudjeluje u implementaciji novih
informacijsko komunikacijskih

tehnologija, odgovoran je za njihovo
funkcioniranje te izraduje sigurnosne
kopije podataka; otklanja probleme i
zastoje u radu raCunalne, programske,
serverske, mrezne i telekomunikacijske
infrastrukture (u daljnjem tekstu:
informatic¢ka infrastruktura) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 55%

pomaze kod suradnje s odrzavateljima
programskih rjeSenja te prema njihovim
nalozima priprema i podeSava
informati¢ku infrastrukturu - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

pomaze kod izrade tehnicke
specifikacije pri nabavi informaticke
opreme, programa, programskih
rieSenja, informatickih i
telekomunikacijskih usluga - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

sudjeluje pri izradi proracuna i plana
nabave u domeni informatike i
telekomunikacija te vodi evidenciju o
potros$nji i realizaciji financijskih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
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obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%.

7. Referent - Administrativni tajnik
gradonacelnika

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:

Strué¢no znanje

srednja stru¢na sprema upravne ili
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
odredenim tehni¢kim pravilima koji
precizno reguliranju nacin, postupak i
uvijete vodenja evidencija. Primjenjuju
se tipizirani obrasci i primjenjuju u vecini
slu¢ajeva jednoobrazno.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika. Odgovoran je za
pravilno, azurno i pravodobno vodenje
raznih evidencija i toCnost podataka
unesenih u evidencije. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

- Svakodnevni kontakti (osobno, putem
telefona, e-maila) s fiziCkim osobama i
predstavnicima pravnih osoba (udruge,
ustanove, drzavna tijela, duznosnici,
mediji) u svrhu prikupljanja ili razmjene
podataka odnosno davanja potrebnih
informacija. Cesta neposredna suradnja
sa sluzbenicima upravnih tijela Grada.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja  administrativno  tehnicke
poslove za gradonacelnika i zamjenike
gradonacelnika u vezi prijema stranaka,
sluzbenih  sastanaka, telefonskih
poruka, prijepisa, te sluzbenih prijema -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 70%

- vodi knjige sluzbenih putovanja, izdaje
putne radne listove za sluzbena vozila,
organizira i koordinira prijevoz za sl.
putovanja, vodi evidenciju o koristenju
prostora Gradske vijec¢nice i dvorana za
sastanke - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- usmjerava stranke vezano za poslove
upravnih tijela Grada te ustanova i
trgovackih drustava kojima je Grad
osnivac - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA PROTOKOL |
ODNOSE S JAVNOSTIMA

8. Voditelj odsjeka za protokol i odnose s
javnostima i civilnu zastitu

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
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organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upuéuju
gradonacelniku i Gradskom vijeéu na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smijernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢es¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju struénih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranic¢enja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonito$¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (uredska
oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena) s
upravnim tijelima Grada, koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan Sluzbe s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u
svrhu  prikupljanja ili  razmjene
informacija ili davanja miSljenja,
prijedloga i sugestija na rjeSavanje
pojedinih zadaéa. Cesti neposredni ili

telefonski kontakti s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva Cesti neposredni il
telefonski kontakt.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga
suradnje i kontakata gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika s drzavnim
tijelima, organizacijama i gradanima,
poslove odnosa s javnostima i
sredstvima javnog priopéavanja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

izraduje prijedlog protokola te organizira
protokolarna primanja i druge sastanke
za potrebe gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i predsjednika Gradskog
vije¢a, obavlja poslove vezano uz
organizaciju manifestacija i raznih
prigodnih sveCanosti  koje organizira
Grad - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

sudjeluje u izradi prijedloga planova i
drugih akata iz podrucja zastite i
spasavanja i civilne zastite te organizira,
koordinira i nadzire obavljanje poslova iz
navedenog podrucja u suradnji sa
Javnom vatrogasnom postrojpbom Grada
Koprivnice i Vatrogasnom zajednicom
Grada Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 40%
obavlja stru¢ne poslove za Stozer civilne
zastite Grada Koprivnice - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

9. Visi savjetnik za informiranje i odnose s
javnostima

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje
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- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
druStvene ili humanisticke struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga Sluzbe. Vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti sluzbe, sudjelovanje u
izradi planova i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
upravnih tijela Grada, s tijelima drzavne
uprave, razvojnim agencijama, tijelima
Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima te
stranim partnerima u okviru zajednickih
projekata u svrhu prikupljanja, razmjene
ili davanja podataka i informacija.
Komunikacija sa strankama i
predstavnicima medija koja
podrazumijeva davanje informacija u
svezi rada Sluzbe ureda odnosno Grada
Koprivnice.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove vezane uz informiranje i
ostvarivanje  prava na  pristup
informacijama tijela Grada, poslove

postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
obavlja poslove u vezi s protokolarnim
primanjima i prigodnim sve€anostima
Sto podrazumijeva pripremanje i
provodenje aktivhosti vezanih uz
sluzbene i radne posjete duznosnika ili
drugih predstavnika drzave, regionalne i
lokalne samouprave, institucija i
ustanova, stranih i domacih sluzbenih
uzvanika Grada te sudjeluje u pripremi i
provodenju svecanosti, obljetnica i svih
drugih  protokolarnih dogadanja i
manifestacija od znafaja za Grad
Koprivnicu u kojima sudjeluju duznosnici
ili osobe koje oni ovlaste, bilo u Gradu
Koprivnici ili na drugim lokacijama -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

obavlja poslove odnosa s javnoS$cu,
informiranja javnosti i komunikacije s
medijima - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 30%

sudjeluje u organizacijskoj pripremi
obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma
za Grad, sudjeluje u organizaciji
svecCanih i sluzbenih sjednica Gradskog
vije€a i radnih tijela gradonacelnika te
kulturnih, sportskih, turisti¢kih,
gospodarskih i drugih manifestacija
kojima je pokrovitelj Grad, sudjeluje u
izradi prijedloga programa i proracuna te
prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i proracuna iz
djelokruga svog rada, izraduje
nacrte/prijedloge smjernica, analiza,
akata, odluka, pojedinacnih akata
(zaklju¢aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga
rada Sluzbe, proucava i prati propise iz
djelokruga svog rada te upozorava
proCelnika i nadredene osobe na njihove
izmjene i dopune, priprema i izraduje
izvjeSca za potrebe procelnika, odnosno
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i nadredene osobe -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%.

koordinatora savjetovanja sa 10. Visi struéni suradnik za informiranje i
zainteresiranom javnoSc¢u, vodi upravni odnose s javnostima

postupak i rjeSava u upravnim stvarima Kategorija: Il

iz djelokruga svog rada, - priblizan Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
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Klasifikacijski rang: 6
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
druStvene ili humanisticke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga Sluzbe ureda i
rieSavanje odredenih zadataka i
problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjesavanje zadataka uz
¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada, sudjelovanje u donoSenju
odluka i izrada nacrta prijedloga akata
koji se upucuju gradonacelniku na
donoSenje vezano uz poslove radnog
mjesta. Odgovara za  sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
upravnih tijela Grada, a po potrebi i s
tijelima drzavne uprave, razvojnim
agencijama, tijelima Europske komisije i
drugim medunarodnim i nacionalnim
tijelima te stranim partnerima u okviru
zajednic¢kih  projekata u  svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja

podataka i informacija. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva davanje informacija u
svezi rada Sluzbe ureda odnosno Grada
Koprivnice.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga
suradnje i kontakata gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika s drzavnim
tijelima, organizacijama i gradanima,
poslove odnosa s javnostima i
sredstvima javnog priopéavanja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 35%

izraduje prijedlog protokola te organizira
protokolarna primanja i druge sastanke
za potrebe gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i predsjednika Gradskog
vije¢a, obavlja poslove vezano uz
organizaciju manifestacija i raznih
prigodnih sveCanosti  koje organizira
Grad, te iste fotografira - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%
rieSava u upravnim stvarima u
predmetima koji se odnose na pristup
informacijama  sukladno  vazecim
propisima kojima je uredeno podrucje
prava na pristup informacijama -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

obavlja organizacijske poslove vezano
uz zaprimanje i dostavljanje odgovora
na pitanja gradana upucenih Gradu
putem web stranice - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

11. Referent za uredivanje web stranice i
informiranje

Kategorija: I

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

srednja struéna sprema upravne,
drustvene, humanisticke, informaticke ili
tehnicke struke
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najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
odredenim tehni¢kim pravilima koji
precizno reguliranju nacin, postupak i
uvijete obavljanja poslova.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno objavljivanje podataka na
webu, to€nost objavljenih podataka te
za nadzor pristupa web stranici radi
spreCavanja neovlastenog pristupa ili
objave podataka. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (uredska
oprema, fotografska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna neposredna suradnja sa
sluzbenicima  Sluzbe ureda i
sluzbenicima iz drugih Upravnih odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.
Svakodnevni kontakti (osobno, putem
telefona ili e-maila) s fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba (udruge,
ustanove, mediji, duznosnici) radi
prikupljanja i objave odgovarajucih
podataka na webu.

Opis poslova radnog mjesta:

prati i fotografira te izraduje Clanke u
protokolarnim obavezama duznosnika i
proCelnika svih upravnih odjela Grada
Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 30%
brine o web stranici Grada, priprema
podatke za objavu i azurira podatke
objavljene na web stranici Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

sudjeluje u organizaciji svih
manifestacija prema uputi nadleznog
sluzbenika i procCelnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
priprema fotografije i fotogalerije te
obavijesti za web stranicu s odrzanih

prijema, sastanaka i  gradskih
manifestacija, te vodi brigu o arhivi
fotografija - priblizan postotak

vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
prikuplja i arhivira medijske Cclanke,
slike, video materijale i druge medijske
sadrzaje na odredene teme od interesa
za Grad - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%».

ODSJEK ZA NABAVU

12. Voditelj odsjeka za nabavu
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu
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Slozenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upuéuju
gradonacelniku i Gradskom vijeéu na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smijernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢es¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju struénih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonito$¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti  koji  ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada u
odsjeku. Odgovara za sredstva povjerena
za izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena) s
upravnim tijelima Grada, koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan Sluzbe s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u
svrhu  prikupljanja ili  razmjene
informacija ili davanja miSljenja,
prijedloga i sugestija na rjeSavanje
pojedinih zadaé¢a. Cesti neposredni ili
telefonski kontakti s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva Cesti neposredni ili
telefonski kontakt.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 30%
provodi postupke javne nabave za sva
upravna tijela Grada te provodi
objedinjene postupke javne nabave za
ustanove kojima je Grad osnivac,
izraduje plan nabave i izvjeS¢a o
izvrSenju nabave te vodi registar
sklopljenih ugovora o javnoj nabavi,
kontrolira ispravnost postupaka
jednostavne nabave i utvrduje
proceduru istih - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 50%
nadzire izradu prijedloga opc¢ih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti
Sluzbe te prati propise, daje upute o
provedbi istih te obavlja i ostale pravne
poslove u svezi donoSenja akata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

13. Visi savjetnik za javnhu nabavu
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij pravne
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga Sluzbe. Vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti sluzbe, sudjelovanje u
izradi planova i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
povremeni nadzor te opce i specificne
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upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stru¢na komunikacija koja ukljucuje
kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija te davanja miSljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz akte gradonacelnika.
Neposredni i telefonski kontakti sa
zaposlenicima gradske uprave, s
predsjednicima i ¢lanovima Savjeta za
zastitu potroSaca i Vije¢a za prevenciju
vezano uz pripremu sjednica.

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi postupke javne nabave za Grad
te provodi objedinjene postupke javne
nabave za ustanove kojima je Grad
osnivag, sudjeluje i provodi postupke
jednostavne nabave, sudjeluje u izradi
plana nabave i izvjeS¢a o izvrSenju
nabave te vodi registar sklopljenih
ugovora o javnoj nabavi, kontrolira
ispravnost postupaka jednostavne
nabave koju provode ostali upravni
odjeli i utvrduje proceduru istih -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 60%

- izraduje prijedloge opcih i pojedinac¢nih
akata i kontrolira formalnu ispravnost
akata iz nadleznosti Sluzbe ureda
gradonacelnika, a koje Sluzba ureda
gradonacelnika predlaze
gradonacelniku kao donositelju ili
predlagatelju, pruza pravnu pomo¢
sluzbenicima i obavlja pravne poslove iz
nadleznosti Sluzbe ureda
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- sudjeluje u izradi prijedloga opcih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti
Upravnog odjela za prostorno uredenje
te prati propise i obavlja pravne poslove
u postupcima iz nadleznosti Upravnog
odjela za prostorno uredenje vezanim
uz izdavanja akata i dokumenata

temeljem zakonske regulative koja
ureduje podrucje gradnje, prostornog
uredenja i postupanja s nezakonito
izgradenim zgradama, ukljuivo i
poznavanje informacijskog sustava e-
Dozvola te vezanim uz izradu,
donoSenje i provedbu dokumenata
prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- obavlja i druge poslove po nalogu
pro¢elnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

14. Visi struéni suradnik za javnhu nabavu
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne ili
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Slozenost poslova koja ukljuuje stalne
sloZenije stru¢ne poslove unutar Sluzbe
te sudjelovanje u izradi akata iz
djelokruga Sluzbe.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji je ograniCen
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stru¢na komunikacija koja ukljuCuje
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kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija te davanja miSljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz akte gradonacelnika.
Neposredni i telefonski kontakti sa
zaposlenicima gradske uprave.

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi postupke jednostavne nabave
te sudjeluje u postupcima javne nabave
za Grad i u provedbi postupaka
objedinjene javne nabave za korisnike
proraduna Grada, sudjeluje u izradi
plana nabave i izvjeS¢a o izvrSenju
nabave te vodi registar sklopljenih
ugovora o javnoj nabavi, kontrolira
ispravnost postupaka jednostavne i
javne nabave i utvrduje proceduru istih -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 50%

- obavlja poslove vezane uz mjesnu
samoupravu i rad vije¢a mjesnih odbora
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

- izraduje planove i druge akte, prati
zakonske propise i obavlja poslove u
podru€ju  vatrogastva, zastite i
spaSavanja, civilne zastite - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- vodi evidenciju strateSkih dokumenata
Grada Koprivnice, prikuplja podatke,
prati i koordinira izvjeStavanje o istima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%.

15. Referent za nabavu
Kategorija: Il
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne,

drustvene, humanisticke, informaticke ili
tehniCke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
odredenim tehni¢kim pravilima koji
precizno reguliranju nacin, postupak i
uvijete obavljanja poslova.

Samostalnost u radu
- Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji ukljuCuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

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.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno objavljivanje podataka na
webu, to¢nost objavljenih podataka te
za nadzor pristupa web stranici radi
spreCavanja neovlastenog pristupa ili
objave podataka. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (uredska
oprema, fotografska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna neposredna suradnja sa
sluzbenicima Sluzbe ureda i
sluzbenicima iz drugih Upravnih odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.
Svakodnevni kontakti (osobno, putem
telefona ili e-maila) s fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba (udruge,
ustanove, mediji, duznosnici) radi
prikupljanja i objave odgovarajucih
podataka na webu.

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u izradi dokumentacije i
provedbi postupaka nabave, provodi
postupke jednostavne nabave,
kontrolira ispravnost postupaka
jednostavne nabave, sudjeluje u izradi
plana nabave i izvjeS¢a o izvrSenju
nabave, sudjeluje u izradi registra
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sklopljenih ugovora o javnoj nabauvi, -
pravi izvrSenje ugovora iz nadleznosti
sluzbe - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 40%

- priprema podatke za objavu i azuriranje -
na web stranici Grada vezane za objavu
registra sklopljenih ugovora o javnoj -
nabavi i akata Plan nabave Grada -
Koprivnice - priblizan postotak

organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

vremena koji je potreban za SloZenost poslova

obavljanje navedenih poslova 10% -

- brine o web stranici Grada, priprema
podatke za objavu i azurira podatke
objavljenje na web stranici Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

- obavlja tehnicke poslove vezane uz
mjesnu samoupravu i rad Vije¢a mjesnih
odbora, pruza tehniCku pomo¢ u radu
Vijeéa mjesnih odbora - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka.

- obavlja tehni¢ke poslove u podrucju Samostalnost u radu

zastite i spaSavanja, civilne zastite, -
sudjeluje u izradi prijedloga planova i
drugih akata iz tog podrucja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- zamjenjuje administrativnog tajnika
gradonacelnika kada je odsutan
odnosno  sprije€en u  obavljanju
pripadaju¢ih  poslova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢e$¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonitoS¢éu rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu

proCelnika - priblizan postotak postizanja zadac¢a odsjeka.
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%. Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
Odsjek za ITU odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
16. Voditelj odsjeka za ITU zakonitost rada i postupanja i pravilnu
Kategorija: | primjenu postupaka i metoda rada u
Potkategorija: Visi rukovoditelj odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada u
Klasifikacijski rang: 3 odsjeku. Odgovara za sredstva povjerena
Broj izvrsitelja: 1 za izvrS8avanje posla (uredska oprema).
Standardna mijerila za klasifikaciju radnih Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
mjesta: sa strankama

Stru¢no znanje -
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
druStvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Stalna suradnja (usmena i pismena) s
upravnim tijelima Grada, koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan Sluzbe s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u
svrhu  prikupljanja ili  razmjene
informacija ili davanja miSljenja,
prijedloga i sugestija na rjeSavanje
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pojedinih zadaé¢a. Cesti neposredni ili
telefonski kontakti s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva Cesti neposredni ili
telefonski kontakt.

Opis poslova radnog mjesta:

Upravlja radom odsjeka, odgovora za
zakonito i pravodobno obavljanje
poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka
te poduzima mjere za unapredivanje
rada Odsjeka kroz primjenu kadrovskih,
organizacijskih i softverskih rjeSenja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

poslove na uspostavi i planiranju
urbanog podrucja Koprivnica,
komunikaciji s jedinicama lokalne

samouprave koje ulaze u sastav malog
urbanog podrucja Koprivnica i tijelima
Grada Koprivnice, te pracenja aktivnosti
za provedbu mehanizma integriranih
teritorijalnih  ulaganja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 50%
ostvaruje koordinaciju sa tijelima u
sustavu upravljanja i kontrole EU
fondova u Republici Hrvatskoj -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

izraduje izvjeS¢a o provedbi mehanizma

integriranih  teritorijalnih  ulaganja,
financijske  planove, programske
dodatke Sporazumu o provedbi
integriranih  teritorijalnih  ulaganja,

uspostavlja, organizira i unapreduje
aktivnosti u provedbi procedura,
izraduje izvjeS¢a i druge informacije iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u
izradi i nadzire izradu opc¢ih i drugih
akata iz djelokruga rada Direkcije —
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

trajno prati pozitivne propise i praksu iz
podrucja rada Direkcije, daje potrebna
tumacenja, objasSnjenja, savjete i
preporuke djelatnicima Direkcije te
ostvaruje i osigurava kontakie sa
stru¢nim sluzbama koje se bave istim ili
srodnim podrucjem - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 10%.

17. Visi struéni suradnik za ITU
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
drustvene ili humanisticke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga Sluzbe ureda i
rieSavanje odredenih zadataka i
problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada, sudjelovanje u donos$enju
odluka i izrada nacrta prijedloga akata
koji se upucuju gradonacelniku na
donoSenje vezano uz poslove radnog
mjesta. Odgovara za  sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru€na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
upravnih tijela Grada, a po potrebi i s

Stranica 20



GLASNIK GRADA KOPRIVNICE - Broj 4 « 27. srpnja 2023.

tijelima drzavne uprave, razvojnim
agencijama, tijelima Europske komisije i
drugim medunarodnim i nacionalnim
tijelima te stranim partnerima u okviru

zajednic¢kih  projekata u  svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja
podataka i informacija. Povremena
komunikacija sa strankama koja

podrazumijeva davanje informacija u
svezi rada Sluzbe ureda odnosno Grada
Koprivnice.

Opis poslova radnog mjesta:

prati pozitivne propise iz djelokruga rada
Odsjeka, predlaze mjere za
unapredivanje rada Odsjeka s aspekta
primjene pozitivnih propisa, izraduje i
nomotehnicki obraduje prijedloge opcih
akata iz djelokruga rada Odsjeka
(prirucnik o internim procedurama u
suradnji s upravljackim tijelima i ostale
akte o internim  procedurama),
pojedinacnih akata (ugovora,
sporazuma i dr.) te sudjeluje u izradi i
koncipiranju izlaznih akata Odsjeka koji
proizvode ili bi mogli proizvesti pravne
uCinke - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 40%

sudjeluje u postupcima javne nabave -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%,

uspostavlja procedure za osiguravanje
revizijskog traga (Guvanje
dokumentacije i dokaza o provedenim
aktivnostima) - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%,
ostvaruje korespondenciju sa tijelima
manjeg urbanog podrucja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i procelnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%.

18. Namjestenik za pomoéno tehnicke

poslove

Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

SloZenost poslova

Stupanj

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje

jednostavne i standardizirane pomoc¢no-

tehnicke poslove.

odgovornost i utjecaj na donoSenje

odluka

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

Opis poslova radnog mjesta:

odrzava Cisto¢u u prostorijama Grada
Koprivnice i  drugim  poslovnim
prostorima Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 40%
obavlja poslove vezane uz djelokrug
rada Odsjeka u dijelu pomoci
organizacije manifestacija koje
organizira Sluzba - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog
vije€a i sastanaka gradonacelnika u
dijelu koji se odnosi na pomocno
tehniCke poslove oko pripreme dvorana
za odrzavanje sjednica i sastanaka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

naruc€uje potrebni materijal za CiS¢enje i
odrzavanje, materijal za prezentaciju
Sluzbe i vodi evidenciju o tome -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

19. Spremacica

Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

niza stru¢na sprema ili osnovna Skola
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SloZenost poslova
- Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje
jednostavne i standardizirane pomocno-
tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove CiS¢enja ureda,
sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih
prostorija u zgradi gradske uprave, a po
potrebi i drugih prostora u vlasnistvu
Grada, te zatvara zgradu gradske
uprave - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 90%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%».

Clanak 2.
Glava Il. mijenja se i glasi:

«ll. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE
GRADSKOG VIJECA | OPCE POSLOVE

1. Procelnik Upravnog odjela za poslove
Gradskog vije¢a i opée poslove
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne
struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- NajviSa razina slozenosti poslova koja
uklju€uje planiranje, izradu opéih i
pojedinacnih akata, rieSavanje

najslozenijih  zadaca, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,
doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje pomoci i potporu sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija. Daje
smjernice pri rjeSavanju najslozenijih i
strateSki vaznih pitanja. Daje osobni
doprinos pri implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda i
koordinaciji specificnih mjera u svrhu
postizanja ciljeva i utvrdenih zadaca
odjela.

Samostalnost u radu

- Vrlo visok stupanj samostalnosti u radu i
odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga odjela,
ograniCeno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata i prilagodavanje preporuka
koje daje sluzbenicima, nadzor nad
zakonitoS¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadaca odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- NajviS$i stupanj odgovornosti koji
ukljuuje materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost koja se
odnosi na ucinkovitu organizaciju rada u
odjelu, donoSenje odluka iz nadleznosti
odjela, koordinaciju i usmjeravanje rada
sluzbenika u odjelu te davanja uputa za
rad. Odgovara za sredstva povjerena za
izvrS8avanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna suradnja i struéna komunikacija
(usmena i pismena) na najviSoj razini
unutar i izvan upravnog odjela sa
drzavnim i drugim tijelima i institucijama.
Stalna struéna komunikacija sa
duznosnicima i sluzbenicima ostalih
odjela koja podrazumijeva informiranje
ili davanje misljenja, prijedloga i
sugestija za rjeSavanje pojedinih
zadaca. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
rieSavanje problema, upita, zahtjeva i
prijedloga gradana vezanih uz djelokrug
rada odjela.
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Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom odjela, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz
nadleznosti odjela, prema potrebi
savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja
radnih zadataka, daje smijernice pri
rieSavanju najslozenijin i strateski
vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga
rada odjela te predlaze odgovarajuce
mjere na unapredenje rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- prati zakone i podzakonske propise iz
nadleznosti odjela te priprema i
sudjeluje u izradi prijedloga opcih i
pojedinacnih akata iz djelokruga rada
odjela koje donosi Gradsko vijece ili
gradonacelnik - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

- organizira i koordinira obavljanje
poslova vezano uz sazivanje i pripremu
sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela
Gradskog vijec¢a, pruza struénu pomo¢
vijeénicima Gradskog vijec¢a i ¢lanovima
radnih tijela Gradskog vijeéa iz
nadleznosti odjela - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- rjeSava u prvom stupnju o prijmu u
sluzbu i drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika u odjelu koja
proizlaze iz sluzbe te o pravima po
osnovi obavljanja duznosti
gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika — priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA STRUCNE
POSLOVE GRADSKOG VIJECA

2. Voditelj odsjeka za stru¢ne poslove
Gradskog vije€a i sluzbeni€¢kih odnosa
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni

integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Visoka slozenost poslova koja uklju€uje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa.

Samostalnost u radu

- Visok stupanj samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢e$¢éim nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno ukljuuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka koje
sluzbenicima kojima je nadreden te
nadzor nad zakonitoS$¢u rada i
postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
Odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama
- Stalna suradnja koja uklju€uje kontakte
unutar upravnog odjela i sluzbenicima
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drugih Upravnih odjela te duznosnicima
Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija ili davanja misljenja. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti s
predstavnicima gradskih ustanova i
trgovackih drustava te medija u svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja
informacija te davanja miSljenja,
prijedloga i sugestija. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rieSavanje upita,
zahtjeva i davanje odgovarajuc¢ih
informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka i organizira
obavljanje poslova u odsjeku, daje
upute i pruza struénu pomoé
sluzbenicima u rjeSavanju slozenijih
zadaca - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

vodi upravni postupak do donosenja
rieSenja u predmetima iz podrucja
sluzbeni¢kih odnosa za sva upravna
tijela Grada Koprivnice u kojima
rieSavaju procelnici, te predmetima u
kojima rieSava gradonacelnik vezano za
prava i obveze koja proizlaze iz sluzbe
za procCelnike upravnih tijela Grada
Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%
stru¢no obraduje pitanja iz podrucja
rada i sluzbeniCkih odnosa za sva
upravna tijela Grada Koprivnice,
priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih
akata iz podrucja sluzbenickih odnosa,
obavlja stru¢ne i administrativne
poslove u vezi pripreme i provodenja
natjeCajnog postupka kod prijma u
sluzbu - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

sukladno propisima iz podrucja rada i
sluzbenic¢kih odnosa vodi propisane
evidencije za sluzbenike i namjestenike
upravnih tijela Grada Koprivnice i
duznosnike Grada Koprivnice, te ostale
osobe Ciji je rad financiran ili
sufinanciran temeljem posebnih mjera
koje provode javne institucije, izraduje
pojedinane akte, ugovore, prijave i
odjave u sustavu mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
prati  propise iz samoupravnog
djelokruga Grada te daje upute o

provedbi istih, predlaze donoSenje i
sudjeluje u izradi prijedloga opcih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti
odsjeka koje donosi Gradsko vijece -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

suraduje sa Savjetom mladih Grada
Koprivnice i stru¢no obraduje sva pitanja
iz njihova djelokruga rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sudjeluje  u obavljanju  poslova
savjetovanja sa  zainteresiranom
javnoS¢u kod donoSenja opcih akata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

te obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

3. Visi savjetnik za sluzbeni¢ke odnose
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga upravnog odjela.
Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti odjela, sudjelovanje u
izradi planova i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odqgovornosti i utjecaj na donosenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
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odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu  primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz podrudja sluzbenic¢kog prava.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Struéna komunikacija koja uklju€uje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela
Grada u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.
Neposredni ili telefonski kontakti sa
sluzbenicima i namjestenicima gradske
uprave u svrhu ostvarivanja prava koja
proizlaze iz sluzbe.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja u predmetima iz podrucja
sluzbeni¢kih odnosa za sva upravna
tijela Grada Koprivnice u kojima
rieSavaju procelnici, te predmetima u
kojima rjeSava gradonacelnik vezano za
prava i obveze koja proizlaze iz sluzbe
za procCelnike upravnih tijela Grada
Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%
struéno obraduje pitanja iz podrucja
rada i sluzbeniCkih odnosa za sva
upravna tijela Grada Koprivnice,
priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih
akata iz podrucja sluzbenickih odnosa,
obavlja stru¢ne i administrativne
poslove u vezi pripreme i provodenja
natjeCajnog postupka kod prijma u
sluzbu - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 25%

sukladno propisima iz podrucja rada i
sluzbenic¢kih odnosa vodi propisane
evidencije za sluzbenike i namjestenike
upravnih tijela Grada Koprivnice,
duznosnike, osobe zaposlene na javnim
radovima odnosno osobe zaposlene
putem mjera koje provodi nadlezna
sluzba za zaposljavanje, izraduje
pojedinane akte, ugovore, prijave i
odjave u sustavu mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja poslove sluzbenika za zastitu
osobnih podataka, savjetuje sluzbenike i
namjeStenike koji obraduju osobne
podatke o njihovim obvezama i
obvezama koje proizlaze iz propisa

kojima je uredeno podrucje zastite
osobnih podataka - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- pruza savjetodavnu pomo¢ u radu
Savjeta mladih Grada Koprivnice, te
obavlja stru¢ne i administrativne
poslove oko priprema izbora za ¢lanove
Savjeta mladih - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- sudjeluje u obavljanju poslova
savjetovanja sa  zainteresiranom
javnoS¢u kod donoSenja opcih akata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

4. Visi struéni suradnik za pravne poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Slozenost poslova koja ukljuuje stalne
slozenije struCne poslove unutar
upravnog odjela te sudjelovanje u izradi
akata iz djelokruga upravnog odjela.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji je ograniCen
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka

- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje

odgovornost za materijalne resurse s

kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
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i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna struéna komunikacija sa
sluzbenicima koja ukljucuje
komunikaciju unutar upravnog odjela te
sa sluzbenicima drugih upravnih odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija te davanja miSljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz akte gradonacelnika.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva davanje informacija
i upucivanje u proceduru rjeSavanja
odredenih pitanja ili zahtjeva.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja stru¢ne poslove u vezi s
pripremom i sazivanjem sjednica
Gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 35%

sudjeluje u izradi prijedloga opcih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti odjela
koje donosi Gradsko vijece ili
gradonacelnik, obavlja poslove
savjetovanja sa  zainteresiranom
javnosS¢u kod donoSenja opcih akata,
prati propise i daje upute o provedbi istih
te obavlja ostale struéne poslove u svezi
donoSenja akata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
vodi evidenciju donesenih opcih akata
Gradskog vije¢ca te evidenciju
imenovanja i razrjeSenja Clanova
upravnih vije¢a i Skolskih odbora
ustanova kojima je Grad osnivac,
Clanova uprava i nadzornih odbora
trgovackih drustava u vlasnistvu Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

po potrebi pruza pravnu pomoé
upravnim odjelima vezano uz izradu
op¢ih i pojedinacnih akata koje donosi
Gradsko vijece - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja poslove javne nabave i sudjeluje
u poslovima ugovaranja usluga,
priprema ugovore, plan nabave i
izvieS¢a o izvrSenju nabave a sve iz
nadleznosti odjela - priblizan postotak
vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 5%

obavlja stru¢ne poslove vezano uz izbor
Clanova Savjeta mladih te prati rad
Savjeta mladih - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

obavlja i druge poslove koje mu povijeri
proCelnik i voditelj odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

5. Referent za poslove Gradskog vije¢a
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

srednja stru€na sprema upravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZzenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima precizno reguliranju nacin,
postupak i uvijete vodenja postupka ili
registara i evidencija.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje registra akata
Gradskog vije¢a i drugih evidencija,
to¢nost podataka unesenih u evidencije
te za nadzor pristupa registrima i
evidencijama radi spre€avanja
neovlastenog pristupa. Odgovara za
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sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Povremeni kontakti (osobno, putem
telefona ili e-maila) sa fiziCkim osobama
i predstavnicima pravnih osoba (vijecnici
Gradskog vije¢a, udruge, ustanove) u
svrhu prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog
vije¢a i njihovih radnih tijela, obavlja
administrativno tehni¢ke i pomoéne
poslove vezane uz pripremu i objavu
sjednica, izraduje zapisnike sa sjednica
Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog
vijeCa - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 70%

obavlja pripremu za tisak i otpremu
Glasnika Grada Koprivnice te vodi
evidenciju pretplatnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja organizacijske poslove u svezi
rieSavanja predstavki i prituzbi gradana,
te obavlja poslove vezano uz javna
priznanja Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
vodi evidenciju ¢lanova Gradskog vije¢a
i radnih tijela Gradskog vije¢a i
gradonacelnika, te priprema podatke za
objavu i azuriranje na web stranici
Grada iz podrucja upravnog odjela i
Gradskog vije¢a - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja  administrativno  tehnicke
poslove vezane uz pripremu postupaka
javne nabave iz nadleznosti odjela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

ODSJEK ZA OPCE | PRAVNE POSLOVE

6. Voditelj odsjeka za opc¢e i pravne poslove
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne
struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen pravosudni i drzavni ispit
poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
Gradskom vijecu na donoSenje,
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda. Daje smjernice i pruza
pomo¢ sluzbenicima pri rjeSavanju
slozenijih pitanja radi osiguravanja
ispravne primjene propisa, obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti
odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢e$¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ograni¢enja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonitoS¢éu rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadac¢a odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
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odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja koja ukljuCuje kontakte
unutar upravnog odjela i sluzbenicima
drugih upravnih odjela te duznosnicima
Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija ili davanja misljenja. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti s
predstavnicima gradskih ustanova i
trgovackih drustava te medija u svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja
informacija te davanja miSljenja,
prijedloga i sugestija. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rieSavanje upita,
zahtjeva i davanje odgovarajuc¢ih
informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka i organizira
obavljanje poslova u odsjeku, daje
upute i pruza struénu pomoé
sluzbenicima u rjeSavanju slozenijih
zadaca - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

zastupa Grad u parni¢nim, ovrs$nim,
steCajnim, kaznenim i upravnim
postupcima te obavlja pravne poslove
koji se odnose na izradu tuzbi, odgovore
na tuzbe, zalbe protiv presuda i rjeSenja,
prijedloge za ovrhu, prijedloge za
osiguranje, prijavu trazbina u ste€ajnim
postupcima, imovinskopravne zahtjeve
u kaznenim postupcima, te sve druge
sudske podneske, a vezano uz naplatu
potrazivanja po raznim osnovama i
zastitu interesa Grada kao stranke u
sudskim postupcima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 65%
pruza pravnu pomo¢ Upravnom odjelu
za financije, gospodarstvo i europske
poslove vezano uz izradu opcCih i
pojedinacnih akata koje donosi
gradonacelnik ili Gradsko vijece -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

priprema i sudjeluje u pripremi opcih i

pojedinacnih akata iz nadleznosti
odsjeka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

7. Visi struéni suradnik za pravne poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije stru¢ne poslove unutar
odsjeka te sudjelovanje u izradi akata iz
djelokruga rada odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna struéna komunikacija sa
sluzbenicima unutar cijele gradske
uprave u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija te davanja misljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz potrazivanja Grada. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti sa
duznicima, odvjetnicima, sucima, te
sudskim sluzbenicima. Povremena
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komunikacija sa sluzbenicima gradskih
trgovackih drustava i ustanova koja
podrazumijeva upucivanje u proceduru
rieSavanja odredenih pitanja ili zahtjeva.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove izrade tuzbi, odgovora
na tuzbe, Zalbi protiv presuda i rjeSenja,
prijedloga za ovrhu, prijedloga za
osiguranje, te svih drugih sudskih
podnesaka u predmetima u kojima
vrijednost predmeta spora ne prelazi
novéani iznos od 50.000,00 kuna -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 45%

- obavlja poslove izrade opomena pred
tuZzbu, zahtjeva za izravnu naplatu, te
svih drugih izvansudskih podnesaka, a
sve s cillem naplate potraZivanja po
raznim osnovama - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- obavlja poslove izrade prijava trazbina
u ste€ajnim postupcima,
imovinskopravnih zahtjeva u kaznenim
postupcima - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- zastupa Grad u parni¢nim i ovrSnim
postupcima u kojima vrijednost
predmeta spora ne prelazi nov€aniiznos
od 50.000,00 kuna - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri
procCelnik i voditelj odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODJELJAK PISARNICE

8. Voditelj odjeljka pisarnice
Kategorija: |

Potkategorija: Rukovoditelj
Razina: 3

Klasifikacijski rang: 10

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja struéna sprema upravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova
- SloZzenost poslova koja ukljuéuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odjeljku, potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenijih pitanja i obavljanje
najsloZenijih poslova iz nadleznosti

odjeljka.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje
samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeSavanju struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvr§avanje posla (uredska
oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalni  kontakti i suradnja sa
sluzbenicima svih upravnih odjela
Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija te povremena sa tijelima
ustanova i drugih pravnih osoba. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva zaprimanje zahtjeva,
upucivanje  nadleznim  sluzbama,
davanje potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom odjeljka, ukljuCujudi
rasporedivanje poslova, prema potrebi
savjetuje sluzbenike i namjeStenike o
nacinu rjeSavanja radnih zadataka i
brine o pravovremenosti i kvaliteti
njihova izvrSenja - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- vodi urudzbeni zapisnik i upisnik
predmeta upravnog postupka, ostale
oCevidnike o aktima i uredskom
poslovanju, te knjigu poSte - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

- vodi poslove arhiviranja spisa,
sastavljanja izvjeStaja o stanju predmeta
u urudzbenom zapisniku i upisniku
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predmeta upravnog postupka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

zaprima zahtjeve stranaka
neposrednom predajom - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
priprema prijedlog plana klasifikacijskih i
brojCanih oznaka stvaratelja i primatelja
akata i ostale uredske poslove koji
proizlaze iz uredskog poslovanja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i ostale poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

9. Referent za poslove pisarnice
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema upravne ili
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliranju
nacin, postupak i uvijete vodenja
postupka ili registara i evidencija.
Primjenjuju se tipizirani obrasci i
primjenjuju  u  vecini  sluCajeva
jednoobrazno.

Samostalnost u radu

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

Stupanj odqgovornosti i utjecaj na donosenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba, u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

razvrstava i rasporeduje pismena na
predmete upravnog i neupravnog
postupka i ostale, radi upisivanja u
odgovaraju¢e sluzbene evidencije, a
nakon toga rasporeduje prema
ustrojstvenim jedinicama tijela na daljniji
rad sluzbenicima - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
zaprima pismena u urudzbeni zapisnik,
upisnik upravnog postupka i u aplikaciji
sustava eDozvola, te ih prosljeduje
prema nadleznim upravnim odjelima na
daljnju obradu - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
preuzima racune u aplikaciji eRacuna,
upisuje ponude u upisnik o0 zaprimanju
ponuda - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

obavlja poslove u vezi s prijemom
podnesaka od strane gradana
neposredno upucenih tijelima Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

zaprima, otvara, pregledava, razvrstava,
priprema akte koji se otpremaju putem
poste i upisuje ih u knjigu e-poste, javlja
se na besplatni telefon gradana te
prosljeduje zahtjeve upucene
telefonskim putem nadleznim upravnim
odjelima na postupanje i rijeSavanje -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%
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pomaze u poslovima pisarnice a koje se
odnose na predaju gradiva nadleznom
arhivu - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

javlja se na besplatni telefon gradana te
prosljeduje zahtjeve upucene
telefonskim putem nadleznim upravnim
odjelima na postupanje i rjeSavanje -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i ostale poslove po nalogu
proCelnika odnosno voditelja odsjeka i
odjeljka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

10. Referent za uredsko poslovanje i
pismohranu

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema upravne ili
ekonomske struke odnosno zavrSena
gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliranju
nacin, postupak i uvijete vodenja
postupka ili registara i evidencija.
Primjenjuju se tipizirani obrasci i
primjenjuju  u  vecini  sluCajeva
jednoobrazno.

Samostalnost u radu

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rjeSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

Stupanj odqgovornosti i utjecaj na donosSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba, u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta

zaprima pismena u fiziCkom i digitalnom
obliku, razvrstava i rasporeduje pismena
na predmete upravnog i neupravnog
postupka i ostale, radi upisivanja u
odgovaraju¢e sluzbene evidencije, a
nakon toga rasporeduje prema
ustrojstvenim jedinicama tijela na daljniji
rad sluzbenicima - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
zaprima pismena u urudzbeni zapisnik,
upisnik upravnog postupka i u aplikaciji
sustava eDozvola u fizickom i digitalnom
obliku, te ih prosljeduje prema
nadleznim upravnim odjelima na daljnju
obradu - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

preuzima racune u aplikaciji eRacuna,
upisuje ponude u upisnik o0 zaprimanju
ponuda, zaprima, otvara, pregledava,
razvrstava, priprema akte Kkoji se
otpremaju putem poste i upisuje ih u
knjigu e-poste, javlja se na besplatni
telefon gradana te prosljeduje zahtjeve
upucene telefonskim putem nadleznim
upravnim odjelima na postupanje i
rieSavanje, - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
obavlja poslove preuzimanja dovrsenih
spisa (predmeta) za arhiviranje,
organizira koristenje, obradu, izlu€ivanje
pismena i drugih dokumenata, obavlja
poslove vezane uz sustav eArhiv
(digitalizacija akata za gradnju i ostalo),
brine za cjelovitost i sredenost
cjelokupne registraturne i arhivske
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grade i obavlja poslove u vezi s
predajom gradiva nadleznom arhivu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

obavlja poslove u vezi s prijemom
podnesaka od strane gradana
neposredno upucenih tijelima Grada (da
li je to fiziCkom ili digitalnom obliku) -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i ostale poslove po nalogu
proCelnika odnosno voditelja odsjeka i
odjeljka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

11. Referent - arhivar
Kategorija: Il
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema upravne ili
ekonomske struke odnosno zavrSena
gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika. Poslovi
se obavljaju prema propisima precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
obrasci i primjenjuju u vecini slu¢ajeva
jednoobrazno.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje

odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama

- Neposredna suradnja sa sluzbenicima

upravnog odjela, a po potrebi i sa

sluzbenicima iz drugih upravnih odjela u

svrhu prikupljanja ili razmjene podataka

odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove preuzimanja dovrSenih
spisa (predmeta), organizira koristenje,
obradu, izlu€ivanje pismena i drugih
dokumenata, te obavlja poslove vezane
uz sustav eArhiv (digitalizacija akata za
gradnju i ostalo) - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%

- vodi evidenciju o registraturnoj gradi,
brine za cjelovitost i sredenost
cjelokupne registraturne i arhivske
grade, nadzire je i Cuva, te obavlja
poslove u svezi s predajom gradiva
nadleznom arhivu sukladno posebnim
propisima o arhivskoj djelatnosti -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

- obavlja poslove uredskog poslovanja
koji se odnose na zaprimanje,
razvrstavanje i dostavu pismena i ostalih
akata u rad nadleznim upravnim
odjelima, te iste zaprima u predmete
upravnog i neupravnog postupka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

- obavlja i ostale poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%».

12. Namjestenik u pisarnici

Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 1

Klasifikacijski rang: 12

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
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srednja stru¢na sprema upravne ili
ekonomske struke
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje
obavljanje pomocéno-tehnic¢kih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina odgovarajuce struke.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu pravila
struke. Odgovara za sredstva povjerena
za izvrSavanje posla (uredska oprema).

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze kod razvrstavanja pismena radi
upisivanja u odgovarajuce evidencije, te
ih otprema sluzbenicima upravnih odjela
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

preuzima pristigle e-racune i prosljeduje
iste u Upravni odjel za financije,
gospodarstvo i europske poslove -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

razvrstava akte koji se otpremaju putem
poste - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

obavlja poslove skeniranja i
umnozavanja dokumenata za potrebe
pisarnice - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

javlja se na besplatni telefon gradana te
prosljeduje zahtjeve upucene
telefonskim putem i putem gradskog
sanducCica - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja pomocéno-tehnicke poslove
vezano uz narucivanje i raspodjelu
uredskog materijala za upravna tijela,
higijenskih potrepstina, sredstava za
CiSCenje i reprezentaciju - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i ostale pomoéno tehnicke
poslove po nalogu procelnika i voditelja
odsjeka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%».

Clanak 3.

Glava Ill. mijenja se i glasi:

«lll. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE,
GOSPODARSTVO | EUROPSKE POSLOVE

1. Procelnik Upravnog odjela za financije,
gospodarstvo i europske poslove
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

NajviSa razina slozenosti poslova koja
uklju€uje planiranje, izradu op¢ih i

pojedinacnih akata, rieSavanje
najslozenijih  zadac¢a, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,

doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje pomoci i potporu sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija. Daje
smjernice pri rjeSavanju najslozenijih i
strateSki vaznih pitanja. Daje osobni
doprinos pri implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda i
koordinaciji specificnih mjera u svrhu
postizanja ciljeva i utvrdenih zadaca
odjela.

Samostalnost u radu

Vrlo visok stupanj samostalnosti u radu i
odluivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga odjela,
ograniCeno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata i prilagodavanje preporuka
koje daje sluzbenicima, nadzor nad
zakonitoS¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
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Stupanj

postizanja zadaca odjela.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Najvisi stupanj odgovornosti  koji
uklju€uje materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost koja se
odnosi na ucinkovitu organizaciju rada u
odjelu, donoSenje odluka iz nadleznosti
odjela, koordinaciju i usmjeravanje rada
sluzbenika u odjelu te davanja uputa za
rad. Uklju€uje odgovornost za ispravnu
primjenu zakona i akata Grada, izradu
nacrta prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u te
odgovornost za svoj rad i rad svih
sluzbenika u odjelu. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
(usmena i pismena) na najvidoj razini
unutar i izvan upravnog odjela sa

drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama te malim i srednjim
poduzetnicima, obiteljskim

poljoprivrednim gospodarstvima od
utjecaja na provedbu plana i programa
odjela. Stalna struéna komunikacija sa
duznosnicima i rukovodeéim
sluzbenicima ostalih odjela koja
podrazumijeva davanje miSljenja,
prijedloga i sugestija na rjeSavanje
pojedinih zadaéa. Cesti neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima
trgovackih drustava, sportskih
organizacija i udruga. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva neposredni ili telefonski
kontakt.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odjela, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz
nadleznosti odjela, prema potrebi
savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja
radnih zadataka, daje smijernice pri
rieSavanju najslozenijin i strateski
vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga
rada odjela te predlaze odgovaraju¢e
mjere za unapredenje rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

obavlja najslozenije poslove vezane uz
razvoj i poticanje poduzetniStva i ostale

poslove iz podru¢ja gospodarstva -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

- vodii koordinira izradu Proracuna Grada
Koprivnice, njegove izmjene i dopune,
Polugodisnji, Godisnji izvjeStaj o
izvrSenju ProraCuna te prati izvrSenje
Proratuna - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- osigurava obavljanje stru¢nih poslova
za potrebe gradonacelnika i Gradskog
vije¢a te suraduje sa drzavnim i drugim
tijelima - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

- rjeSava u prvom stupnju o prijmu u
sluzbu i drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika u odjelu koja
proizlaze po osnovi rada te u upravnim
stvarima iz podrucja gradskih poreza -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

2. Pomoé¢nik procelnika Upravnog odjela za
financije, gospodarstvo i europske poslove
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela
- polozen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Visoka razina slozenosti poslova koja
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ukljucuje planiranje, vodenje,
organizaciju te koordiniranje poslova,
izradu opc¢ih i pojedinacnih akata,
rieSavanje slozenijih zadaca, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,
doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje pomodi i potporu sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija. Daje
smjernice pri rieSavanju najslozenijih i
strateSki vaznih pitanja. Daje osobni
doprinos pri implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda i
koordinaciji specificnih mjera u svrhu
postizanja ciljeva i utvrdenih zadaca
odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlucivanja u radu, koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno tumacenje propisa i drugih
akata uz navedena ograniCenja i
davanje uputa sluzbenicima radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odjela.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Visoka odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna
i financijska sredstva te izravna
odgovornost za rukovodenje i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odjelu te u€inkovitu organizaciju rada u
odjelu. Odgovara za sredstva
povjerenja za izvrSavanje posla
(uredska oprema, sluzbeni mobitel).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
(usmena i pismena) na visokoj razini u
pripremi i provedbi poslova odjela, koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan odjela,
sa stru€nim, drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
duznosnicima Grada te sluzbenicima
ostalih odjela, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija ili davanja
misljenja, prijedloga, sugestija i
utvrdivanja koncepata za rjeSavanje
pojedinih zadaéa odjela. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze procelniku u upravljanju radom
upravnog odjela, organizaciji i
koordinaciji obavljanja poslova u odjelu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

- obavlja slozenije poslove vezane uz
razvoj i poticanje poduzetniStva i ostale
poslove iz podru¢ja gospodarstva -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

- operativho rukovodi i koordinira izradu
Proracuna Grada Koprivnice, njegove
izmjene i dopune, Polugodi$nji, Godisnji
izvjeStaj o izvrSenju ProraCuna te prati
izvrSenje  ProraCuna - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%

- pomaze procelniku u obavljanju struénih
poslova za potrebe gradonacelnika i
Gradskog vije¢a te suraduje sa
drzavnim i drugim tijelima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- prati provedbu i pruza struénu pomo¢ u
financijskom dijelu koji se odnosi na
pripremu i provedbu EU projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO

3. Voditelj odsjeka za gospodarstvo
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
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uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upuéuju
gradonacelniku i Gradskom vijeéu na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smijernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢es¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju struénih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranic¢enja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonito$¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja koja ukljuCuje kontakte
unutar upravnog odjela i sluzbenicima
drugih upravnih odjela te duznosnicima
Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija ili davanja misljenja. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti s
predstavnicima gradskih ustanova i
trgovackih drustava te medija u svrhu

prikupljanja, razmjene il
informacija te davanja misljenja,
prijedloga i sugestija Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rieSavanje upita,
zahtjeva i davanje odgovarajucih
informacija.

davanja

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

organizira i koordinira poslove u odsjeku
i sudjeluju u provodeniju istih - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

proaktivno prati rad i suraduje sa
Udruzenjem obrtnika Koprivnice na
poticanju razvoja obrtniStva - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

radi  na programima  poticanja
poduzetniStva i razvoja poduzetnicke
infrastrukture - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

suraduje sa HGK, trgovackim drustvima
i svim drugim pravnim i fizickim
osobama od znadaja za gospodarski
razvoj Grada Koprivnice - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

4. Visi struéni suradnik za gospodarstvo
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu
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Slozenost poslova
- Slozenost poslova koja ukljuuje stalne
slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela te sudjelovanje u izradi
akata iz djelokruga rada upravnog
odjela.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Povremena stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela te povremeno izvan upravnog
odjela u prikupljanju ili razmjeni
informacija. Povremeni neposredni ili
telefonski kontakti s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva davanje informacija i
prikupljanje podataka za jednostavnije i
ucinkovitije funkcioniranje
poduzetnistva.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove vezane uz razvoj i
pracenje poduzetnistva, poduzetnickih
zona i poduzetnickog inkubatora -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

- pruza stru¢nu pomo¢ kod realizacije
poduzetnickih programa (uklju€ujuci
potpore male vrijednosti) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- obavlja poslove vezane uz program
gospodarenja poljoprivrednim
zemljiStem - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- vodi analiticke evidencije poduzetnickih
kredita, prodaje gradevinskog zemljista,
garaza u zakupi i stanova u vlasnistvu
Grada - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- vodi upravni postupak do donoSenja
rieSenja o odredivanju radnog vremena

ugostiteljskih objekata i prostora
sukladno Odluci o ugostiteljskoj
djelatnosti - priblizan postotak

vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- vodi brigu o0 azurnosti naplate navedenih
evidencija - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- sudjelovanje u projektima EU fondova
sukladno potrebi i slozenosti projekta -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja poslove vezane uz financijsko
upravljanje i kontrole - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja - priblizan postotak
vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

ODSJEK ZA FINANCIJE

5. Voditelj odsjeka za financije
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela
- polozen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Visoka slozenost poslova koja uklju€uje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
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gradonacelniku i Gradskom vijeéu na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smijernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odluivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢es¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju struénih
problema. Navedeno uklju€uje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonito$¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena) sa
upravnim odjelima Grada, koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela

sa nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija ili davanja
misljenja, prijedloga i sugestija na
rieSavanje pojedinih zadaéa. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti s
drzavnim i drugim tijelima i

organizacijama. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva Cesti
neposredni ili telefonski kontakt.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

sudjeluje u izradi kvartalnih i godisnjih
financijskih izvje§¢a, GodiSnjeg i
PolugodiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju

ProraCuna Grada i ostalih izvjestaja
sukladno zakonima i pravilnicima
financijsko racunovodstvene tematike-
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

vrSi kontrolu knjigovodstvenih evidencija
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

sudjeluje u nadzoru fiskalne
odgovornosti i financijskog upravljanja i
kontrole - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

koordinira popis imovine Grada
Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
kontrolira i nadzire financije u EU
projektima sukladno potrebama odsjeka
i slozenosti projekata - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

6. Visi savjetnik za financije
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga UO. Vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti sluzbe UO, sudjelovanje u
izradi planova i programa i vodenje
projekata.
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Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Struéna komunikacija koja uklju€uje
kontakte unutar i izvan UO u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija te davanja miSljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja

vezano uz akte gradonacelnika.
Neposredni i telefonski kontakti s
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, sa zaposlenicima
gradske uprave, proracunskim
korisnicima.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja kontrolu i uskladivanje analitika i
glavne knjige - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%
izraduje financijska izvjeS¢a u skladu sa
Pravilnikom o financijskom izvjeStavanju
u proracunskom racunovodstvu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

struéno savjetuje i suraduje sa
proracunskim korisnicima Grada, te
koordinira financijske procese lokalne
riznice izmedu Grada i proracunskih
korisnika na mjesecnoj osnovi -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

izraduje interna financijska izvjeSc¢a
prema zahtjevima gradonacelnika, te
odgovaraju¢a financijska izvjeséa po
zahtjevima ministarstava ili drugih tijela
javne uprave - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja poslove pripreme i kontiranje
dokumenata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu

proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

7. Visi savjetnik za riznicu
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
ekonomske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika s
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga UO. Vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje
slozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti UO, sudjelovanje u izradi
planova i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stru¢na komunikacija koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan UO u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija te davanja miSljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz akte gradonacelnika.
Neposredni i telefonski kontakti s
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, sa zaposlenicima
gradske uprave, proracunskim
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korisnicima.

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u obavljanju poslova pracenja
procesa sustava lokalne riznice izmedu
Grada i proracunskih korisnika -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

sudjeluje u projektima EU
(knjigovodstveno evidentiranje i
placanja troskova projekata u provedbi),
priprema devizna placanja Grada i
proraCunskih korisnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
obavlja obradu putnih naloga po
projektima EU korisnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
prati i struéno i savjetuje sluzbenike
odjela o primjeni Zakona, pravilnika i
svih propisa vezanih uz podrucje
raCunovodstva i financija - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja poslove pripreme i kontiranje
dokumenata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u primjeni Zakona o fiskalnoj
odgovornosti u Gradu i njegovim
proracunskim korisnicima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja likvidaturu blagajne - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

u slu€aju duze odsutnosti viSeg stru¢nog
suradnika za izvrSenje proracuna
obavlja racunovodstvene poslove
kontiranja, knjizi i daje naloge za
knjizenje racunovodstvene
dokumentacije, obavlja likvidaturu
blagajne, te izraduje sva zakonom
propisana izvje$¢a - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

8. Visi strucni suradnik za izvrSenje
proraéuna

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela te sudjelovanje u izradi
akata iz djelokruga rada upravnog
odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Povremena struéna komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela, sa sluzbenicima ostalih upravnih
odjela, te proraCunskim korisnicima u
prikupljanju ili razmjeni informacija.
Povremeni neposredni ili telefonski
kontakti s drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja kontrolu i uskladivanje analitika i
glavne knjige - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
izraduje financijska izvjeS¢a u skladu sa
Pravilnikom o financijskom izvjeStavanju
u proratunskom racunovodstvu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%
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- suraduje i koordinira financijske procese
lokalne riznice izmedu Grada i
proracunskih korisnika na mjesecnoj
osnovi - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

- izraduje interna financijska izvjeSca
prema zahtjevima gradonacelnika, te
odgovaraju¢a financijska izvjeséa po
zahtjevima ministarstava ili drugih tijela
javne uprave - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja poslove pripreme i kontiranje
dokumenata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

9. Visi struéni suradnik za obracun placa i
naknada

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela te sudjelovanje u izradi
akata iz djelokruga rada upravnog
odjela.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru¢nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrS8avanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Povremena stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela, sa sluzbenicima ostalih upravnih
odjela, te proracunskim korisnicima u
prikupljanju ili razmjeni informacija.
Povremeni neposredni ili telefonski
kontakti s drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama.

Opis poslova radnog mjesta:

- radi obraCun i isplatu plaéa i drugih
primanja sluzbenika, namjeStenika i
duznosnika te naknada koje imaju
karakter oporezivih primanja i izraduje
sva zakonom propisana izvje$¢a vezana
uz place i naknade - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 80%

- u sluéaju duze odsutnosti referenta-
blagajnika obavlja i blagajni¢ko
poslovanje i vodi analiticku evidenciju
izlaznih raduna - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja obradu i likvidaturu putnih
naloga osim obrade putnih naloga po
projektima EU - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

10. ViSi strucni suradnik za riznicu
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
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polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja ukljucuje stalne
slozenije struCne poslove unutar
upravnog odjela te sudjelovanje u izradi
akata iz djelokruga rada upravnog
odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrS§avanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Kontinuirana komunikacija sa
proracunskim korisnicima u prikupljanju
ili razmjeni informacija, te povremena
stru¢na komunikacija koja ukljuCuje
komunikaciju unutar upravnog odjela, sa
sluzbenicima ostalih upravnih odjela.
Povremeni neposredni ili telefonski
kontakti s drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama.

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u obavljanju poslova pracenja
procesa sustava lokalne riznice izmedu
Grada i proracunskih korisnika -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

sudjeluje u projektima EU
(knjigovodstveno evidentiranje i
placanja troskova projekata u provedbi),
priprema devizna placanja grada i
proraunskih korisnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
obavlja obradu putnih naloga po
projektima EU korisnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
prati i savjetuje o primjeni Zakona,
pravilnika i svih propisa vezanih uz
podrucje racunovodstva i financija -

priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove pripreme i kontiranje
dokumenata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u primjeni Zakona o fiskalnoj
odgovornosti u Gradu i njegovim
proracunskim korisnicima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja likvidaturu blagajne - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

u slu¢aju duze odsutnosti viSeg stru¢nog
suradnika za izvr8enje proracuna
obavlja racunovodstvene poslove
kontiranja, knjizi i daje naloge za
knjizenje racunovodstvene
dokumentacije, obavlja likvidaturu
blagajne, te izraduje sva zakonom
propisana izvje$¢a - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

11. Referent za poslove riznice
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

srednja stru€na sprema ekonomske
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika (npr.
provodenje upravnog postupka, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, vodenje
financijskog poslovanja). Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
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obrasci i primjenjuju u vecini slu¢ajeva
jednoobrazno. lzrada nacrta rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog
broja propisa.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rjeSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje knjigovodstvenih
evidencija, to€nost podataka unesenih u
evidencije, te za nadzor pristupa
evidencijama radi spreCavanja
neovlastenog pristupa. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje
posla.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela i sa sluzbenicima iz
drugih upravnih odjela. Svakodnevni
usmeni kontakti (osobno ili putem
telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja sva pla¢anja obaveza Grada i
proracunskih korisnika ukljuCujuci i sve
poslove vezane uz kompenzacije i
cesije - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 40%

vodi analiticke evidencije dobavljaa i
zakupa gradskog poljoprivrednog
zemljiSta - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

vodi analiticke evidencije - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
vodi knjigu i obavlja likvidaturu ulaznih
ratuna - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

12. Referent za razrez gradskih poreza
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili

ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Manje slozeni poslovi koji ukljuCuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika (npr.
provodenje upravnog postupka, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, vodenje
financijskog poslovanja). Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
obrasci i primjenjuju u vecini sluajeva
jednoobrazno. lzrada nacrta rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog
broja propisa.

Samostalnost u radu
- Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
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.

Odgovoran je za pravilno, azurno i

pravodobno vodenje knjigovodstvenih

evidencija i financijskog poslovanja,

to¢nost podataka unesenih u evidencije

radi spreCavanja neovlastenog pristupa.
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Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi prvostupanjski upravni postupak do
donoSenja rjeSenja o utvrdivanju
gradskih poreza, prisiine naplate
gradskih poreza, komunalne naknade i
komunalnog doprinosa - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 45%

- poduzima mjere za naplatu gradskih
poreza i naknada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- vodi analiticke evidencije gradskih
poreza - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

- vodi postupak prijave i dokazivanja za
ostvarivanje prava na poticaje za
poljoprivredne proizvodace - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- prikuplja podatke za ustroj i promjene u
evidenciji gradskih poreza - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- vodi postupak prijave u slucaju
elementarnih nepogoda - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

13. Referent za naplatu gradskih prihoda
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili

ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Stupanj slozenosti koji ukljuuju poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih  tehnika (npr. provodenje
upravnog postupka, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, vodenje
financijskog poslovanja). Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno
reguliranju nadin, postupak i uvjete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
obrasci i primjenjuju u vecini sluajeva
jednoobrazno. lzrada nacrta rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog
broja propisa.

Samostalnost u radu

- Stupanj samostalnosti u radu koji
ukljuCuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Navedeno
ukljuCuje sudjelovanje u prikupljanju
podataka i sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i stru¢nih rjeSenja i
postupaka u pogledu postizanja zadaca
odsjeka.

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.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje knjigovodstvenih
evidencija i financijskog poslovanja,
to¢nost podataka unesenih u evidencije
radi spreCavanja neovlastenog pristupa.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama

- Neposredna suradnja sa sluzbenicima

upravnog odjela, i sa sluzbenicima iz

drugih upravnih odjela. Svakodnevni

usmeni kontakti (osobno ili putem

telefona) sa fizickim osobama i

predstavnicima pravnih osoba u svrhu
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prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi prvostupanjski upravni postupak do
donoSenja rjeSenja o utvrdivanju
gradskih poreza, prisiine naplate
gradskih poreza, komunalne naknade i
komunalnog doprinosa, naknade za
uredenje voda - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- poduzima mjere za naplatu svih vrsta
gradskih prihoda - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 40%

- vodi analiticke evidencije gradskih
poreza i ostalih prihoda - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- vodi postupak prijave i dokazivanja za
ostvarivanje prava na poticaje za
poljoprivredne proizvodace - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- prikuplja podatke za ustroj i promjene u
evidenciji gradskih prihoda - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- vodi postupak prijave u sluCaju
elementarnih nepogoda - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

14. Referent za vodenje evidencije
komunalne naknade

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili

ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Manje slozeni poslovi koji ukljuuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika (npr.
provodenje upravnog postupka, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, vodenje
financijskog poslovanja). Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
obrasci i primjenjuju u vecini sluajeva
jednoobrazno. lzrada nacrta rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog
broja propisa.

Samostalnost u radu
- Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
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.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje knjigovodstvenih
evidencija, toénost podataka unesenih u
evidencije, te za nadzor pristupa
evidencijama radi spre€avanja
neovlastenog pristupa. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi analiticku evidenciju komunalne
naknade - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 75%

- vodi analiticke evidencije prodaje
stanova sa stanarskim pravom i
komunalnog doprinosa - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
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vodi brigu o azurnosti naplate
potrazivanja - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

izraduje izvjeS¢a vezana uz navedene
evidencije - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

15. Referent - knjigovoda
Kategorija: Il
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru€na sprema ekonomske
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika (npr.
provodenje upravnog postupka, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, vodenje
financijskog poslovanja). Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
obrasci i primjenjuju u vecini slu€ajeva
jednoobrazno. lzrada nacrta rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog
broja propisa.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje knjigovodstvenih
evidencija, toénost podataka unesenih u
evidencije, te za nadzor pristupa
evidencijama radi spre€avanja
neovlastenog pristupa. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s

sa strankama

- Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sva placanja obaveza Grada i
proracunskih korisnika uklju€ujuci i sve
poslove vezane uz kompenzacije i
cesije - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 65%

- vodi analiticke evidencije dobavljaca i
zakupa gradskog poljoprivrednog
zemljiSta - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

- vodi analiticku evidenciju osnovnih
sredstva - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- vodi knjigu i obavlja likvidaturu ulaznih
racuna - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

16. Referent — blagajnik
Kategorija: Il
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja struCna sprema ekonomske
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struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika (npr.
provodenje upravnog postupka, vodenje
knjigovodstvenih evidencija, vodenje
financijskog poslovanja). Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Primjenjuju se tipizirani
obrasci i primjenjuju u vecini slu¢ajeva
jednoobrazno. lzrada nacrta rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog
broja propisa.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje knjigovodstvenih
evidencija, to€nost podataka unesenih u
evidencije, te za nadzor pristupa
evidencijama radi spreCavanja
neovlastenog pristupa. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i sa
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi analitiCku evidenciju komunalne
naknade i naknade za uredenje voda -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 45%

vodi analiticku evidenciju osnovnih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
vodi analiticku evidenciju izlaznih
racuna - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

vodi blagajni¢ko poslovanje - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
vodi brigu o azurnosti naplate
potrazivanja - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

u slu¢aju duze odsutnosti viSeg stru¢nog
suradnika za izvrSenje proracuna
obavlja racCunovodstvene poslove
kontriranja, obavlja likvidaturu blagajne i
obradu putnih naloga, te izraduje sva
zakonom propisana izvjeS¢a - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

ODSJEK ZA EUROPSKE POSLOVE

17. Voditelj odsjeka za europske poslove
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske ili humanistiCke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit
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aktivno znanje najmanje dva strana
jezika sa podrucja Europske unije od
kojih je jedan obavezno engleski
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

NajviSa razina slozenosti poslova koja
ukljuuje  planiranje, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,
pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeé¢im  polozajima kao i
sluzbenicima u odjelu u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, sudjelovanje u izradi
nacrta prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vijeéu na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice pri rieSavanju najslozenijih i
strateSki vaznih pitanja. Daje osobni
doprinos pri implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda i
koordinaciji specificnih mjera u svrhu
postizanja ciljeva i utvrdenih zadaca
odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Vrlo visok stupanj samostalnosti i
odlucivanja u radu o najslozenijim
struénim pitanjima iz djelokruga odjela,
ograni¢eno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja i
davanje uputa sluzbenicima kojima je
nadreden te nadzor nad zakonitoS¢u
rada i postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odjela.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Najvisi stupanj odgovornosti  koji
ukljuCuje materijalnu, financijsku i
dogovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost koja se
odnosi na ucinkovitu organizaciju rada u
odjelu, donoSenje odluka iz nadleznosti
odjela, koordinaciju i usmjeravanje rada
sluzbenika u odjelu te davanja uputa u
rad. Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija na najvisoj
razini, koja ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija, a ucestalo sa tijelima
drzavne uprave, razvojnim agencijama,
tijelima Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima
vezano uz pitanja Europske unije i EU
fondova te stranim partnerima u okviru

zajednic¢kih  projekata u  svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja
podataka i informacija. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rieSavanje upita,
zahtjeva i davanje odgovarajucih
informacija u vezi fondova EU i

kandidiranja projekata koji se financiraju
iz fondova EU.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka i organizira
obavljanje poslova iz nadleznosti odjela,
prema potrebi savjetuje sluzbenike o
nacinu rjeSavanja radnih zadataka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

obavlja i koordinira obavljanje slozenih
poslova iz podrucja rada odjela koji se
odnose na mogucnost apliciranja za
dobivanje sredstava ih fondova
Europske wunije u odgovarajuéim
sektorima, te poslove na pripremi,
obradi i izradi natjeCajne dokumentacije
za kandidiranje projekata koji se
financiraju iz fondova EU u suradnji sa
sluzbenicima upravnih odjela Grada i
pravnim osobama koje sudjeluju u
pripremi projekta - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%
suraduje s tijelima drzavne uprave,
razvojnim agencijama, tijelima Europske
komisije i drugim medunarodnim i
nacionalnim tijelima vezano uz
koriStenje sredstava iz odgovarajucih
fondova EU - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
organizira konferencije i druge aktivnosti
planirane u okviru projekata, promovira
projekte na medunarodnim
konferencijama - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
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obavljanje navedenih poslova 10%

18. Visi savjetnik za europske poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
druStvene ili humanisticke struke
najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga upravnog odjela
vezano uz poslove EU te rjeSavanje
odredenih zadataka i problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjesavanje zadataka uz
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika te
davanje struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donoSenju
odluka i izradi nacrta prijedloga akata
koji se upucuju gradonacelniku na
donoSenje vezano uz poslove radnog
mjesta. Odgovara za  sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima

upravnih odjela Grada i tijelima drzavne
uprave, razvojnim agencijama, tijelima
Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima
vezano uz pitanje Europske unije i EU
fondova te stranim partnerima u okviru

zajednic¢kih  projekata u  svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja
podataka i informacija. Povremena

komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva davanje informacija u
vezi fondova EU i kandidiranja projekata
koji se financiraju iz fondova EU.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove u pripremi, provedbi i
razvoju programa, projekata i sli¢nih
aktivnosti sufinanciranih iz fondova EU.
Obavlja poslove vezane uz strategiju
razvoja Grada, poslovima vezanih na
uspostavljanju i poticanju prekograni¢ne
i transnacionalne suradnje kao i
suradnje sa jedinicama lokalne i
podru€ne (regionalne) samouprave radi
izrade i provedbe navedenih projekata,
poslovima prevodenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
organizira konferencije i druge aktivnosti
planirane u okviru projekata, promovira
projekte na medunarodnim
konferencijama - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
obavlja poslove vezane uz edukaciju
javnosti 0 moguénostima i nacinu
koristenja fondova EU - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
vodi evidenciju o projektima u kojima je
Grad Koprivnica partner i vr$i nadzor
nad provodenjem istih - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
pruza savjetodavnu i struénu pomoc
pravnim osobama kojima je osnivac
Grad u pripremi i kandidiranju projekata
koji se financiraju iz fondova EU -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove javne nabave i sudjeluje
u poslovima ugovaranja usluga,
priprema ugovore, plan nabave i
izvjeS§¢a o izvrSenju nabave sve iz
nadleznosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
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proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

19. Visi struéni suradnik za europske poslove
i odrzivi razvoj

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
druStvene ili humanisticke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga upravnog odjela
vezano uz poslove EU te rjeSavanje
odredenih zadataka i problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjesavanje zadataka uz
¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donoSenju
odluka i izradi nacrta prijedloga akata
koji se upucuju gradonacelniku na
donoSenje vezano uz poslove radnog
mjesta. Odgovara za  sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
upravnih odjela Grada, a po potrebi i s
tijelima drzavne uprave, razvojnim
agencijama, tijelima Europske komisije i
drugim medunarodnim i nacionalnim
tijelima vezano uz pitanje Europske
unije i EU fondova te stranim
partnerima u okviru zajednickih
projekata u svrhu prikupljanja, razmjene
ili davanja podataka i informacija.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva davanje informacija
u vezi fondova EU i kandidiranja
projekata koji se financiraju iz fondova
EU.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove u pripremi, provedbi i
razvoju programa, projekata i sli¢nih
aktivnosti u podrucju odrzivog razvoja i
projekata sufinanciranih iz fondova EU.
Obavlja poslove vezane uz strategiju
razvoja Grada, poslovima vezanih na
uspostavljanju i poticanju prekograni¢ne
i transnacionalne suradnje kao i
suradnje sa jedinicama lokalne i
podru€ne (regionalne) samouprave radi
izrade i provedbe navedenih projekata,
poslovima prevodenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
suraduje sa Fondom za zastitu okolisa i
energetsku ucinkovitost te ostalim
agencijama za zastitu okoliSa u provedbi
projekata. Organizira konferencije i
druge aktivnosti planirane u okviru
projekata, promovira projekte na
medunarodnim konferencijama -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

obavlja poslove vezane uz edukaciju
javnosti o moguénostima i nacinu
koristenja fondova EU, a narocito iz
podrucja odrzivog razvoja (energetska
ucCinkovitost, odrzivi promet, obnovljivi
izvori energije) - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
vodi evidenciju o projektima u kojima je
Grad Koprivnica partner i vr$i nadzor
nad provodenjem istih - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
pruza savjetodavnu i struénu pomoc
pravnim osobama kojima je osnivac
Grad u pripremi i kandidiranju projekata
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koji se financiraju iz fondova EU -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove javne nabave i sudjeluje
u poslovima ugovaranja usluga,
priprema ugovore, plan nabave i
izvjeS§¢a o izvrSenju nabave sve iz
nadleznosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

20. Visi struéni suradnik za europske poslove
i drustveno-turisticke projekte

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
druStvene ili humanisticke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga upravnog odjela
vezano uz poslove EU te rjeSavanje
odredenih zadataka i problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje

odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donosenju
odluka i izradi nacrta prijedloga akata
koji se upucuju gradonacelniku na
donoSenje vezano uz poslove radnog
mjesta. Odgovara za  sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
Upravnih odjela Grada, a po potrebi i s
tijelima drzavne uprave, razvojnim
agencijama, tijelima Europske unije i EU
fondova te stranim partnerima u okviru

zajednic¢kih  projekata u  svrhu
prikupljanja, razmjene ili davanja
podataka i informacija. Povremena

komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva davanje informacija u
vezi fondova EU i kandidiranja projekata
koji se financiraju iz fondova EU.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove u pripremi, provedbi i
razvoju programa, projekata i sli¢nih
aktivnosti u podrucju odrzivog razvoja i
projekata sufinanciranih iz fondova EU -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

sudjeluje u poslovima vezanih uz
strategiju razvoja Grada, iz podrucja
europskih poslova, poslovima vezanih
na uspostavljanju i poticanju
prekograni¢ne i transnacionalne
suradnje kao i suradnje sa jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave radi izrade i provedbe
navedenih projekata, poslovima
prevodenja - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
organizira konferencije i druge aktivnosti
planirane u okviru projekata, promovira
projekte na medunarodnim
konferencijama - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
obavlja poslove vezane uz edukaciju
javnosti o moguénostima i nacinu
koristenja EU fondova, a narocito iz
podrucja kulture, turizma te obrazovanja
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
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poslova 10%

pruza savjetodavnu i struénu pomoé
pravnim osobama kojima je osnivac
Grad u pripremi i kandidiranju projekata
koji se financiraju iz fondova EU -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

21. Visi struéni suradnik za europske poslove
i poduzetnicke projekte

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga upravnog odjela
vezano uz poslove EU te rjeSavanje
odredenih zadataka i problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjesavanje zadataka uz
¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donoSenju

odluka i izradi nacrta prijedloga akata
koji se upucuju gradonacelniku na
donoSenje vezano uz poslove radnog
mjesta. Odgovara za  sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
upravnih odjela Grada, a po potrebi i s
tijelima drzavne uprave, razvojnim
agencijama, tijelima Europske komisije i
drugim medunarodnim i nacionalnim
tijelima vezano uz pitanja Europske
unije i EU fondova te stranim
partnerima u okviru zajedniCkih
projekata u svrhu prikupljanja, razmjene
ili davanja podataka i informacija.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva davanje informacija
u vezi fondova EU i kandidiranja
projekata koji se financiraju iz fondova
EU.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove u pripremi, provedbi i
razvoju programa, projekata i sli¢nih
aktivnosti u podrucju odrzivog razvoja i
projekata sufinanciranih iz fondova EU.
Sudjeluje u poslovima vezanih uz
strategiju razvoja Grada, iz podrucja
europskih poslova, poslovima vezanih
na uspostavljanju i poticanju
prekograni¢ne i transnacionalne
suradnje kao i suradnje sa jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave radi izrade i provedbe
navedenih projekata, poslovima
prevodenja - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

organizira konferencije i druge aktivnosti
planirane u okviru projekata, promovira
projekte na medunarodnim
konferencijama - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

obavlja poslove vezane uz edukaciju
javnosti o moguénostima i nacinu
koristenja EU fondova, a narocito iz
podrucja gospodarstva, poduzetnistva i
edukacija - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

pruza savjetodavnu i struénu pomoc
pravnim osobama kojima je osnivac
Grad u pripremi i kandidiranju projekata

Stranica 52



GLASNIK GRADA KOPRIVNICE - Broj 4 « 27. srpnja 2023.

koji se financiraju iz fondova EU -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%».

Clanak 4.

Glava IV. mijenja se i glasi:

«IV. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI

1. Procelnik Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti

Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij pravne,
druStvene ili humanisticke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Vrlo visoka slozenost poslova koja
uklju€uje izradu opcih i pojedinanih
akata, rjeSavanje najslozenijin zadaca,
vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, Cestu suradnju s drzavnim i
drugim tijelima i organizacijama,
doprinos razvoju novih koncepata,
pruzanje pomodi i potporu sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija. Daje
smjernice pri rieSavanju najslozenijih i
strateSki vaznih pitanja. Daje osobni
doprinos pri implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda i
koordinaciji specificnih mjera u svrhu
postizanja ciljeva i utvrdenih zadacéa
odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Vrlo visok stupanj samostalnosti u radu i
odluivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga odjela,
ograniCeno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata i prilagodavanje preporuka
koje daje sluzbenicima, nadzor nad
zakonitoS¢u rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadaca odjela.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Vrlo visok stupanja odgovornosti koji
ukljuuje materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost koja se
odnosi na ucinkovitu organizaciju rada u
odjelu, donoSenje odluka iz nadleznosti
odjela, koordinaciju i usmjeravanje rada
sluzbenika u odjelu te davanja uputa za
rad. Ukljuuje odgovornost za ispravnu
primjenu zakona i akata Grada u odjelu,
izradu nacrta prijedloga akata koji se
upucuju gradonacelniku i Gradskom
vije¢u od strane odjela te odgovornost
za svoj rad i rad svih sluzbenika u
odjelu. Odgovara za sredstva povjerena
za izvrSavanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i stru¢éna komunikacija
(usmena i pismena) na najviSoj razini
unutar i izvan Upravnog odjela sa
drzavnim i drugim tijelima i institucijama.
Stalna stru¢na komunikacija sa
duznosnicima i rukovodeéim
sluzbenicima ostalih odjela koja
podrazumijeva davanje misljenja,
prijedloga i sugestija za rjeSavanje
pojedinih zadaéa. Cesti neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima
ustanovama i ostalim tijelima i
organizacijama unutar i izvan Hrvatske.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva upoznavanje sa
potrebama stranaka odludivanje o
nacinu rjeSavanja potreba i upucivanje
nadleznim sluzbama.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odjela, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz
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nadleznosti odjela, prema potrebi Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
savjetuje sluzbenike o nacinu riesavanja mjesta:

radnih zadataka, daje smijernice pri Struéno znanje

rieSavanju najslozenijin i strateski - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni

vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga
rada odjela te predlaze odgovaraju¢e
mjere za unapredenje rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10% -
- obavlja najslozenije  poslove iz
djelokruga rada odjela, prati stanja u -
podruc¢jima  druStvenih  djelatnosti
osobito u pogledu izvrSenja zakona i
drugih propisa - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25% -
- osigurava obavljanje stru¢nih poslova -
za potrebe gradonacelnika i Gradskog

integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne,
socijalne, drustvene ili humanisticke
struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

vijeCa te sudjeluje u izradi opcih i SloZenost poslova

pojedinacnih  akta koje  donosi -
gradonacelnik ili Gradsko vijece iz
nadleznosti odjela - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- planira proradunska sredstva u podrucju
drustvenih djelatnosti i prati njihovo
izvrSenje - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

- suraduje s ustanovama kojima je Grad

Visoka razina slozenosti poslova koja
ukljuCuje planiranje, rieSavanje
najslozenijih  zadac¢a, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova.
Pruzanje pomodi i potpore sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija.
Pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa.

osniva¢, udrugama, agencijama te svim Samostalnost u radu

ostalim korisnicima proracuna Grada -
kao i drzavnim tijelima, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave i drugim pravnim osobama
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

- rjeSava u prvom stupnju o prijmu u
sluzbu i drugim pravima i obvezama
sluzbenika u odjelu koja proizlaze po
osnovi rada te iz podrucja ostvarivanja
prava na pomo¢ za opremu Stupanj

Visok stupanj samostalnosti u radu i
odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga odjela,
ograniCeno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
izradu godiSnjih i drugih planskih
dokumenata i programa, sudjelovanje u
izradi nacrta prijedloga akata nadzor
nad zakonito$¢u rada i postupanja.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

novorodenog djeteta - priblizan odluka
postotak vremena koji je potreban za -
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

Visoka odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna
i financijska sredstva do odredenog
iznosa. Odgovara za  sredstva
povjerenja za izvrSavanje posla
(uredska oprema, sluzbeni mobitel).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

2. Pomo¢nik procelnika Upravnog odjela za sa strankama

drustvene djelatnosti -
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
na visokoj razini unutar i izvan odjela sa
drzavnim i drugim tijelima i institucijama
te sa duznosnicima i rukovodecim
sluzbenicima ostalih odjela koja
podrazumijeva davanje misljenja,

Stranica 54



GLASNIK GRADA KOPRIVNICE - Broj 4 « 27. srpnja 2023.

prijedloga i sugestija za rjeSavanje
pojedinih zadaéa. Cesti neposredni
telefonski kontakti s predstavnicima
ustanova i ostalim tijelima. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva upoznavanje sa
potrebama stranaka odluCivanje o
nacinu rjeSavanja potreba i upucivanje
nadleznim sluzbama.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze proCelniku u upravljanju
upravnim odjelom - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- prati stanja u podruc¢jima drustvenih
djelatnosti osobito u pogledu izvrsenja
zakona i drugih propisa - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- suraduje s ustanovama kojima je Grad
osnivag, udrugama, agencijama te svim
ostalim korisnicima proracuna Grada
kao i drzavnim tijelima, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave i drugim pravnim osobama
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

- osigurava obavljanje stru¢nih poslova
za potrebe gradonacelnika i Gradskog
vije¢a iz nadleznosti odjela, sudjeluje u
izradi godi$njih izvjeS¢a, planskih
dokumenata, programa i projekata iz
djelokruga rada odjela, po potrebi
obavlja imovinsko pravne poslove te
koordinira radom sluzbenika odjela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA SOCIJALNU ZASTITU

3. Voditelj Odsjeka za socijalnu zastitu
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski

studij ili stru€ni diplomski studij pravne,
socijalne, drustvene ili humanisticke
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

- Visoka slozenost poslova koja uklju€uje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

- Visok  stupanj samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢e$¢éim nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonitoS¢éu rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadac¢a odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna suradnja (usmena i pismena) sa
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upravnim odjelima Grada koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela

sa nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija ili davanja
misljenja, prijedloga i sugestija na
rieSavanje pojedinih zadaéa. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti s
drzavnim i drugim tijelima i

organizacijama. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva Cesti
neposredni ili telefonski kontakt.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

organizira i koordinira poslove u odsjeku
i sudjeluju u provodeniju istih - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

prati stanje u podrucju socijalne skrbi i
socijalne zastite gradana, osobito u
pogledu izvrSavanja zakona i drugih
propisa, uvjeta za izvrSavanje zakona i
drugih propisa, obavlja struénu obradu
pitanja i problema iz podrudja socijalne
skrbi i socijalne zaSite gradana te
predlaze odgovaraju¢e mjere za
unapredenje sustava socijalne skrbi i
zasSite gradana - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

priprema prijedloge odluka i drugih
akata iz podrucja socijalne skrbi i
zdravstva - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

suraduje sa nadleznim drzavnim
tijelima, javnim ustanovama iz podrucja
djelatnosti socijalne skrbi i socijalne
zastite gradana - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

4. Visi savjetnik za socijalnu skrb
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne,
socijalne, drustvene ili humanisticke
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga upravnog odjela.
Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti odjela, sudjelovanje u
izradi planova i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu  primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stru€na komunikacija koja uklju€uje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Povremeni
neposredni ili telefonski kontakti sa
zaposlenicima gradske uprave i drugim
tijelima vezanim za utvrdivanje
podataka i informacija iz djelokruga
socijalne skrbi. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
provodenje ispitnog postupka i
utvrdivanja stvarnog stanja i donosenje
rieSenja sukladno zakonu.

Opis poslova radnog mjesta:

rieSava u najslozenijim upravnim
stvarima iz podrucja socijalne skrbi te
vodi i rjeSava u upravnom postupku iz
podru¢ja  utvrdivanja prava na
sufinanciranje troSkova nabave
udzbenika i pripadaju¢ih dopunskim
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nastavnih sredstava - priblizan Struéno znanje

postotak vremena koji je potreban za -
obavljanje navedenih poslova 30%

- prati stanje u podrucju socijalne skrbi i
zdravstva, osobito u pogledu
izvrSavanja zakona i drugih propisa,
uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih -
propisa, obavlja stru¢nu obradu pitanja i
problema iz podrucja socijalne skrbi i -
zdravstva te predlaze odgovarajuce -
mjere - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje -
navedenih poslova 20%

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne,
drustvene, socijalne, ili humanisticke
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

- priprema informacije i  struCne SloZenost poslova

materijale, prikuplja i obraduje podatke -
te priprema izvijeS¢a za potrebe
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i
nadleznih drzavnih tijela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela te sudjelovanje
u izradi akata iz djelokruga upravnog
odjela.

- izraduje strateSke dokumente, obavlja Samostalnost u radu

poslove provodenja jedinstvene politike -
za osobe s invaliditetom i afirmiranja
socijalne ukljuenosti skupina gradana
kojima prijeti socijalna iskljuenost -
priblizan postotak vremena koji je Stupanj

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

potreban za obavljanje navedenih odluka
poslova 10% -

- sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

- pruza gradanima pomo¢ u Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
prepoznavanju problema i upucivanju sa strankama
nadleznim sluzbama - priblizan - Stalna povremena stru¢na komunikacija

postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- priprema prijedloge odluka i drugih
akata iz podrucja socijalne skrbi i
zdravstva - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

5. Samostalni upravni referent za socijalnu -
skrb

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:

koja ukljuCuje komunikaciju unutar
Upravnog odjela te povremeno izvan
upravnog odjela u prikupljanju ili
razmjeni  informacija. Povremeni
neposredni ili telefonski kontakti s
ustanovama Grada Koprivnice. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva provodenje ispitnog
postupka i utvrdivanja stvarnog stanja i
donosenje rjesenja sukladno Zakonu o
upravnom postupku

Opis poslova radnog mjesta:

rieSava u upravnim stvarima iz podrucja
socijalne skrbi te vodi i rjeSava u
upravnhom postupku iz podrudja
utvrdivanja prava na sufinanciranje
troSkova nabave udzbenika i
pripadaju¢ih  dopunskim nastavnih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
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prati stanje u podrucju socijalne skrbi i
zdravstva, osobito u pogledu
izvrSavanja zakona i drugih propisa,
uvjeta za izvrSavanje zakona i drugih
propisa, obavlja stru¢nu obradu pitanja i
problema iz podrucja socijalne skrbi i
zdravstva te predlaze odgovarajuce
mjere - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 25%

sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata, obavlja poslove
provodenja jedinstvene politike za
osobe s invaliditetom i afirmiranja
socijalne uklju¢enosti skupina gradana
kojima prijeti socijalna isklju¢enost -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

pruza gradanima pomoé u
prepoznavanju problema i upucivanju
nadleznim sluzbama - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
pomaze u pripremi prijedloga odluka i
drugih akata iz podrucja socijalne skrbi i
zdravstva - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
priprema informacije i  strucne
materijale, prikuplja i obraduje podatke
te priprema izvjeS¢a za potrebe
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i
nadleznih drzavnih tijela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga upravnog odjela,
vodenje upravnog postupka i rijeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stru€na komunikacija koja uklju€uje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela
Grada u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.
Povremeni neposredni ili telefonski
kontakti s zaposlenicima Gradske
uprave i drugim tijelima vezanih za
utvrdivanje podataka i informacija iz
djelokruga odjela te davanje misljenja i
sugestija u rjeSavanju odredenih pitanja
vezano uz akte gradonacelnika.

Opis poslova radnog mjesta:

kontrolira formalnu ispravnost akta koje
upravni odjel predlaze gradonacelniku,
dostavlja prijedlog akta gradonacelniku
na potpis, osigurava dostavu akta
predlagatelju na izvrSenje i objavu te

6. Visi strucni suradnik za pravne poslove
Kategorija: Il

vodi registar opcih i pojedinacnih akta
gradonacelnika - priblizan postotak
Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik vremena koji je potreban za
Klasifikacijski rang: 6 obavljanje navedenih poslova 30%
Broj izvrsitelja: 1 - sudjeluje u izradi prijedloga opcih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti Odjela
te prati propise i daje upute o provedbi
istih - priblizan postotak vremena koji
Stru¢no znanje je potreban za obavljanje navedenih
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni poslova 25%
integrirani prijediplomski i diplomski - pruza pravnu pomoc¢ vezno za izradu

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
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op¢ih i pojedinacnih akta koje donosi
gradonacelnik ili Gradsko vije¢e -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

priprema informacije i  strucne
materijale, prikuplja i obraduje podatke
te priprema izvijeS¢a za potrebe
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i
nadleznih drzavnih tijela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata tijela
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

rieSava u upravnim stvarima iz podrucja
socijalne skrbi i iz podru¢ja utvrdivanja

prava na sufinanciranje troSkova
nabave udzbenika i pripadajucih
dopunskim nastavnih sredstava -

priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI |
PRORACUNSKE KORISNIKE

7. Voditelj Odsjeka za drustvene djelatnosti i
proracunske korisnike

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
ekonomske, pravne, drustvene il
humanisti¢ke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije
poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice i pruza pomo¢ sluzbenicima
pri rijeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
obavlja najslozenije  poslove iz
nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢eS¢éim nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno ukljuCuje
samostalno interpretiranje propisa i
drugih akata uz navedena ogranicenja,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata i davanje preporuka sluzbenicima
kojima je nadreden te nadzor nad
zakonitoS¢éu rada i postupanja, nadzor
pristupa radu i samog rada u pogledu
postizanja zadac¢a odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena) sa
upravnim odjelima Grada koja ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela

sa nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija ili davanja

misljenja, prijedloga i sugestija na

rieSavanje pojedinih zadaéa. Cesti
neposredni ili telefonski kontakti s
drzavnim i  drugim tijelima i

organizacijama. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva Cesti
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neposredni ili telefonski kontakt. -

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja radom odsjeka - priblizan -
postotak vremena koji je potreban za

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

obavljanje navedenih poslova 20% Slozenost poslova

- organizira i koordinira poslove u odsjeku -
i sudjeluju u provodeniju istih - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- pratiianalizira stanje i zakonske propise
u podru¢ju financija, predskolskog
odgoja i obrazovanja, osnhovnog
Skolstva, Sporta, kulture, tehnicke

Slozenost poslova koja uklju€uje izradu
akata iz djelokruga upravnog odjela.
Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti odjela, sudjelovanje u
izradi planova i programa i vodenje
projekata.

kulture i udruga, upozorava na Samostalnost u radu

nepravilnosti rada ustanova Ciji je -
osniva¢ Grad te prati proracun iz
nadleznosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20% Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

- priprema prijedloge odluka i drugih odluka
akata iz podrucja financija, -
predskolskog odgoja i obrazovanja,
osnovnog Skolstva, Sporta, kulture,
tehnicke kulture i udruga - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- prati provedbu nabave opreme,
investicija i usluga za proracunske

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu  primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema)

korisnike - priblizan postotak vremena Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

koji je potreban za obavljanje sa strankama

navedenih poslova 10% -

- suraduje sa nadleznim drzavnim
tijelima, javnim ustanovama iz podrudja
drustvenih  djelatnosti - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

8. Visi savjetnik za kulturu, civilno drustvo i
EU projekte

Stru€na komunikacija koja uklju€uje
kontakte unutar i izvan upravnog odjela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Povremeni
neposredni ili telefonski kontakti sa
zaposlenicima gradske uprave i drugim
tijelima vezanim za utvrdivanje
podataka i informacija iz djelokruga
socijalne skrbi. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
provodenje ispitnog postupka i
utvrdivanja stvarnog stanja i donosenje
rieSenja sukladno zakonu.

Kategorija: Il Opis poslova radnog mjesta:

Potkategorija: Visi savjetnik -
Klasifikacijski rang: 4
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje -
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
drustvene ili humanistiCke struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima -

obavlja najslozZenije poslove iz podrucja
kulture, EU projekta te nacina dodijele
financijskih sredstva putem javnih
poziva za civilnog druStva - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
prati i analizira stanje te zakonske
propise u podrucja kulture, fondova
europske unije i civilnog drustva -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

provodi postupak dodjele sredstva
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udrugama, prati njihov rad, odobrava
izvjeStaje o utroSenim sredstvima i daje
naloge za isplatu odobrenih sredstava -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 30%

prati potrebe i obraduje zahtjeve
ustanova u kulturi grada, predlaze
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera iz
samoupravnog djelokruga Grada te
izraduje strateSke dokumente vezane uz
kulturu i civilno drustvo - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

9. Visi savjetnik za investicije i drustvene
djelatnosti

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
gradevinske, arhitektonske ili
ekonomske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih predmeta,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga odjela vezano uz
poslove EU te rjeSavanje odredenih
zadataka i problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje

Stupanj

samostalno rjeSavanje zadataka uz
¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

rada te provedbu pojedinacnih odluka
kao i sudjelovanje u donosenju odluka i
izradi nacrta prijedloga akata vezano uz
poslove radnog mjesta. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima
Upravnih odjela Grada, a po potrebi i s
tijelima drzavne uprave, razvojnim
agencijama, tijelima Europske komisije i
drugim medunarodnim i nacionalnim
tijelima vezano uz pitanje Europske
unije i EU fondova te stranim
partnerima u okviru zajednickih
projekata u svrhu prikupljanja, razmjene
ili davanja podataka i informacija.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva davanje informacija
u vezi fondova EU i kandidiranja
projekata koji se financiraju iz fondova
EU.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pripreme, provodenja i
pracenja investicija izgradnje,
rekonstrukcije, dodatnih ulaganja,
investicijskog i teku¢eg odrzavanja na
objektima u sklopu projekata i programa
vezanih uz djelokrug rada upravnog
odjela za druStvene djelatnosti (EU
projekti, projekti vezani uz drustvene
djelatnosti, kulturu, spomenike i sl.) te
sudjeluje u pripremi i provedbi projekata
proradunskih korisnika - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
priprema tehni¢ku dokumentaciju i prati
provedbu nabave opreme, investicija i
usluga za osnovne S$kole, ishodenje
akata za gradenje i uporabu, ugovaranje
i ostalo - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

vrSi kontrolu praé¢enja utroSka sredstava
po investicijama i u skladu s
Proratunom - priblizan postotak
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vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

sudjeluje u poslovima javne nabave i
sudjeluje u poslovima ugovaranja
usluga, priprema ugovore, plan nabave i
izvje§¢a o izvrSenju nabave sve iz
nadleznosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

prati rad udruga, odobrava izvjestaje o
utroSenim sredstvima i daje naloge za
isplatu odobrenih sredstava - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

rieSava u upravnom postupku iz
podru€ja utvrdivanja prava na
sufinanciranje troSkova nabave

udzbenika i pripadaju¢ih dopunskih
nastavnih  sredstava - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

prati zakonsku i struénu regulativu
vezanu uz poslove koje provodi -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja poslove u vezi investicijskih
projekata i planskih dokumenata zastite
kulturne bastine i odrzivog razvoja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

vodi evidenciju izvrSenih poslova i
radova i ostale evidencije tehnickih i
financijskih parametara vezanih uz
poslove koje provodi - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne,
ekonomske, drustvene, ili humanisticke
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnog odjela te sudjelovanje u izradi
akata iz djelokruga rada upravnog
odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ogranieni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

10. ViSi strucni suradnik za drustvene
djelatnosti

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 4

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:
Stru¢no znanje

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela te povremeno izvan upravnog
odjela u prikupljanju ili razmjeni
informacija. Stalni neposredni il
telefonski kontakti sa djelatnicima
ustanova, zaposlenicima Gradske
uprave i drugim tijelima vezanim za
utvrdivanje podataka i informacija iz
djelokruga drustvenih  djelatnosti.
Povremena komunikacija sa strankama
koja  podrazumijeva  preuzimanje
zahtjeva i sastavljanje prijedloga
zakljuCaka za odobravanje istih.

Opis poslova radnog mjesta:

provodi postupak dodjele sredstva
udrugama, prati njihov rad, odobrava
izvjeStaje o utroSenim sredstvima i daje
naloge za isplatu odobrenih sredstava -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

prati i analizira stanje i zakonske propise
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u podrucju predSkolskog odgoja i
obrazovanja, osnovnog Skolstva, Sporta,
kulture, tehni¢ke kulture i udruga -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

prati potrebe i obraduje materijalne
zahtjeve ustanova grada putem
programa riznice, te vrsi
knjigovodstvene evidencije vezane za
riznicu - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

predlaze poduzimanje odgovarajucih
mjera iz samoupravnog djelokruga
Grada, upozorava na nepravilnosti rada
ustanova C¢iji je osniva¢ Grad, pruza
stru¢nu pomo¢ kod osnivanja i promjene
statusa ustanova - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sakuplja informacije i sastavlja stru¢ne
materijale i op¢e i pojedinacne akte iz
podru€ja predSkolskog odgoja i
obrazovanja, osnovnog Skolstva, Sporta,
kulture, tehni¢ke kulture i udruga za
potrebe Gradskog vijeca,
gradonacelnika i nadleznih drzavnih
tijela, te izvrSava zakljuCke
predstavniCkog i izvrSnog tijela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

provodi postupak organizacije prijevoza
uCenika osnovnih 8kola - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
provodi postupak dodjele sredstava
fiziCkim osobama i drugim pravnim
osobama u podrucju kulture prati njihov
rad, odobrava izvjestaje o utroSenim
sredstvima i daje naloge za isplatu
odobrenih  sredstava - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
vodi upravni postupak iz podrucja
utvrdivanja prava na sufinanciranje

troSkova nabave udzbenika i
pripadaju¢ih  dopunskih  nastavnih
sredstava - priblizan postotak

vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

sudjeluje u poslovima javne nabave i
sudjeluje u poslovima ugovaranja
usluga, priprema ugovore, plan nabave i
izvjeS§¢a o izvrSenju nabave sve iz
nadleznosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

sudjeluje u aktivnostima vezanim za
djecu i mlade - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

11. ViSi referent za drustvene djelatnosti
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ili stru€ni kratki
studij drustvene ili humanisti¢ke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljucuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama
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- Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela i izvan upravnog odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija.
Stalni neposredni ili telefonski kontakti
sa djelatnicima ustanova, zaposlenicima
Gradske uprave i drugim tijelima
vezanim za utvrdivanje podataka i
informacija iz djelokruga drustvenih
djelatnosti. Stalna komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
preuzimanje zahtjeva i sastavljanje
prijedloga zaklju¢aka za odobravanje
istih.

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi postupak dodjele sredstva
udrugama, prati njihov rad, odobrava
izvjeStaje o utroSenim sredstvima i daje
naloge za isplatu odobrenih sredstava -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

- pratiianalizira stanje i zakonske propise
u podrucju predSkolskog odgoja i
obrazovanja, osnovnog Skolstva, Sporta,
kulture, tehni¢ke kulture i udruga -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

- prati potrebe i obraduje zahtjeve
ustanova u kulturi grada, predlaze
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera iz
samoupravnog djelokruga Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

- provodi postupak organizacije prijevoza
uCenika osnovnih 8kola - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- provodi postupak dodjele sredstava
fiziCkim osobama i drugim pravnim
osobama u podrucju kulture, prati njihov
rad, odobrava izvjesStaje o utroSenim
sredstvima i daje naloge za isplatu
odobrenih  sredstava - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- vodi upravni postupak iz podrucja
utvrdivanja prava na sufinanciranje
troSkova nabave udzbenika i
pripadaju¢ih  dopunskih  nastavnih
sredstava - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- sudjeluje u poslovima javne nabave i
sudjeluje u poslovima ugovaranja
usluga, priprema ugovore, plan nabave i

izvjeS§¢a o izvrSenju nabave sve iz
nadleznosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- sudjeluje u aktivnostima vezanim za
djecu i mlade - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika, pomocnika procelnika i
voditelja odsjeka - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

12. Referent za drustvene djelatnosti
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja stru€na sprema upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova
- Slozenost poslova koja ukljuCuje
jednostavne uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji je ograniCen
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna/povremena stru¢na komunikacija
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koja ukljuCuje komunikaciju unutar
upravnog odjela te povremeno izvan
upravnog odjela u prikupljanju ili
razmjeni informacija. Povremeni
neposredni ili telefonski kontakti sa
studentima i predstavnicima udruga te
ostalim strankama u postupku. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva provodenje ispitnog
postupka i utvrdivanja stvarnog stanja
sukladno Zakonu o op¢em upravnom
postupku.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi sluzbenu evidenciju o ¢injenicama
u podrudju stipendija i potpora i izraduje
potvrde o Cinjenicama, provodi radnje u

postupku ostvarivanja prava na
stipendije i jednokratne potpore
studenata - priblizan postotak

vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

vodi upravni postupak u podrucju
ostvarivanja prava na pomo¢ za opremu
novorodenog djeteta, te vodi i rjeSava u

upravnom postupku iz podrucja
utvrdivanja prava na sufinanciranje
troSkova nabave udzbenika i
pripadaju¢ih  dopunskih  nastavnih
sredstava - priblizan postotak

vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
vodi evidenciju u dijelu financijskih
stanja i utvrduje potrebu naplate duga
po studentskim stipendijama - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obraduje podatke za izvjeS¢a za potrebe
Gradskog vije¢a i gradonacelnika -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

vodi evidencije pristiglih raCuna i vodi
brigu o bazi podataka odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
vodi propisane ocCevidnike i evidencije u
podru¢ju druStvenih  djelatnosti -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

provodi postupak dodjele jednokratnih
donacija fizickim osobama sukladno
posebnom propisu - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
otprema akte i obavlja ostale poslove po
nalogu procelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 5%».

Clanak 5.

Glava V. mijenja se i glasi:

«V. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO
UREDENJE

1. Procelnik Upravnog odjela za prostorno
uredenje

Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

NajviSa razina slozenosti poslova koja
ukljucuje planiranje, vodenije,
organizaciju te koordiniranje poslova u
odjelu, rjeSavanje najslozenijih zadaca,
doprinos razvoju novih koncepata,
rieSavanje strateskih zadacéa, pruzanje
pomoc¢i i potporu sluzbenicima radi
osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mijera, planova i strategija,
provedbu suradnje s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama. Daje smjernice
pri rijeSavanju najslozenijih i strateski
vaznih pitanja. Daje osobni doprinos pri
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda i koordinaciji specificnih
mjera u svrhu postizanja ciljeva i
utvrdenih zadaca odjela.

Samostalnost u radu

Vrlo visok stupanj samostalnosti u radu i
odluivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga odjela,
ograniCenu  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
tumacenje propisa i drugih akata uz
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Stupanj

navedena ograniCenja i davanje uputa
sluzbenicima kojima je nadreden te
nadzor nad zakonitoS§¢u rada i
postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odjela.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Najvisi stupanj odgovornosti  koji
uklju€uje materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost koja se
odnosi na ucinkovitu organizaciju rada u
odjelu, donoSenje odluka iz nadleznosti
odjela, koordinaciju i usmjeravanje rada
sluzbenika u odjelu ta davanja uputa za
rad. Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
(usmena i pismena) na najviSoj razini u
pripremi i provedbi poslova odjela, koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan odjela,
sa stru€nim, drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
duznosnicima Grada te sluzbenicima
ostalih odjela, u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija ili davanja
misljenja, prijedloga, sugestija i
utvrdivanja koncepata za rjeSavanje
pojedinih zadaéa odjela. Stalna

komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odjela, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz
nadleznosti odjela, prema potrebi
savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja
radnih zadataka, daje smijernice pri
rieSavanju najslozenijin i strateski
vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga
rada odjela te predlaze odgovaraju¢e
mjere za unapredenje rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%
rieSava ili sudjeluje u rjeSavanju
najslozenijih poslova iz djelokruga rada
odjela - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

sudjeluje u poslovima vezanim uz

pripremu i provedbu gradskih projekata i
koncepata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
osigurava obavljanje stru¢nih poslova
za potrebe gradonacelnika i Gradskog
vije¢a te suraduje sa drzavnim i drugim
tijelima - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

rukovodi, koordinira i sudjeluje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
akata iz djelokruga odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
rukovodi, koordinira i sudjeluje u
poslovima  vezanim uz  izradu
dokumenata prostornog uredenja i prati
provedbu dokumenata prostornog
uredenja - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

rieSava u prvom stupnju o prijmu u
sluzbu i drugim pravnima i obvezama
sluzbenika i namjestenika u odjelu koja
proizlaze po osnovi rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

2. Pomoé¢nik procelnika Upravnog odjela za
prostorno uredenje

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu
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Slozenost poslova

Visoka razina slozenosti poslova koja
ukljucuje planiranje, vodenje,
organizaciju te koordiniranje poslova,
rieSavanje slozenijih zadaca, doprinos
razvoju novih koncepata, rjeSavanje
strateSkih zadac¢a, pruzanje pomodi i
potporu sluzbenicima radi osiguravanja
ispravne provedbe propisa, postupaka,
planova i strategija, provedba suradnje s
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama. Daje smjernice pri
rieSavanju slozenijih pitanja i postupaka
u odjelu. Daje osobni doprinos pri
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda i koordinaciji specifi¢nih
mjera u svrhu postizanja ciljeva i
utvrdenih zadaca odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlucivanja u radu, koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Navedeno ukljucuje
samostalno tumacenje propisa i drugih
akata uz navedena ograniCenja i
davanje uputa sluzbenicima kojima je
nadreden te nadzor nad zakonitoSc¢u
rada i postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odjela.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Visoka odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna
i financijska sredstva te izravna
odgovornost za rukovodenje i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odjelu te u€inkovitu organizaciju rada u
odjelu. Odgovara za sredstva povjerenja
za izvrSavanje posla (uredska oprema,
sluzbeni mobitel).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
(usmena i pismena) na visokoj razini u
pripremi i provedbi poslova odjela, koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan odjela,
sa stru€nim, drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
duznosnicima Grada te sluzbenicima
ostalih odjela, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija ili davanja
misljenja, prijedloga, sugestija i
utvrdivanja koncepata za rjeSavanje
pojedinih zadaéa odjela. Stalna

komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom
upravnog odjela, organizaciji i
koordinaciji obavljanja poslova u odjelu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

rukovodi, koordinira, sudjeluje i rjeSava
postupke izdavanja akata te vezanih
dokumenata temeljem vazece zakonske

regulative koja ureduje podrucje
gradnje, prostornog uredenja te
regulative koja ureduje podrucje

postupanja s nezakonito izgradenim
zgradama uz koriStenje informacijskog
sustava eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%
rieSava ili sudjeluje u rjeSavanju
slozenijih poslova iz djelokruga rada
odjela - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

pomaze procelniku u obavljanju stru¢nih
poslova za potrebe gradonacelnika i
Gradskog vije¢a te suraduje sa
drzavnim i drugim tijelima odjela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu gradskih projekata i
koncepata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u izradi godiSnjih i drugih
planskih dokumenata i akata iz
djelokruga Odjela - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE

3. Voditelj odsjeka za prostorno uredenje
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1
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Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
planiranje, vodenje, organizaciju te
koordiniranje poslova u odsjeku,
rieSavanje slozenijih zadac¢a, pruzanje
pomoc¢i i potporu sluzbenicima radi
osiguravanja ispravne provedbe
propisa, postupaka, planova i strategija,
provedba suradnje s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama implementaciji
propisa, novih rieSenja i radnih metoda,
kao i vodenja upravnog postupka. Daje
smjernice i pruza pomoc¢ sluzbenicima
pri rjeSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa i

provedbe postupaka, obavlja
najsloZzenije poslove iz nadleznosti
odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlucivanja u radu, koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomoci
nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
slozenih struénih problema. Navedeno
uklju€uje samostalno tumacenje propisa
i drugih akata uz navedena ogranicenja
i davanje uputa sluzbenicima kojima je
nadreden te nadzor nad zakonitoSc¢u
rada i postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odjela

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost  rada i postupanja,
rukovodenje i pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada u odsjeku te
ucinkovitu organizaciju rada u odsjeku.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrS8avanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena)
izvan upravnog odjela sa drzavnim i

drugim tijelima i organizacijama,
sudionicima u  gradnji, struénim
izradivatima planova i poslovnim

subjektima, koja ukljuCuje kontakte
unutar i izvan upravnog odjela sa nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u
svrhu  prikupljanja ili  razmjene
informacija ili davanja miSljenja,
prijedloga i sugestija na rjeSavanje
pojedinih zadaéa. Cesti neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima
drzavnih i drugih tijela, organizacija i
poslovnih subjekata te ostalih odjela,
ukljuCivo kontakti putem e-maila.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva rieSavanje
problema, upita, zahtjeva i prijedloga
gradana vezanih uz djelokrug rada
odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja odsjekom te nadzire rad
odsjeka, organizira i koordinira
obavljanje poslova u odsjeku, sudjeluje
u provodenju istih, daje upute i pruza
struénu  pomo¢  sluzbenicima u
rieSavanju slozenijih zadaca, sudjeluje u
izradi godiSnjih i drugih planskih
dokumenata i programa iz djelokruga
odsjeka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

vodi i rjeSava postupke izdavanja akata
te vezanih dokumenata temeljem
vazete zakonske regulative koja
ureduje podrucje gradnje, prostornog
uredenja te regulative koja ureduje
podru¢je postupanja s nezakonito
izgradenim zgradama uz Kkoristenje
informacijskog sustava eDozvole te
rieSava u navedenim postupcima za
djelatnike koji nemaju ovlastenje za
rieSavanje - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 45%
obavlja poslove oko izrade dokumenata
prostornog uredenja temeljem zakonske
regulative koja ureduje podrucje
prostornog uredenja i prati provedbu
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dokumenata prostornog uredenja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

sudjeluje u poslovima izrade i provedbe
planskih dokumenata vezanih uz
poslove odsjeka - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

4. Visi savjetnik za geodetske poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang:4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta:

Strué¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
geodetske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje najslozenijih upravnih i
drugih predmeta, sudjelovanje u izradi
nacrta prijedloga akata iz djelokruga
odjela te rjeSavanje odredenih zadataka
i problema wuz wupute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
nadzor te opc¢e i specifiCne upute
nadredenih sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donoSenju
odluka iz nadleznosti odjela. Odgovara
za sredstva povjerena za izvrSavanje

posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru€na komunikacija koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan odjela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili
razmjene informacija te davanje
misljenja i sugestija u rjieSavanju pitanja
vezanih uz geodetske poslove.
Povremeni kontakti sa strankama,
tijelima drzavne geodetske uprave,
pravnim osobama i uredima koji vrse

geodetske poslove. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje upita i

zahtjeva stranaka.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava postupke ovjeravanja
izvie§¢a o utvrdivanju meda i drugih
granica, izdavanje suglasnosti u obliku
potpisa susjeda kod izrade geodetskih
elaborata, izdavanje podataka iz
prostorno planske dokumentacije -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

obavlja poslove u nadleznosti Grada u
skladu s zakonskom regulativom koja
ureduje podrucje drzavne izmjere i
katastra te ostale geodetske poslove za
potrebe Grada u skladu s propisima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

vodi i rjeSava postupke izdavanja akata
te vezanih dokumenata temeljem
vazete zakonske regulative koja
ureduje podruc¢je gradnje i prostornog
uredenja uz koristenje informacijskog
sustava eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
sudjeluje u obavljanju poslova osnivanja
prava sluznosti vodova na javnim
povrSinama kojima upravlja Grad i
nekretninama u vlasnistvu Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

struéno savjetuje sluzbenike odjela o
primjeni Zakona o drzavnoj izmjeri i
katastru, pravilnika i svih propisa
vezanih uz podrucje drzavne izmjere i
katastra - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

obavlja poslove iz podrudja prostornog
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uredenja vezano uz informacijski sustav
prostornog uredenja te izdavanja ostalih
potvrda iz prostornih evidencija kojima
raspolaze Grad Koprivnica - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa, izradi
dokumenata prostornog uredenja i prati
provedbu dokumenata prostornog
uredenja - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

obavlja i ostale poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

5. ViSi savjetnik za prostorno uredenje i

gradnju

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang:4

Broj izvrsitelja:4

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
gradevinske, arhitektonske ili pravne
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje najslozenijih upravnih i
drugih predmeta, sudjelovanje u izradi
nacrta prijedloga akata iz djelokruga
odjela te rjeSavanje odredenih zadataka
i problema wuz wupute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
nadzor te povremene opce i specificne
upute nadredenih sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

Stupanj odqgovornosti i utjecaj na donosSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donosenju
odluka iz nadleznosti odjela. Odgovara
za sredstva povjerena za izvrSavanje
posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru€na komunikacija koja
uklju€uje kontakte unutar i izvan odjela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili
razmjene informacija te davanje
misljenja i sugestija u rjieSavanju pitanja
vezanih uz poslove prostornog uredenja
i gradnje. Povremeni kontakti sa
strankama, tijelima drzavne uprave,
pravnim osobama i uredima koji vrse
poslove prostornog uredenja i gradnje.
Povremena komunikacija sa strankama
koja podrazumijeva rjeSavanje upita i
zahtjeva stranaka.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava najslozenije postupke
izdavanja akata za gradnju i vezanih
dokumenata temeljem vazece zakonske
regulative koja ureduje podrucje
gradnje, prostornog uredenija,
postupanja s nezakonito izgradenim
zgradama, ukljucivo i provedbu o€evida
na terenu te koriStenje informacijskog
sustave eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 45%

obavlja poslove vezane uz izradu i
donosenje te provedbu dokumenata
prostornog uredenja te sudjeluje u izradi
strategija i programa iz nadleznosti
upravnog odjela - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

prati i savjetuje se s ostalim
sluzbenicima iz odjela o primjeni Zakona
o gradnji i Zakona o prostornom
uredenju, pravilnika i svih propisa
vezanih uz podrucje prostornog
uredenja i gradnje - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

obavlja poslove vezane uz geografsko
informacijski sustav (GIS) i informacijski
sustav prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

obavlja poslove vodenja evidencija i
izvje$¢a iz nadleznosti odjela -
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priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

6. Savjetnik za geodetske poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
geodetske struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata iz djelokruga odjela te
rieSavanje odredenih zadataka i
problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjesavanje zadataka uz
nadzor te opc¢e i specifiCne upute
nadredenih sluzbenika te davanje
struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka kao i sudjelovanje u donoSenju
odluka iz nadleznosti odjela. Odgovara
za sredstva povjerena za izvrSavanje
posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna struéna komunikacija koja

uklju€uje kontakte unutar i izvan odjela u
svrhu  prikupljanja ili  razmjene
informacija. Povremeni kontakti sa
strankama, tijelima drzavne geodetske
uprave, pravnim osobama i uredima koji
vr§e geodetske poslove. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje upita i
zahtjeva stranaka.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove osnivanja, vodenja i
odrzavanja katastra infrastrukture Sto
obuhvaéa poslove vezane uz unos
podataka iz geodetskih elaborata
infrastrukture koriStenjem racunalne
tehnologije zasnovane na geografskim
informacijskim sustavima (GIS) -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 35%

obavlja druge poslove u nadleznosti
Grada u skladu s zakonskom
regulativom koja ureduje podrucje
drzavne izmjere i katastra te ostale
geodetske poslove za potrebe Grada u
skladu s propisima - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
vodi i rjeSava postupke izdavanja akata
te vezanih dokumenata temeljem
vazete zakonske regulative koja
ureduje podruc¢je gradnje i prostornog
uredenja uz koristenje informacijskog
sustava eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
sudjeluje u obavljanju poslova osnivanja
prava sluznosti vodova na javnim
povrSinama kojima upravlja Grad i
nekretninama u vlasnistvu Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove iz podrudja prostornog
uredenja vezano uz informacijski sustav
prostornog uredenja te izdavanja ostalih
potvrda iz prostornih evidencija kojima
raspolaze Grad Koprivnica - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sudjeluje u izradi godiSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa, izradi
dokumenata prostornog uredenja i prati
provedbu dokumenata prostornog
uredenja - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

obavlja i ostale poslove po nalogu
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proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

7. Savjetnik za prostorno uredenje i gradnju
Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 4

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski

studij ili struéni diplomski studij
gradevinske, arhitektonske ili pravne
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Slozenost poslova koja ukljucuje
rieSavanje najslozenijih upravnih i
struénih  poslova unutar odjela,
sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga
akata iz djelokruga Odjela te rjeSavanje
odredenih zadataka uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalno rjesavanje zadataka uz
nadzor i upute nadredenih sluzbenika,
davanje struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama

- Stalna stru¢na komunikacija koja

uklju€uje komunikaciju unutar i izvan

odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija. Povremeni kontakti s

predstavnicima drzavnih i drugih tijela,

organizacija i poslovnih subjekata te

ostalih odjela. Cesta komunikacija sa

strankama koja podrazumijeva
rieSavanje upita, zahtjeva te davanje
savjeta strankama.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava postupke izdavanja akata
za gradnju i vezanih dokumenata
temeljem vazece zakonske regulative
koja ureduje podru¢je gradnje,
prostornog uredenja, postupanja s
nezakonito izgradenim zgradama,
uklju€ivo i provedbu oCevida na terenu
te koriStenje informacijskog sustave
eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 45%

- obavlja poslove vezane uz izradu i
donosenje te provedbu dokumenata
prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

- prati i savjetuje se s ostalim
sluzbenicima iz odjela o primjeni Zakona
o gradnji i Zakona o prostornom
uredenju, pravilnika i svih propisa
vezanih uz podrucje prostornog
uredenja i gradnje - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja poslove vezane uz geografsko
informacijski sustav (GIS) i informacijski
sustav prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja poslove vodenja evidencija i
izvje$¢a iz nadleznosti odjela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

8. Visi struéni suradnik za prostorno
uredenje

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 4

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
gradevinske, arhitektonske ili pravne
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struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenijih upravnih i struénih
poslova unutar odjela, sudjelovanje u
izradi nacrta prijedloga akata iz
djelokruga Odjela te rjeSavanje
odredenih zadataka uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
nadzor i upute nadredenih sluzbenika,
davanje struénog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rjieSavanja odredenih
pitanja

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar i izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Povremeni kontakti s
predstavnicima drzavnih i drugih tijela,
organizacija i poslovnih subjekata te
ostalih odjela. Cesta komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
rieSavanje upita, zahtjeva te savjeta
strankama.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjieSava postupke izdavanja akata
za gradnju i vezanih dokumenata
temeljem vazeée zakonske regulative
koja ureduje podruCje gradnje,
prostornog uredenja, postupanja s
nezakonito izgradenim zgradama,
ukljucivo i provedbu ocevida na terenu
te koriStenje informacijskog sustave
eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 40%

obavlja poslove vezane uz izradu i
donoSenje te provedbu dokumenata

prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%
obavlja poslove u vezi zastite okolisa i
odrzivog razvoja vezano uz izradu
dokumenata prostornog uredenja -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove vezane uz geografsko
informacijski sustav (GIS) i informacijski
sustav prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja poslove vodenja evidencija i
izvieS¢a iz nadleznosti odjela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

9. Visi struéni suradnik za pravne poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
rieSavanje slozenijih upravnih i stru¢nih
poslove, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata iz djelokruga upravnih
tijela iz podrucja prostornog uredenja i
drustvenih djelatnosti te rjeSavanje
odredenih zadataka uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
davanje stru€nog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rieSavanja odredenih
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pitanja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i stru€nih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna stru¢na komunikacija sa
sluzbenicima koja ukljucuje
komunikaciju unutar upravnih odjela iz
podru€ja prostornog uredenja i
drustvenih djelatnosti te sa sluzbenicima
drugih upravnih odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija te
davanja miSljenja i sugestija u
rieSavanju odredenih pitanja vezano uz
akte tih upravnih tijela. Komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva davanje
informacija i upuéivanje u proceduru
rieSavanja odredenih pitanja ili zahtjeva.

Opis poslova radnog mjesta:

- pruza pravnu pomoc¢ sluzbenicima
upravnog odjela i obavlja pravne
poslove u postupcima koji se provode
unutar upravnog odjela vezane uz
izdavanje akata za gradnju i vezanih
dokumenata temeljem vazece zakonske
regulative koja ureduje podrucje
gradnje, prostornog uredenja i
postupanja s nezakonito izgradenim
zgradama te vodi i rjeSava u navedenim
postupcima, uklju¢ivo i Kkoristenje
informacijskog sustave e-Dozvole -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 40%

- sudjeluje u izradi prijedloga te kontrolira
formalnu ispravnost opcih i pojedinacnih
akata koje donosi gradonacelnik ili
Gradsko vijece iz nadleznosti upravnog
odjela, te prati propise i daje upute o
provedbi istih - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

- obavlja pravne i stru¢ne poslove vezane
uz izradu, donoSenje te provedbu
dokumenata prostornog uredenja
(prostornih  planova) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- obavlja i druge poslove po nalogu

proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

10. Struéni suradnik za prostorno uredenje i
gradnju

Kategorija: III.

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski  studij gradevinske,
arhitektonske ili pravne struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Slozenost poslova koja ukljuCuje
izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijin  struénih  poslova s
ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u cijem
rieSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili 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
samostalno rjeSavanje zadataka uz
nadzor i upute nadredenih sluzbenika,
davanje stru€nog misljenja radi ispravne
primjene propisa ili rieSavanja odredenih
pitanja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama

- Stalna stru¢na komunikacija koja

uklju€uje komunikaciju unutar i izvan

odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija. Povremeni kontakti s
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predstavnicima drzavnih i drugih tijela,
organizacija i poslovnih subjekata te
ostalih odjela. Cesta komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva -
rieSavanje upita, zahtjeva te davanje
savjeta strankama uz konzultacije s -
rukovodecim sluzbenikom -

prijediplomski studij ili stru€ni kratki
studij gradevinske ili arhitektonske
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Opis poslova radnog mjesta: Slozenost poslova

- vodi i rjeSava postupke izdavanja akata -
za gradnju i vezanih dokumenata
temeljem vazeée zakonske regulative
koja ureduje podruCje gradnje,
prostornog uredenja, postupanja s
nezakonito izgradenim zgradama,
ukljucivo i provedbu ocevida na terenu
te koriStenje informacijskog sustave
eDozvole - priblizan postotak

Slozenost poslova koja ukljuCuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

vremena koji je potreban za Samostalnost u radu

obavljanje navedenih poslova 50% -
- obavlja poslove vezane uz izradu i
donoSenje te provedbu dokumenata
prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%
- prati i savjetuje se s ostalim Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalno rjeSavanje zadataka uz
nadzor nadredenih sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih strucnih problema.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

sluzbenicima iz odjela o primjeni Zakona odluka
0 gradnji i Zakona o prostornom -
uredenju, pravilnika i svih propisa
vezanih uz podrugje prostornog
uredenja i gradnje - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja poslove vezane uz geografsko
informacijski sustav (GIS) i informacijski

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima  radi, pravilnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (uredska
oprema, mobitel).

sustav prostornog uredenja - priblizan Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

postotak vremena koji je potreban za sa strankama

obavljanje navedenih poslova 5% -

- obavlja poslove vodenja evidencija i
izvjeS¢a iz nadleznosti odjela -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

11. ViSi referent za prostorno uredenje -
Kategorija: Il
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni

Stalna stru¢na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar i izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Povremeni kontakti s
predstavnicima drzavnih i drugih tijela,
organizacija i poslovnih subjekata te
ostalih odjela. Cesta komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
rieSavanje upita, zahtjeva te savjeta
strankama.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava postupke izdavanja akata
za gradnju i vezanih dokumenata
temeljem vazece zakonske regulative
koja ureduje podru¢je gradnje,
prostornog uredenja, postupanja s
nezakonito izgradenim zgradama,
ukljucivo i provedbu oCevida na terenu
te koriStenje informacijskog sustave
eDozvole - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
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obavljanje navedenih poslova 80%

- obavlja poslove vezane uz izradu i
donoSenje te provedbu dokumenata
prostornog uredenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika ili voditelja odsjeka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

12. Referent za prostorno uredenje
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje

- srednja struCna sprema gradevinske,

arhitektonske ili upravne struke odnosno
zavr$ena gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Manje slozeni poslovi koji ukljuCuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika. Poslovi
se obavljaju prema propisima precizno
reguliranju nacin, postupak i uvijete
vodenja postupka ili registara i
evidencija. Poslovi podrazumijevaju
primjenu ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu
- Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rijeSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna stru€na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar i izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Povremeni kontakti s
predstavnicima drzavnih i drugih tijela,
organizacija i poslovnih subjekata te
ostalih odjela. Cesta komunikacija sa
strankama koja podrazumijeva
rieSavanje upita, zahtjeva te savjeta
strankama.

Opis poslova radnog mjesta:

- provodi postupke izdavanja akata za
gradnju i vezanih dokumenata temeljem
vazete zakonske regulative koja
ureduje podrucje gradnje, prostornog
uredenja, postupanja s nezakonito
izgradenim zgradama, ukljuivo i
provedbu oc€evida na terenu te
koristenje  informacijskog  sustave
eDozvole, obavlja poslove vezane uz
sustav eNekretnina i eArhiv
(digitalizacija akata za gradnju i ostalo) -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 80%

- obavlja administrativne poslove oko
provedbe dokumenata prostornog
uredenja i gradnje, obavlja poslove
evidencije iz djelokruga poslova koje
provodi - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%».

Clanak 6.
Glava VI. mijenja se i glasi:

«VI. UPRAVNI ODJEL ZA IZGRADNJU
GRADA, UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA |
KOMUNALNO GOSPODARSTVO

1. Procelnik Upravnog odjela za izgradnju
grada, upravljanje nekretninama i komunalno
gospodarstvo

Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditel;

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
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mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
gradevinske ili geotehnicke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
iskustvo na poslovima vodenja
investicija

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

NajviSa razina slozenosti poslova koja
ukljucuje planiranje, vodenje,
organizaciju te koordiniranje poslova u
odjelu, rjeSavanje najslozenijih zadaca,
doprinos razvoju novih koncepata,
rieSavanje strateskih zadaca, pruzanje
pomoc¢i i potporu sluzbenicima radi
osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija,
provedbu suradnje s drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama. Daje smjernice
pri rijeSavanju najslozenijih i strateski
vaznih pitanja. Daje osobni doprinos pri
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda i koordinaciji specifi¢nih
mjera u svrhu postizanja ciljeva i
utvrdenih zadaca odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalnost u radu i odluCivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima iz
djelokruga odjela, ograni¢enu propisima
i op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku Grada.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Najvisi stupanj odgovornosti  koji
uklju€uje materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje
poslovne politike i njenu provedbu.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (sluzbeni mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i struéna komunikacija
(usmena i pismena) na najviSoj razini
koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan
odjela, sa stru€nim, drzavnim i drugim
tijelima i organizacijama, poslovnim
subjektima, sudionicima u gradnji i
pripremi i provedbi plana i programa
odjela, duznosnicima i sluzbenicima
ostalih odjela, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija ili davanja
misljenja, prijedloga i sugestija za
rieSavanje pojedinih zadaca odjela.
Stalna komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odjela, organizira i
koordinira obavljanje poslova iz
nadleznosti odjela, prema potrebi
savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja
radnih zadataka, daje smjernice pri
rieSavanju najslozenijih i strateski
vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga
rada odjela te predlaze odgovarajuce
mjere za unapredenje rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
osigurava obavljanje stru¢nih poslova
za potrebe gradonacelnika i Gradskog
vije¢a te suraduje sa drzavnim i drugim
tijelima g - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

rieSava ili sudjeluje u rjeSavanju
najslozenijih poslova iz djelokruga rada
odjela - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

rukovodi, koordinira i sudjeluje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata,
programa, projekata i akata iz
djelokruga rada odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu gradskih projekata
unutar drzavnih i EU programa i
projekata te provedbu dugoroc¢nih i
strateSkih  gradskih  projekata i
koncepata - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
rieSava u prvom stupnju o prijmu u
sluzbu i drugim pravnima i obvezama
sluzbenika i namjestenika u odjelu koja
proizlaze po osnovi rada - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
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obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

2. Pomoé¢énik procelnika upravnog odjela za
izgradnju grada, upravljanje nekretninama i
komunalno gospodarstvo

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
gradevinske ili geotehnicke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela
iskustvo  na
investicija
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu

poslovima vodenja

Slozenost poslova

Visoka razina slozenosti poslova koja

ukljucuje planiranje, rieSavanje
najslozenijin  zadac¢a, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova.

Pruzanje pomodi i potpore sluzbenicima
radi osiguravanja ispravne provedbe
propisa, mjera, planova i strategija.
Pruzanje potpore osobama na viSim
rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa.

Samostalnost u radu

Visok stupanj samostalnosti u radu i
odlugivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz  djelokruga odjela,
ograni¢eno  propisima i  opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku Grada. Navedeno ukljucuje
izradu godiSnjih i drugih planskih
dokumenata i programa, sudjelovanje u
izradi nacrta prijedloga akata nadzor
nad zakonitoS¢u rada i postupanja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje

odluka

Visoka odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna
i financijska sredstva do odredenog
iznosa. Odgovara za  sredstva
povjerenja za izvrSavanje posla
(uredska oprema, sluzbeni mobitel).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja i stru¢na komunikacija
na visokoj razini unutar i izvan odjela sa
drzavnim i drugim tijelima i institucijama.
te sa duznosnicima i rukovodecim
sluzbenicima ostalih odjela koja
podrazumijeva davanje misljenja,
prijedloga i sugestija za rjeSavanje
pojedinih zadaéa. Cesti neposredni
telefonski kontakti s predstavnicima
ustanova i ostalim tijelima. Povremena
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva upoznavanje sa
potrebama stranaka odludivanje o
nacinu rjeSavanja potreba i upucivanje
nadleznim sluzbama.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze proCelniku u upravljanju
upravnim odjelom - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

organizira i koordinira poslove pripreme,
provodenja i praéenja investicija
izgradnje i rekonstrukcije objekata te
odrzavanja nerazvrstanih cesta, javne
rasvjete i javnih povrsina (javna nabava,
ugovaranje, ishodenje akata za
gradenje, pracenje i kontrola provedbe
ugovora, tehnickih pregleda, okoncanih
obraCuna itd.) u tehnickom i
financijskom smislu te sudjeluje u
provodenju istih - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

rieSava i sudjeluje u rjeSavanju
najslozenijih poslova iz djelokruga rada
odjela, a osobito u pogledu izvrSenja
zakona i drugih propisa - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

osigurava obavljanje stru¢nih poslova
za potrebe gradonacelnika i Gradskog
vije€a iz nadleznosti odjela te koordinira
radom sluzbenika odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

koordinira u sudjeluje u izradi godiSnjih
izvje$ca, planskih dokumenata,
programa i projekata iz djelokruga rada
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odjela - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
pro¢elnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA IZGRADNJU GRADA

3.Voditelj odsjeka za izgradnju grada
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struCni diplomski studij
gradevinske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela
iskustvo  na
investicija
polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

poslovima vodenja

Slozenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi planova,
programa, izvjeSc¢a i akata iz djelokruga
poslova odsjeka koji se upuéuju
gradonacelniku i Gradskom vijeéu na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice i pruza pomo¢ i potporu
sluzbenicima pri rjeSavanju slozenijih
zadaca radi osiguravanja ispravne
primjene propisa, obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

Visoki  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢es¢im nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju struénih
problema. Navedeno ukljuuje izradu

Stupanj

godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i davanje preporuka
sluzbenicima kojima je nadreden te
nadzor nad zakonitoS$¢u rada i
postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena)
koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnog odjela sa nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
davanja misljenja na rjeSavanje
pojedinih zada¢a te sa drzavnim i
drugim tijelima, sudionicima u gradniji,
poslovnim subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovarajuce kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
organizira i koordinira poslove u odsjeku
te sudjeluje u provodenju istih -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

koordinira i provodi pripremu i
provodenje investicija izgradnje i
rekonstrukcije gradevinskih objekata te
odrzavanju nerazvrstanih cesta i javne
rasvjete unutar Odsjeka u tehni¢kom i
financijskom smislu u skladu s vazec¢im
propisima - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
provodi postupke vezane uz provodenje
investicije (javna nabava, ugovaranje,
ishodenje akata za gradenje, pracenje i
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kontrola provedbe ugovora, tehnickih
pregleda, okon€anih obracuna itd.) -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

vrSi kontrolu prac¢enja utroSka sredstava
investicija i u skladu s ProraCunom -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata, programa i
projekata iz djelokruga odsjeka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

prati zakonsku i struénu regulativu
vezanu uz poslove u nadleznosti
odsjeka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

osigurava arhiviranje i  Cuvanje
dokumentacije odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

4. Visi savjetnik za gradenje
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang:4

Broj izvrsitelja:4

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
gradevinske, prometne ili geotehnicke
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje stalne
slozenije upravne i struCne poslove

unutar upravnog odjela te sudjelovanje
u izradi akata, planova i programa iz
djelokruga upravnog odjela,
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
obavljanje poslova uz povremeni nadzor
i upute od strane nadredenog
sluzbenika. Navedeno uklju€uje
prikupljanje podataka u sudjelovanje u
izradi godiSnjih i drugih planskih
dokumenata i programa, sudjelovanje u
izradi nacrta prijedloga akata i strucnih
rieSenja i postupaka u pogledu
postizanja zadac¢a odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada i strucnih
tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna struéna komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela i ostalih nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog odjela u prikupljanju ili
razmjeni informacija s drugim tijelima i
organizacijama, sudionicima u gradniji,
poslovnim subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovarajuce kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pripreme, provodenja i
pracenja investicija izgradnje i
rekonstrukcije objekata te odrzavanja
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete
(javna nabava, ugovaranje, ishodenje
akata za gradenje, pracenje i kontrola
provedbe ugovora, tehnickih pregleda,
okoncanih obracuna itd.) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
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priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

vrSi kontrolu pra¢enja utroSka sredstava
po investicijama i u skladu s
ProraGunom - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa
ProraGunom - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
prati zakonsku i struénu regulativu
vezanu uz poslove u nadleznosti
odsjeka te sudjeluje u provedbi poslova
vezanih uz izradu i donoSenje
dokumenata iz nadleznosti odsjeka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

vodi evidenciju izvrSenih poslova i
radova i ostale evidencije tehnickih i
financijskih parametara vezanih uz
poslove iz djelatnosti odsjeka te vodi
brigu o arhiviranju i uvanju projektne
dokumentacije - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%»

5. Visi struéni suradnik za gradenje
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 4

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij
gradevinske, prometne ili geotehnicke
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje stalne
slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog odjela te sudjelovanje
u izradi akata, planova i programa iz

djelokruga upravnog odjela,
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
obavljanje poslova uz redovit nadzor i
upute od strane nadredenog sluzbenika.
Navedeno uklju€uje prikupljanje
podataka u sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i stru¢nih rjeSenja i
postupaka u pogledu postizanja zada¢a
odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada i strucnih
tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru€na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar upravnog
odjela i ostalih nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog odjela u prikupljanju ili
razmjeni informacija s drugim tijelima i
organizacijama, sudionicima u gradniji,
poslovnim subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovarajuce kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odjela.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pripreme, provodenja i
pracenja investicija izgradnje i
rekonstrukcije objekata te odrzavanja
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete
(javna nabava, ugovaranje, ishodenje
akata za gradenje, pracenje i kontrola
provedbe ugovora, tehnickih pregleda,
okoncanih obracuna itd.) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

sudjeluje u poslovima vezanim uz
pripremu i provedbu projekata unutar
drzavnih i EU programa i projekata -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
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poslova 15%

vrSi kontrolu prac¢enja utroSka sredstava
po investicijama i u skladu s
ProraGunom - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa
ProraGunom - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
prati zakonsku i struénu regulativu
vezanu uz poslove u nadleznosti
odsjeka te sudjeluje u provedbi poslova
vezanih uz izradu i donoSenje
dokumenata iz nadleznosti odsjeka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

vodi evidenciju izvrSenih poslova i
radova i ostale evidencije tehnickih i
financijskih parametara vezanih uz
poslove iz djelatnosti odsjeka te vodi
brigu o arhiviranju i uvanju projektne
dokumentacije - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

6. Referent za gradenje
Kategorija: Il
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

srednja stru¢na sprema gradevinske
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji uklju€uje poslove
koji zahtijevaju primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji reguliraju nacin, postupak
i uvijete vodenja postupka, poslova,
registara i evidencija. Sudjelovanje u
izradi akata, planova i programa iz
djelokruga upravnog odjela,

implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti u radu koji
ukljuCuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Navedeno
ukljuCuje sudjelovanje u prikupljanju
podataka i sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i stru¢nih rjeSenja u
postupcima iz nadleznosti odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisa, propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika, pravilno
i azurno vodenje evidencija i to¢nost
podataka u njima.Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija s

drugim tijelima i organizacijama,
sudionicima u gradnji, poslovnim
subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovaraju¢e kontakte u  svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka

odnosno davanja potrebnih informacija.
Stalna komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pripreme, provodenja i
pracenja investicija izgradnje i
rekonstrukcije objekata te odrzavanja
nerazvrstanih cesta i javne rasvjete
(javna nabava, ugovaranje, ishodenje
akata za gradenje, pracenje i kontrola
provedbe ugovora, tehnickih pregleda,
okoncanih obracuna itd.) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

sudjeluje  u provodenju poslova
pripreme, provodenja i praéenja
investicija izgradnje i rekonstrukcije
objekata - priblizan postotak vremena
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koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%

prati i provodi zakonsku i stru¢nu
regulativu vezanu uz poslove u
nadleznosti odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa,
obavlja poslove oko izdavanja posebnih
uvjeta za objekte komunalne
infrastrukture, utvrduje posebne uvjete
za koriStenje javnih povrSina - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
vodi evidenciju izvrSenih poslova i
radova i ostale evidencije tehnickih i
financijskih parametara vezanih uz
poslove iz djelatnosti odsjeka te vodi
brigu o arhiviranju i Cuvanju projektne
dokumentacije - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

7. Voditelj odsjeka za upravljanje
nekretninama

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne
struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi planova,
programa, izvje$¢a i akata iz djelokruga
poslova odsjeka koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na
donoSenje, implementaciji propisa,
novih rjeSenja i radnih metoda. Daje
smjernice i pruza pomo¢ i potporu
sluzbenicima pri rjeSavanju slozenijih
zadac¢a radi osiguravanja ispravne
primjene propisa, obavlja najslozenije
poslove iz nadleznosti odsjeka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Visoki  stupanj samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢eS¢éim nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno uklju€uje izradu
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i davanje preporuka
sluzbenicima kojima je nadreden te
nadzor nad zakonitoS$¢u rada i
postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena)
koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnog odjela sa nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
davanja misljenja na rjeSavanje
pojedinih zada¢a te sa drzavnim i
drugim tijelima, sudionicima u gradniji,
poslovnim subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovarajuce kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odsjeka.

Stranica 83



GLASNIK GRADA KOPRIVNICE - Broj 4 + 27. srpnja 2023.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odsjeka (organizira i
koordinira poslove u odsjeku te
sudjeluje u provodenju istih ) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
koordinira i po potrebi obavlja imovinsko
pravne poslove vezane za kupnju i
prodaju nekretnina te obavlja imovinsko
pravne poslove kupnje zemljista i
oshivanja prava sluznosti vezanih uz
provodenje investicijskih projekata
izgradnje i rekonstrukcije objekata te
provodi postupke izvlastenja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
izraduje  ugovore o  projektnoj
dokumentaciji, izvodenju radova,
stru¢nom nadzoru, zastitinaraduisl., a
koji se ti€u provodenja investicija
izgradnje i rekonstrukcije objekata i
komunalne infrastrukture (nerazvrstanih
cesta, javne rasvjete i kabelske
kanalizacije) kao i odrzavanja
komunalne infrastrukture - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
provodi poslove osnivanja prava
sluznosti za linijske infrastrukturne
gradevine kao i pravne poslove vezane
uz javna dobra u neotudivom vlasnistvu
Grada - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata, programa i
projekata kao i opc¢ih akata iz djelokruga
odsjeka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

sudjeluje u pravnim poslovima vezanim
za poduzetnicke zone - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
prati pravne propise i stru¢nu literaturu
vezanu uz poslove iz nadleznosti
odsjeka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

koordinira i po potrebi provodi
zemljiSnoknjizne poslove vezane uz
nekretnine u vlasnistvu Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

zastupa Grad u postupcima vezanim uz
nekretnine u vlasnistvu Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih

poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika ili pomoc¢nika procelnika -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

8. Visi savjetnik za upravljanje nekretninama
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela te sudjelovanje
u izradi akata, planova i programa iz
djelokruga upravnog odjela,
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
obavljanje poslova uz povremeni nadzor
i upute od strane nadredenog
sluzbenika. Navedeno ukljuuje
prikupljanje podataka u sudjelovanje u
izradi godiSnjih i drugih planskih
dokumenata i programa, sudjelovanje u
izradi nacrta prijedloga akata i strucnih
rieSenja i postupaka u pogledu
postizanja zadac¢a odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada i strucnih
tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama
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Stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
davanja misljenja, prijedloga i sugestija
na rjeSavanje pojedinih zadaca te sa
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
ukljuc€ivo i Ceste neposredne, telefonske
i druge odgovarajué¢e kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odsjeka.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja pravne poslove vezane uz
zakup, najam i koriStenje nekretnina u
vlasniStvu Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%
obavlja  zemljiSnoknjizne  poslove
vezane uz nekretnine u vlasnistvu
Grada (izdavanje brisovnih o itovanja
pravnih prednika Grada Koprivnice,
uknjizbe, zabiljezbe) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
obavlja pravne poslove vezane uz
prijevremenu otplatu stanova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja pravne poslove vezane uz
oSasnu imovinu sve do ovrSnog
postupka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

organizira vodenje registra i evidencija
nekretnina u vlasnistvu Grada u skladu
sa zakonskom regulativom - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
kontrolira formalnu ispravnost akata
koje Upravni odjel za prostorno uredenje
predlaze gradonacelniku kao donositelju
ili predlagatelju akta - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge
op¢ih i pojedinacénih akata iz nadleznosti
Upravnog odjela za prostorno uredenje,
pruza pravnu pomo¢ sluzbenicima i
obavlja pravne poslove u postupcima iz
nadleznosti Upravnog odjela za
prostorno uredenje - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
sudjeluje u izradi godiSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa te
izvje§¢a vezanih uz opis poslova -

priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

prati pravne propise i stru¢nu literaturu
vezanu uz opis poslova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

9. Visi struéni suradnik za upravljanje
nekretninama

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela te sudjelovanje
u izradi akata, planova i programa iz
djelokruga upravnog odjela,
implementaciji propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
obavljanje poslova uz redovit nadzor i
upute od strane nadredenog sluzbenika.
Navedeno uklju€uje prikupljanje
podataka u sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i stru¢nih rjeSenja i
postupaka u pogledu postizanja zadaca
odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada i strucnih
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tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
davanja misljenja, prijedloga i sugestija
na rjeSavanje pojedinih zadaca te sa
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
uklju€ivo i Ceste neposredne, telefonske
i druge odgovaraju¢e kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odsjeka.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja pravne poslove vezane uz
zakup, najam i koriStenje nekretnina u
vlasnistvu Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- obavlja zemljiSnoknjizne  poslove
vezane uz nekretnine u vlasniStvu
Grada (izdavanje brisovnih ocitovanja
pravnih prednika Grada Koprivnice,
uknjizbe, zabiljezbe) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja pravne poslove vezane uz
prijevremenu otplatu stanova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja pravne poslove vezane uz
oSasnu imovinu sve do ovrSnog
postupka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

- organizira vodenje registra i evidencija
nekretnina u vlasnistvu Grada u skladu
sa zakonskom regulativom - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- pruza pravnu pomo¢ sluzbenicima
Upravnog odjela za prostorno uredenje -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova — 35%

- sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa te
izvje§¢a vezanih uz opis poslova -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu

vezanu uz opis poslova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

10. Strucni suradnik za upravljanje
nekretninama

Kategorija: Il

Potkategorija: Stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Struéno znanje
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij upravne struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- Slozenost poslova koja ukljuCuje
izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijin  struénih  poslova s
ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u Ccijem
rieSavanju 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 tijela.

Samostalnost u radu
- Stupanj samostalnosti koji je ograniCen
redovitim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje
odluka
- Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu  primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama
- Stalna struéna komunikacija unutar i
izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
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davanja misljenja, prijedloga i sugestija
na rjeSavanje pojedinih zadaca te sa
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
sudionicima u gradnji ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovarajucée kontakte.Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada Odsjeka.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja pravne poslove vezane uz
zakup, najam i koriStenje nekretnina u
vlasnistvu Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
obavlja imovinsko pravne poslove
vezane za kupnju i prodaju nekretnina -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

obavlja  zemljiSnoknjizne  poslove
vezane uz nekretnine u vlasnistvu
Grada (izdavanje brisovnih ocitovanja
pravnih prednika Grada Koprivnice,
uknjizbe, zabiljezbe) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja pravne poslove vezane uz
prijevremenu otplatu stanova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
obavlja pravne poslove vezane uz
oSasnu imovinu sve do ovrinog
postupka - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

organizira vodenje registra i evidencija
nekretnina u vlasnistvu Grada u skladu
sa zakonskom regulativom - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
sudjeluje u izradi godisnjih i drugih
planskih dokumenata i programa te
izvjeS§¢a vezanih uz opis poslova -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

prati pravne propise i struénu literaturu
vezanu uz opis poslova - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
obavlja i druge poslove po nalogu
procCelnika i voditelj odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

11. Referent za upravljanje nekretninama
Kategorija: 11l

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

srednja stru€na sprema tehnicke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

vozacka dozvola B kategorije

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje poslove
koji zahtijevaju primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru€nih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji reguliraju nacin, postupak
i uvijete vodenja poslova odrZavanja,
otklanjanja nedostataka tehnicke struke,
vodenja registara i  evidencija.
Sudjelovanje u izradi akata, planova i
programa iz djelokruga odsjeka, novih
rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti u radu Kkoji
uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rijeSavanje
sloZenijih stru¢nih problema. Navedeno
uklju€uje sudjelovanje u prikupljanju
podataka i sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i stru¢nih rjeSenja i
postupaka u pogledu postizanja zadaca
odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na dono$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisa, propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika, pravilno
i azurno vodenje evidencija i tognost
podataka u njima. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (alat,
sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravhog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela u
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prikupljanju ili razmjeni informacija s -

srednja stru¢na sprema tehnicke struke

drugim tijelima i organizacijama, - najmanje 1 godina radnog iskustva na
sudionicima u gradnji, poslovnim odgovaraju¢im poslovima

subjektima, ukljugivo i Ceste - vozacka dozvola B kategorije
neposredne, telefonske i druge - polozen drzavni ispit

odgovaraju¢e kontakte u  svrhu - poznavanje rada na racunalu
prikupljanja ili razmjene podataka

odnosno davanja potrebnih informacija. SloZenost poslova

Stalna komunikacija sa strankama koja -
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove vezane
uz organiziranje i provodenje poslova
tekuceg i investicijskog odrzavanja
objekata i odrzavanja zemljista u
vlasnistvu Grada (provodenje postupaka
nabave, ovjera racuna) - priblizan
postotak vremena koji je potreban za

Stupanj slozenosti koji uklju€uje poslove
koji zahtijevaju primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji reguliraju nacin, postupak
i uvijete vodenja poslova odrzavanja,
otklanjanja nedostataka tehnicke struke,
vodenja registara i  evidencija.
Sudjelovanje u izradi akata, planova i
programa iz djelokruga odsjeka, novih
rieSenja i radnih metoda.

obavljanje navedenih poslova 45% Samostalnost u radu

- obavlja administrativne poslove vezane -
uz provedbu zastite od pozara, davanje
na koriStenje prostora drustvenih
domova, najam stanova, zakup
poslovnih prostora i garaza u vlasnistvu
Grada, koriStenje sluzbenih vozila te
druge poslove vezane uz upravljanje
nekretninama u vlasniStvu Grada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

- obavlja poslove vodenja registra i
evidencija u skladu sa zakonskom Stupanj

Stupanj samostalnosti u radu koji
ukljuCuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Navedeno
ukljuCuje sudjelovanje u prikupljanju
podataka i sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i stru¢nih rjeSenja i
postupaka u pogledu postizanja zadaca
odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

regulativom te nekretnina u vlasnistvu odluka
Grada iz nadleznosti odsjeka - priblizan -
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

- sudjeluje u izradi godiSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa te
izvje§¢a vezanih uz opis poslova -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisa, propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika, pravilno
i azurno vodenje evidencija i to¢nost
podataka u njima. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (alat,
sluzbeni mobitel, uredska oprema).

procelnika i voditelja odsjeka - priblizan Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

postotak vremena koji je potreban za sa strankama

obavljanje navedenih poslova 15% -

12. Referent za odrzavanje nekretnina
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija s

drugim tijelima i organizacijama,
sudionicima u gradnji, poslovnim
subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovaraju¢e kontakte u  svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka

odnosno davanja potrebnih informacija.
Stalna komunikacija sa strankama koja
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podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana. -

Opis poslova radnog mjesta: -
- obavlja poslove otklanjanja nedostataka
tehniCke prirode u gradskim objektima

za koje je osposobljen i ima za tu svrhu
potreban alat, a druge nedostatke
pravodobno dojavljuje usmeno i pisanim -

putem voditeljima sluzbi zaduzenih za -

njihovo otklanjanje te svom neposredno
nadredenom  sluzbeniku, brine i -
odgovara za kontrolu energetske

struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

polozen drzavni ispit

poznavanje jednog stranog jezika sa
podrucja Europske unije

poznavanje rada na racunalu

potroSnje, tehni¢ku funkcionalnost Slozenost poslova

objekta i za njegovo namjensko -
koriStenje i odrzavanje zemljiSta u
vlasniStvu Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 60%

- obavlja tehnicke poslove vezane uz
davanje na koriStenje  prostora
drustvenih domova, najam stanova,
zakup poslovnih prostora i garaza u
vlasnistvu Grada - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- brine o tehnickoj ispravnosti i sigurnosti,
registraciji i osiguranju sluzbenih vozila
Grada - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje

Visoka slozenost poslova koja ukljucuje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odsjeku, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata koji se upucuju
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na
donosenje, sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, implementaciji propisa, novih
rieSenja i radnih metoda. Daje smjernice
i pruza pomo¢ sluzbenicima pri
rieSavanju slozenijih pitanja radi
osiguravanja ispravne primjene propisa,
kao i uputa u provodenju upravnog
postupka te obavlja najslozenije poslove
iz nadleznosti odsjeka.

navedenih poslova 10% Samostalnost u radu

- sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih -
planskih dokumenata i programa te
izvje§€¢a vezanih uz opis poslova -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Visok  stupanj  samostalnosti i
odlu¢ivanja u radu, ograni¢eno
propisima, ¢e$¢éim nadzorom i uputama
proCelnika pri rjeSavanju strucnih
problema. Navedeno uklju€uje izradu
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata i davanje preporuka
koje sluzbenicima kojima je nadreden te
nadzor nad zakonitoS¢u rada i
postupanja, nadzor pristupa radu i
samog rada u pogledu postizanja
zadaca odsjeka.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

Stupanj
13. Voditelj odsjeka za komunalno odluka
gospodarstvo -
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta:
Stru¢no znanje
- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucinkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema)
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja (usmena i pismena)
koja ukljuuje kontakte unutar i izvan
upravnog odjela sa nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
davanja misljenja na rjeSavanje
pojedinih zada¢a te sa drzavnim i
drugim tijelima, sudionicima u gradnji,
poslovnim subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovarajuce kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odsjeka.

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom odsjeka, organizira i
koordinira poslove u odsjeku te
sudjeluje u provodenju istih - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
obavlja pravne poslove vezane uz
djelokrug rada odsjeka, te iz tih podrucja
pravno oblikuje ugovore i nacrte opc¢ih i
pojedina¢nih akata za Gradsko vijece i
gradonacelnika, daje upute za
obavljanje radnji u upravnom postupku
iz nadleznosti odjela te pruza stru¢nu
pomo¢ sluzbenicima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%
sudjeluje u izradi godisSnjih i drugih
planskih dokumenata i programa -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

provodi aktivnosti i projekte vezane uz
zastitu okoliSa sukladno zakonskoj
regulativi - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

sudjeluje u postupcima javne nabave iz
nadleznosti odjela - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

u slucajevima duze odsutnosti
proCelnika ili kada postoje pravne
zapreke za njegovo postupanije, rieSava
u upravnim predmetima za utvrdivanje
visine komunalne naknade i rjeSava u
postupcima utvrdivanja visine i uvjeta za
placanje spomenicke rente na podrucju
Grada Koprivnice, u predmetima koji se
odnose na upotrebu javne povrsine za
kioske i postavu pokretnih naprava te
koristenja javnih povrSina, rieSava u

upravnim predmetima koji se odnose na
utvrdivanje  visine  naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru i prosljeduje predmete
sluzbenicima odsjeka u rad u vazecem
informatickom sustavu - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
sudjeluje u izradi potrebnih izvjeséa -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

14. Visi struéni suradnik za komunalno
gospodarstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij
gradevinske, ekonomske,
poljoprivredne ili pravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje stalne
slozenije upravne i struéne poslove
unutar odsjeka te sudjelovanje u izradi
akata, planova i programa iz djelokruga
odsjeka, implementaciji propisa, novih
rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje
obavljanje poslova uz povremeni nadzor
i upute od strane nadredenog
sluzbenika. Navedeno ukljuuje
prikupljanje podataka u sudjelovanje u
izradi godiSnjih i drugih planskih
dokumenata i programa, sudjelovanje u
izradi nacrta prijedloga akata i strucnih
rieSenja i postupaka u pogledu
postizanja zadac¢a odsjeka.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada i strucnih
tehnika. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija ili
davanja misljenja, prijedloga i sugestija
na rjeSavanje pojedinih zadaca te sa
drzavnim i drugim tijelima i
organizacijama, poslovnim subjektima,
ukljuc€ivo i Ceste neposredne, telefonske
i druge odgovaraju¢e kontakte. Stalna
komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana
vezanih uz djelokrug rada odsjeka.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja za razrez komunalne naknade
na osnovu tehnicke dokumentacije -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 50%

vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja o oslobodenju od plaéanja
komunalne naknade - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja o utvrdivanju visine i uvjeta za
placanje spomenicke rente na podrucju
Grada Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
prati zakonsku i struénu regulativu
vezanu uz donosenje rieSenja za razrez
komunalne naknade i spomenicke rente
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

vr8i oCevid na terenu vezano uz nova
zaduzenja za komunalnu naknadu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

15. Visi referent za komunalne poslove
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Struéno znanje

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ili stru€ni kratki
studij gradevinske, ekonomske ili
upravne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

Slozenost poslova koja ukljuCuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
redoviti nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativho
slozenih stru¢nih problema.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, pravilnu primjenu postupka,
metoda rada i struénih tehnika.
Odgovara za sredstva povjerena za
izvrSavanje posla (uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna stru€na komunikacija koja
uklju€uje komunikaciju unutar i izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Povremeni neposredni ili
telefonski kontakti s predstavnicima
drzavnih i drugih tijela, strankama,
fiziCkim osobama te s ostalim upravnim
odjelima. Stalna komunikacija sa
fiziCkim osobama i strankama vezana uz
provodenje upravnog postupka.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi upravni postupak do donosSenja
rieSenja za razrez komunalnog
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doprinosa i komunalne naknade na
osnovu tehniCke dokumentacije -

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:

priblizan postotak vremena koji je Struéno znanje

potreban za obavljanje navedenih -
poslova 30%

- rjeSava u upravnoj stvari donosenja
rieSenja o naknadi za zadrzavanje -
nezakonito izgradenih zgrada u prostoru
- priblizan postotak vremena koji je -
potreban za obavljanje navedenih -
poslova 30%

srednja struéna sprema gradevinske,
ekonomske ili upravne struke odnosno
zavrSena gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

- vrSi o6evid na terenu vezano uz nova SloZenost poslova

zaduzenja za komunalnu naknadu - -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- vodi upravni postupak do donoSenja
rieSenja za koriStenje javnih povrSinaa u
sluajevima duze odsutnosti procelnika
ili pomoc¢nika procelnika ili kada postoje
pravne zapreke za njegovo postupanje
rieSava u navedenim upravnim stvarima
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliraju nacin,
postupak i uvijete vodenja postupka ili
registara i evidencija. Primjenjuju se
tipizirani obrasci i primjenjuju u vecini
slu¢ajeva jednoobrazno. lzrada nacrta
rieSenja  podrazumijeva  primjenu
ograni¢enog broja propisa.

- utvrduje povrSinu i priprema rjeSenja Samostalnost u radu

korisnicima javne povrSine za kioske i -
terase, utvrduje posebne uvjete i
priprema rjeSenja za postavu pokretnih
naprava i koristenja javnih povrSina u
odsutnosti  komunalnog redara -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5% Stupanj

Ogranieni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

- vodi upravni postupak do donoSenja odluka
rieSenja o utvrdivanju visine i uvjeta za -
placanje spomenicke rente na podrucju
Grada Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja poslove evidencije financijskih
parametara vezanih uz poslovanje iz
djelatnosti odjela te ostalih evidencija
propisanih zakonom i ostalim propisima
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje registra i drugih
evidencija. Odgovara za sredstva
povjerena za izvr§avanje posla (mobitel,
uredska oprema).

poslova 10% Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

- obavlja i druge poslove po nalogu sa strankama

proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan -
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

16. Referent za komunalnu naknadu
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba, po
potrebi s predstavnicima nadleznih tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene
podataka odnosno davanja potrebnih
informacija
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Opis poslova radnog mjesta:

vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja za razrez komunalne naknade i
komunalnog doprinosa - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%
vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja o naknadi za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

vodi upravni postupak do donos$enja
rieSenja o utvrdivanju visine i uvjeta za
placanje spomenicke rente na podrucju
Grada Koprivnice - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
obavlja poslove evidencije financijskih
parametara vezanih uz poslovanje iz
djelatnosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
vrSi oCevid na terenu vezano uz nova
zaduzenja za komunalnu naknadu -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

utvrduje povrSinu i priprema rjeSenja
korisnicima javne povrSine za kioske i
terase, utvrduje posebne uvjete i
priprema rjeSenja za postavu pokretnih
naprava i koristenja javnih povrSina u
odsutnosti  komunalnog redara -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

17. Referent za komunalni doprinos
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema gradevinske,
ekonomske ili upravne struke odnosno
zavr$ena gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliraju nacin,
postupak i uvijete vodenja postupka ili
registara i evidencija. Primjenjuju se
tipizirani obrasci i primjenjuju u vecini
slu¢ajeva jednoobrazno. lzrada nacrta
rieSenja  podrazumijeva  primjenu
ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih struénih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje registra i drugih
evidencija. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba, po
potrebi s predstavnicima nadleznih tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene
podataka odnosno davanja potrebnih
informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

vodi upravni postupak do donosSenja
rieSenja za razrez komunalnog
doprinosa na osnovu tehnicke
dokumentacije - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 50%

vodi upravni postupak do donosSenja
rieSenja o naknadi za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada -
priblizan postotak vremena koji je
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potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

obavlja poslove evidencije financijskih
parametara vezanih uz poslovanje iz
djelatnosti upravnog odjela - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
prati zakonsku i struénu regulativu
vezanu uz donosenje rieSenja za razrez
komunalnog doprinosa i naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih
zgrada - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

18. Referent — prometni redar
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:

Stru¢no znanje

srednja struéna sprema (IV. stupanj)
upravne, prometne ili tehnicke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen vozacki ispit B kategorije
zavrS§en program osposobljavanja
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliraju nacin,
postupak i uvijete vodenja postupka ili
registara i evidencija. Primjenjuju se
tipizirani obrasci i primjenjuju u vecini
sluajeva jednoobrazno. Izrada nacrta
rieSenja  podrazumijeva  primjenu
ograni¢enog broja propisa. Cesti rad na
terenu u svrhu prikupljanja podataka i
nadzora.

Samostalnost u radu

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rieSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci

Stupanj

koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoSenje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struCnih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje registra i drugih
evidencija. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (mobitel,
uredska oprema, oprema za prometnog
redara).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela.
Svakodnevni usmeni kontakti (osobno ili
putem telefona) sa fizickim osobama i
predstavnicima pravnih osoba, po
potrebi s predstavnicima nadleznih tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene
podataka odnosno davanja potrebnih
informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove nadzora i premjestanja
nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila i poslove upravljanja prometom
na raskrizjima cesta, poslove iz podrucja
komunalnog reda vezanih uz uklanjanje
protupravno postavljenih predmeta kao i
ostale poslove iz podrucja prometa u
okviru svoje nadleznosti, naplacuje
nov€ane kazne za nepropisno
zaustavljeno i parkirano vozilo odnosno
izdaje obvezni prekrSajni nalog,
predlaze  pokretanje  prekrSajnog
postupka te poduzima i druge radnje za
koje je ovlasten posebnim propisima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 80%

vodi upravni postupak do donosSenja
rieSenja u podrucju prometa za koje je
nadlezan temeljem posebnog zakona -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika ili voditelja odsjeka -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%
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19. Referent — poljoprivredni redar
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Strué¢no znanje

srednja struéna sprema poljoprivredne
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji uklju€uje poslove
koji zahtijevaju primjenu utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji reguliraju nacin, postupak
i uvijete vodenja postupka, poslova,
registara i evidencija. Sudjelovanje u
izradi akata, planova i programa iz
djelokruga odsjeka, novih rjeSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti u radu Kkoji
ukljuCuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rjeSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Navedeno
ukljuCuje sudjelovanje u prikupljanju
podataka i sudjelovanje u izradi
godisnjih i drugih planskih dokumenata i
programa, sudjelovanje u izradi nacrta
prijedloga akata.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisa, propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika, pravilno
i azurno vodenje evidencija i to¢nost
podataka u njima. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla
(sluzbeni mobitel, uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija s
drugim tijelima i organizacijama,
sudionicima u gradnji, poslovnim

subjektima, uklju€ivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovaraju¢e kontakte u  svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka

odnosno davanja potrebnih informacija.
Stalna komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana.

Opis poslova radnog mjesta:

provodi nadzor nad provodenjem
agrotehnic¢kin  mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina, sukladno Zakonu 0
poljoprivrednom zemljiStu, posebnim
propisima i op¢im aktima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%
kontrolira  obradu poljoprivrednog
zemljiSta odnosno poduzima mjere radi
spreCavanja zakorovljenosti i
oneciS¢enja - priblizan postotak
vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%
kontrolira odrzavanje zivica i meda,
poljskih puteva, uredivanje i odrzavanje
kanala, provodi druge mjere za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina - priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

vodi propisane ocevidnike i sastavlja
izvije§¢a o izvrSenim radovima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

redovito suraduje i izvjeS¢uje nadlezne
inspekcijske sluzbe o utvrdenom stanju i
poduzetim mjerama - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
izriCe kazne i predlaze pokretanje
prekrSajnog postupka, te poduzima
druge radnje i mjera za koje je ovlasten
- priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
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ODJELJAK KOMUNALNOG REDARSTVA

20. Voditelj odjeljka komunalnog redarstva
Kategorija: |

Potkategorija: Rukovoditelj

Razina: 3

Klasifikacijski rang: 10

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta:

Stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema upravne,
ekonomske ili gradevinske struke
najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Slozenost poslova koja uklju€uje
organizaciju te koordiniranje poslova u
odjeljku, potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozZenijih pitanja i obavljanje
najslozenijih poslova iz nadleznosti
odjeljka.

Samostalnost u radu

Stupanj

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje
samostalnost u radu koja je ograniCena
¢es8¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rjeSavanju stru¢nih problema.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
odsjeku te ucginkovitu organizaciju rada
u odsjeku. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (uredska
oprema, sluzbeni mobitel)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Stalna suradnja sa sluzbenicima
upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela,
u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Cesti neposredni kontakti
(osobno ili putem telefona) sa fiziCkim
osobama i predstavnicima pravnih
osoba, po potrebi sa strankama i
predstavnicima nadleznih tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka
odnosno davanja potrebnih informacija
Stalna komunikacija sa strankama koja

podrazumijeva neposredne kontakte
(osobno ili putem telefona).

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom odjeljika komunalnog
redarstva, vodi brigu o pravovremenom i
zakonitom radu komunalnog redarstva -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

obavlja nadzor nad provedbom odredbi
komunalnog reda u svezi uredenja
naselja, odrzavanja Cisto¢e i Cuvanja
javnih  povrSina, koriStenja javnih
povrS§ina, skupljanja, odvoza i
postupanja sa skupljenim komunalnim
otpadom, uklanjanja snijega i leda,
uklanjanja protupravno postavljenih
predmeta, poduzima odgovarajuée
mjere za provodenje komunalnog reda -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 45%

rieSava upravne stvari u podrucju
odrzavanja komunalnog reda za koje je
nadlezan temeljem posebnog zakona,
izriCe novCane kazne i predlaze
izdavanje obveznog prekrsajnog naloga
te poduzima i druge radnje za koje je
ovlasten posebnim  propisima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 20%

obavlja poslove oko planiranja i
organiziranje odrzavanja i sanacije
javnih zelenih povrSina u gradu, brine o
opremljenosti grada urbanom opremom,
uredenju i odrzavanju djecjih igralista,
kontrolira rad sluzbe javne Ccistoce-
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove i rjeSava u upravnim
stvarima iz nadleznosti Zakona o
gradevinskoj inspekciji - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%
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21. Referent — komunalni redar
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta:

Strué¢no znanje

srednja struéna sprema (IV. stupanj)
upravne, gradevinske, ekonomske,
prometne, poljoprivredne ili tehnicke
struke odnosno zavr$ena gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen vozacki ispit B kategorije
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

Manje slozeni poslovi koji ukljucuju
odredene poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu postupaka precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliraju nacin,
postupak i uvijete vodenja postupka ili
registara i evidencija. Primjenjuju se
tipizirani obrasci i primjenjuju u vecini
sluajeva jednoobrazno. Izrada nacrta
rieSenja  podrazumijeva  primjenu
ograni¢enog broja propisa. Rad na
terenu u svrhu prikupljanja podataka i
nadzora.

Samostalnost u radu

Stupanj

Ograniceni stupanj samostalnosti u radu
koji uklju€uje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika i njegove upute za rjeSavanje
slozenijih stru¢nih problema. Postupci
koje primjenjuje su standardizirani i
rutinski.

odgovornosti i utjecaj na donoS$enje

odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
Odgovoran je za pravilno, azurno i
pravodobno vodenje registra i drugih
evidencija. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje posla (mobitel,
uredska oprema).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije

sa strankama

Neposredna suradnja sa sluzbenicima

upravnog odjela, a po potrebi i
sluzbenicima iz drugih upravnih odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija s

drugim tijelima i organizacijama,
sudionicima u gradnji, poslovnim
subjektima, ukljucivo i Ceste
neposredne, telefonske i druge
odgovaraju¢e kontakte u  svrhu
prikupljanja ili razmjene podataka

odnosno davanja potrebnih informacija.
Stalna komunikacija sa strankama koja
podrazumijeva rjeSavanje problema,
upita, zahtjeva i prijedloga gradana.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja nadzor nad provedbom odredbi
komunalnog reda u svezi uredenja
naselja, odrzavanja Cisto¢e i Cuvanja
javnih  povrSina, koriStenja javnih
povrS§ina, skupljanja, odvoza i
postupanja sa skupljenim komunalnim
otpadom, uklanjanja snijega i leda,
uklanjanja protupravno postavljenih
predmeta, poduzima odgovarajuée
mjere za provodenje komunalnog reda -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 45%

rieSava upravne stvari u podrucju
odrzavanja komunalnog reda za koje je
nadlezan temeljem posebnog zakona -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

utvrduje povrSinu i priprema rjeSenja
korisnicima javne povrSine za kioske i
terase, utvrduje posebne uvjete i
priprema rjeSenja za postavu pokretnih
naprava i koriStenja javnih povrsina -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

izrice kazne i predlaze izdavanje
obveznog prekrSajnog naloga te
poduzima i druge radnje za koje je
ovlasten posebnim propisima -
priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%

obavlja poslove i rjeSava u upravnim
stvarima iz nadleznosti Zakona o
gradevinskoj inspekciji - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%
provodi nadzor nad provodenjem
agrotehnic¢kin  mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina, sukladno Zakonu o}
poljoprivrednom - priblizan postotak
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vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka - priblizan
postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%».

Clanak 7.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika stupa
na snagu prvog dana od dana objave u
«Glasniku Grada Koprivnice».

KLASA: 118-01/20-02/0001
URBROJ: 2137-1-04-01/1-23-63
Koprivnica, 27. 07. 2023.

GRADONACELNIK:
Misel JakSi¢, dipl. oec., v.r.

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.),
Clanka 28. i 29. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi («Narodne novine» broj 74/10.,
125/14.148/23.), na prijedlog procelnika Sluzbe —
Jedinice za unutarnju reviziju i nakon provedenog
savjetovanja sa sindikalnom podruznicom SSSH-
SDPI, Gradska uprava Koprivnica, gradonacelnik
Grada Koprivnice dana 27. 07. 2023. godine
donio je

PRAVILNIK
o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
redu Sluzbe - Jedinice za unutarnju
reviziju

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe —
Jedinice za unutarnju reviziju («Glasnik Grada
Koprivnice» broj 4/20 — u daljnjem tekstu:
Pravilnik) u sistematizaciji radnih mjesta, kod
radnih mjesta pod rednim brojevima 1., 2.i 3., u
standardnim mijerilima za klasifikaciju radnih
mjesta, kod struénog znanja, rijeci: «- magistar
struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne
struke» zamjenjuju se rije€ima: «- sveucilisni
diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke».

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika stupa
na snagu prvog dana od dana objave u «Glasniku
Grada Koprivnice».

KLASA: 118-01/20-02/0001
URBROJ: 2137-1-04-01/1-23-62
Koprivnica, 27. 07. 2023.

GRADONACELNIK:
Misel Jaksi¢, dipl. oec., v.r.

Stranica 98



GLASNIK GRADA KOPRIVNICE - Broj 4 « 27. srpnja 2023.

AKTI VIJECA SRPSKE
NACIONALNE MANJINE GRADA
KOPRIVNICE

1.

Na temelju Clanka 104. Zakona o izboru
vijeCa i predstavnika nacionalnih manjina
(«Narodne novine» broj 25/19) i C&lanka 14.
Statuta VijecCa srpske nacionalne manjine u Gradu
Koprivnici od 10. 07. 2019. godine, VijeCe srpske
nacionalne manjine u Gradu Koprivnici, na
konstituiraju¢oj sjednici odrzanoj 15. 06. 2023.
godine, donijelo je

ODLUKU
o izboru predsjednika Vijec¢a srpske
nacionalne manjine u Gradu Koprivnici

MARIJA GOLUBOVIC, iz Reke, izabire se
za predsjednika VijeCa srpske nacionalne
manijine u Gradu Koprivnici.

Ova Odluka objavit ¢e se u Glasniku Grada
Koprivnice.

KLASA: 012-01/23-04/0006
URBROJ: 2137-1-04/1-23-2
Koprivnica, 15. 06. 2023.

PREDSJEDNICA:
Marija Golubovic, v.r.

Na temelju ¢lanka 104. Zakona o izboru
vije€a i predstavnika nacionalnih manjina
(«Narodne novine» broj 25/19) i ¢lanka 14.
Statuta VijecCa srpske nacionalne manjine u Gradu
Koprivnici od 10. 07. 2019. godine, Vijeée srpske
nacionalne manjine u Gradu Koprivnici, na
konstituiraju¢oj sjednici odrzanoj 15. 06. 2023.
godine, donijelo je

ODLUKU
o izboru zamjenika predsjednika Vijec¢a
srpske nacionalne manjine u Gradu
Koprivnici

TIHOMIR LATKOVIC, iz Koprivnice, izabire
se za zamjenika predsjednika Vije¢a srpske
nacionalne manjine u Gradu Koprivnici.

Ova Odluka objavit ¢e se u Glasniku Grada
Koprivnice.

KLASA: 012-01/23-04/0006
URBROJ: 2137-1-04/1-23-3
Koprivnica, 15. 06. 2023.

PREDSJEDNICA:
Marija Golubovic, v.r.
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AKTI UPRAVNOG ODJELA ZA
POSLOVE GRADSKOG VIJECA |
OPCE POSLOVE

16.

Nakon usporedivanja s izvornim tekstom
utvrdena je pogreSka u naslovu lzmjena i dopuna
Proraduna Grada Koprivnice za 2023. godinu i
Projekcije za 2024. i 2025. godinu (Glasnik Grada
Koprivnice broj 3/2023.) te se daje

ISPRAVAK
Izmjena i dopuna Prorac¢una Grada
Koprivnice za 2023. godinu i Projekcije
za 2024. i 2025. godinu

U nazivu Izmjena i dopuna ProraCuna
Grada Koprivnice za 2023. godinu i Projekcije za
2024. i 2025. godinu (Glasnik Grada Koprivnice
broj 3/2023.) dodaje se brojka «l.» tako da glasi:

«l. lzmjene i dopune Proraduna Grada
Koprivnice za 2023. godinu i Projekcije za 2024. i
2025. godinu»

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE
GRADSKOG VIJECA | OPCE POSLOVE

KLASA: 021-01/21-01/0010

URBROJ: 2137-1-04-01/4-23-8
Koprivnica, 03. 07. 2023.
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