REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD HRVATSKA KOSTAJINICA
GRADONACELNIK

KLASA: 023-01/19-01/02
URBROJ: 2176/02-01-19-1
Hrvatska Kostajnica, 24. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ( ,, Narodne novine “ broj 86/08 1 61/11 ), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ( ,, Narodne novine “ broj 74/10 i
125/14), te ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Hrvatske
Kostajnice ( ,, Sluzbeni vjesnik ““ broj 15/16 i 68/19 ), na prijedlog procelnika, te nakon savjetovanja
sa sindikatom gradonacelnik Grada Hrvatske Kostajnice donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Hrvatske Kostajnice

| . OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada Hrvatske Kostajnice i to:

1. Odsjek za pravne i opce poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb

2. Odsjek za prorac¢un, komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje, gradnju 1 zaStitu okoliSa
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta
- broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je u ¢lanku 5. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Hrvatske Kostajnice ( ,,Sluzbeni vjesni “ br. 15/16).

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao 1 u potpisima imena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluZzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog
odjela.
Za zakonitost 1 ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
gradonacelniku.



U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju dulje odsutnosti procelnika, gradonacelnik moze iz reda
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju zakonske i1 druge uvjete imenovati
privremenog procelnika. Privremeni procelnik ima sve ovlasti procelnika.

U sluc¢aju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonima i drugim
propisima, op¢im aktima Grada Hrvatske Kostajnice, pravilima struke, te uputama procelnika
upravnog tijela.

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit.
Osoba bez poloZenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

I11. IMENOVANJE | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja
uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz
¢lanka 11. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, na radno mjesto pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za
imenovanje.

Osoba iz stavka 2. ovog ¢lanka moze se imenovati na radno mjesto procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
IV.1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 8.

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

. kategorija

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar pravne, ekonomske, gradevinske ili arhitektonske struke ili stru¢ni specijalist
pravne, ekonomske, gradevinske ili arhitektonske struke. Najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za



uspje$no upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,
polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova najvise razine ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljuc¢uje samostalnost u radu 1 odlucivanje o najslozZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Odgovornost u radu:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stru¢na komunikacija:

Stalna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.*.

1 izvrsitelj

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima, organiziram, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje | 15
upute za rad sluzbenicima i namjeStenicima i koordinira rad jedinstvenog
upravnog odjela
Prati zakone i druge propise, te organizira i priprema pravovremeno uskladivanje

postojecih akata i donoSenje novih akata 15
Organizira, koordinira i usmjerava rad sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela 15
Donosi rjesenja u upravnim postupcima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela i u€estvuje i izradi istih 10
Sudjeluje u provodenju upravnog, ovrSnog i drugih postupaka iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela 5

Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava i obveza iz sluzbe i radnih odnosa
sluZzbenika 1 namjeStenika 1 duznosnika koji profesionalno obnaSaju svoju | 5
duZnost

Izraduje Upute za izraun proracuna proracunskih i izvanproracunskih korisnika,
nacrt proracuna, izmjena i dopuna proracuna, obracuna proracuna i plan nabave | 10
Organizira, koordinira i nadzire poslove pri izradi projekata, dokumenata
prostornog uredenja, te dokumenata iz podrucja graditeljstva i zasStite okoliSa 10
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opCinskog vijeca

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave,
tijelima lokalne 1 regionalne ( podru¢ne ) samouprave i drugim institucijama 5

Podnosi izvjesca 5




IV. 2. ODSJEK ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI |
SOCIJALNU SKRB

Clanak 9.

U Odsjeku za pravne i opée poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb utvrduju se slijedeéi
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i broj izvrsitelja:

2. Voditelj odsjeka za pravne i opée poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb
. kategorija

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3

Potrebno strucno znanje:

Magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa
1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih problema.

Odgovornost u radu:

Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stru¢na komunikacija:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

1 izvrsitel)

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka
5
Sudjeluje u pripremi i organizaciji sjednica Gradskog vijeca i njegovih radnih
tijela 10

Daje pravna misljenja u vezi s radom Gradskog vije¢a i vodi brigu o uskladenosti
prijedloga op¢ih 1 pojedinacnih akata Gradskog vijeca sa zakonskim i drugim | 5
propisima

Izraduje konacne tekstove donesenih akata Gradskog vijec¢a

10
Obavlja strucne poslove iz djelokruga gradonacelnika i njegovih zamjenika

5
Vodi postupak javne nabave

5

Pruza savjetodavnu i struénu pomo¢ drugim sluzbenicima Jedinstvenog
upravnog odjela u izradi nacrta akata i primjeni propisa 5




Obavlja poslove u svezi pripreme i provodenja izbora za ¢lanove Gradskog vijeca
i izbor gradonacelnika Grada Hrvatske Kostajnice, parlamentarnih izbora, izbora
za Predsjednika Republike Hrvatske, izbora za &lanove Skupstine i izbor Zupana | 5
Sisacko-moslavacke Zupanije, Vije¢a nacionalnih manjina i tijela mjesne
Samouprave

Vodi postupak za ostvarivanje prava iz podruc¢ja socijalne skrbi, prati i predlaze
mjere za unapredenje socijalne skrbi na razini grada 10
Obavlja imovinsko-pravne poslove u svezi sredivanja zemlji$no-knjiznog stanja | 10

Izraduje rjeSenja o utvrdivanju spomenicke rente i koristenju javne povrSine 5
Izraduje rjeSenja o ovrsi 10
Obavlja personalno kadrovske poslove i provodi upravne postupke iz podrucja

radnih odnosa do dono$enja rjeSenja 5
Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama 5
Kontrolira kvalitetu i to¢nost objavljenih informacija na internet Stranicama

grada 5

3. Visi referent za upravne i administrativne poslove

I11. kategorija

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik javne uprave ili druStvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
racunalu.

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove Kkoji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

Odgovornost u radu:

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

Stru¢na komunikacija:

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

1. Izvrsitely

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Organizira uredsko poslovanje i predlaze donosenje odluka iz podrucja uredskog poslovanja. | 20

Izvjestava o stanju predmeta i vodi registar opé¢ih i posebnih akata

Organizira i obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Gradskog vijeca, | 10
Gradonacelnika, njegovih zamjenika i procelnika.

Sudjeluje u uredivanju WEB stranice Grada Hrvatske Kostajnice i odgovorna je za
pravodobnu objavu gradskih akata i ostalih obavijesti Gradske uprave na WEB strane Grada. | 10




Organizira protokol za Gradonacelnika i Gradsko vijece, izraduje prijedlog manifestacija i
programa proslava i obiljezavanja znacajnih datuma, vr$i promidzbu radi ucinkovitog | 15
informiranja gradana o radu Gradskog vijeca, Gradske uprave, trgovackih drustava i ustanova
u vlasnistvu Grada.

Organizira i dogovara prijeme i sastanke za Gradonacelnika i njegove zamjenike, uspostavlja
telefonske veze putem kuéne centrale i obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga suradnje i | 30
kontakata Gradonacelnika i njegovih zamjenika s drzavnim tijelima, organizacijama i
gradanima.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za europske integracije i projekte EU. 10

4. Referent za administrativne poslove

I11. kategorije

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, strucni ispit
za rad u pismohrani i poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Odgovornost u radu:

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

Stru¢na komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

1 izvrsitel;

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove uredskog poslovanja: Primanje (otvaranje poste) i pregled akata,
razvrstavanje akata na vrste postupka, rasporedivanje akata — na organizacijske jedinice i
referente, upisivanje u urudZzbeni zapisnik i upisnike, upisivanje Klasifikacijskog broja i | 70
urudzbenog broja u prijemni Stambilj, Stavljanje prvog akta u omot spisa u koji se kasnije ulazu
i ostali akti istog predmeta, zdruZivanje akata u predmet, dostavljanje akata u rad, sastavljanje
akta — sastavni dijelovi koje akt mora imati, razvodenje akata, arhiviranje predmeta i uvanje.
Obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe Gradskog vije¢a, Gradonacelnika,
njegovih zamjenika i procelnika - naroc€ito poslove umnazanje materijala, kuvertiranja i | 20
otpreme dopisa i akata.
Vodi evidenciju o radnom vremenu. 5
Vodi zapisnike za potrebe Gradskog vijeca i drugih povjerenstava ili radnih tijela. 5




5. Domar - voza¢

IV. kategorija

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, polozen ispit za zvanje lozac centralnog grijanja i
polozen ispit za upravljanje vozilima ,,B* kategorije.

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova uklju¢uje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih

struka.

Odgovornost u radu:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

1 izvrsitelj

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Odrzava zgrade i poslovne prostore u vlasnistvu Grada
30

Vodi brigu o kotlovnici i centralnom grijanju u zgradi Grada, te obavlja poslove
oko zagrijavanja zgrade 20
Vodi brigu o nabavi materijala za potrebe odrzavanja iz svog djelokruga i
obavlja poslove vanjskog uredenja okoliSa zgrade Grada 10
Obavlja poslove u svezi s protupozarnom zastitom u zgradi Grada 10
Vrsi dostavu poziva i materijala za rad Gradskog vijeca, dostavu rjesenja,
opomena i drugih pismena po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10
Vodi brigu o Cisto¢i putnickih vozila, njihovoj ispravnosti 1 vodi evidenciju
vezanu za upravljanje putni¢kim vozilima 20

6. Spremacica

IV. kategorija

Potkategorija: NamjesStenik II. potkategorije

Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Potrebno struno znanje:

Niza stru¢na sprema ili osnovna S$kola

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove.

Odgovornost u radu:

Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

1. izvrsitelj



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Vodi brigu o Cisto¢i svih prostorija Gradske uprave

100

IV. 3. ODSJEK ZA PRORACUN, KOMUNALNO GOSPODARSTVO, PROSTORNO
UREDENJE, GRADNJU I ZASTITU OKOLISA

Clanak 10.

7. Voditelj odsjeka za prora¢un, komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje, gradnju
i zaStitu okolisSa

. kategorija

Potkategorija: Visi rukovoditel;

Klasifikacijski rang: 3

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili gradevinske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na rac¢unalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Odgovornost u radu:

Stupanj odgovornosti ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stru¢na komunikacija:

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

1 izvrSitel;

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka
10
Sudjeluje u rjesavanju najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka 10

Izraduje, odnosno osigurava izradu prijedloga godisnjih, kratkoro¢nih 1
dugoroc¢nih planova ili programa u djelatnostima koje su u nadleznosti Odsjeka 5
Prati zakone i druge propise u oblastima koje su u nadleznosti Odsjeka, te
upoznaje proc¢elnika i gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjecu
na donoSenje odluka iz nadleZnosti jedinice lokalne samouprave, a iz podrucja 10
rada Odsjeka




Osigurava, kroz rad nadleznih sluzbi, uvjete za gospodarenje, zastitu i1

upravljanje prostorom Grada, prostorno planiranje i uredenje u cilju razvoja 5
gospodarskih, drustvenih, komunalnih i drugih djelatnosti na podrucju Grada

Prati i ocjenjuje stanje u prostoru i daje inicijativu za unaprjedenje tog stanja 5
Organizira, koordinira i nadzire poslove pri izradi projekata odnosno dokumenata
prostornog uredenja 5
Prati izdavanje lokacijskih i gradevinskih dozvola 5

Priprema ili sudjeluje u pripremi, organizaciji i pracenju ostvarenja kapitalnih
projekata i1 projekata investicijskog odrzavanja gradevina u vlasniStvu Grada 5
Hrvatske Kostajnice
Prati stanje i predlaze mjere razvoja komunalnog gospodarstva na podrucju 10
Grada Hrvatske Kostajnice

U cilju izgradnje i odrzavanja infrastrukture i javnih prostora, koordinira rad sa
tijelima, ustanovama i gradskim komunalnim trgovackim drustvima, vodi brigu 5
0 projektima i dokumentaciji iz oblasti ekologije i zastite okolisa

Sudjeluje u izradi Gradskog proracuna, Uputa za izradu proracuna (financijskih
planova) proracunskih i izvanproracunskih korisnika, kao i odluka, zakljucaka 1 10
pravilnika iz poslova financijskoga poslovanja

Prati naplatu u podruéju gradskih naknada (sudjeluje u izradi rjeSenja o 10
utvrdivanju komunalne naknade te izraduje rjeSenja o utvrdivanju komunalnog
doprinosa i drugih, u djelokrugu Odjela, zakonom i gradskim odlukama
odredenih naknada ili doprinosa Grada Hrvatske Kostajnice)

Obavlja poslove u svezi raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu 5
Grada ili RH

8. Struéni suradnik za racunovodstvo

I11. kategorija

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke i najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti uklju¢uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itth zadata u ¢&ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti je ograniCen povremenim nadzorom 1 uputama od strane
nadredenog sluZbenika.

Odgovornost u radu:

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

Stru¢na komunikacija:

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan
upravnog tijela, u prikupljaju ili razmjeni informacija.

1 izvrsitel]



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Vodi racunovodstvo Grada, prati prihode i rashode Proracuna
15

Obavlja strucne poslove u svezi izrade prijedloga Prora¢una i izmjena i dopuna
Proracuna te financijskih planova ustanova u vlasni§tvu Grada 10
Izraduje periodicna i godiSnja financijska izvjeS¢a za Gradsko vijece, te za
resorna ministarstva i nadlezne sluzbe 10
Obavlja poslove kontiranja i knjizenja prihoda i1 rashoda Grada, blagajne i
gradske riznice 25
Priprema podatke i sudjeluje u provedbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti 5
Provodi, zakonom propisanu, obvezu dostave podataka i obrazaca za vodenje
Registra koncesija 5
Vodi financijsko i materijalno knjigovodstvo ustanova u vlasnistvu Grada 15
Sastavlja sva potrebna izvjesca iz djelokruga svog rada 5
Vodi evidencije dospjelih i nedospjelih potrazivanja, utvrduje i dostavlja
preglede nenaplaéenih potrazivanja, sudjeluje u pripremi i izdavanju opomenai | 10
eventualne naplate potrazivanja putem instrumenata osiguranja

9. Visi referent za ra¢unovodstvo — financijski knjigovoda

I11. kategorija

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik ekonomske struke i najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu.

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Odgovornost u radu:

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

Stru¢na komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

2 izvrSitelja

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Ispostavlja raune i uplatnice za gradske naknade i druge prihode Grada i
Ustanova u vlasnistvu Grada 20




Vodi blagajnicko poslovanje i obra¢un putnih naloga 15
Obavlja poslove vezane za plac¢anja preko racuna riznice Grada 15
Vrsi obracun amortizacije 1 revalorizacije dugotrajne imovine Grada i Ustanova 5
u vlasniStvu Grada

Radi obracun plac¢a i drugih primanja zaposlenika te obracunava sve naknade 15
koje imaju karakter oporezivih primanja

Radi obracun plac¢a i drugih primanja zaposlenika te obracunava sve naknade 15
koje imaju karakter oporezivih primanja za Ustanove u vlasnistvu Grada

Sudjeluje u izradi gradskog Proracuna te izmjena i dopuna Proracuna, odluka i 5
pravilnika iz poslova financijskog poslovanja

Sudjeluje u pripremi podataka potrebnih za provedbu Zakona o fiskalnoj 5
odgovornosti

Sastavlja sva potrebna izvjeséa iz djelokruga svog radnog mjesta 5

10. Referent - komunalni redar

I11. kategorija

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema gradevinske ili druge ¢etverogodisnje tehnicke struke ili gimnazijsko
srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Odgovornost u radu:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

Stru¢na komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

1 1zvrsitel]

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Provodi odredbe i nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu 30
Donosi rjeSenja u prvom stupnju i izvrSenja mandatnih kazni 5
Donosenje — pisanje obveznih prekrs$ajnih naloga 5
Dostavljanje prigovora po obveznom prekrSajnom nalogu nadleznom 5

prekrSajnom sudu
Obavlja poslove nadzora i kontrole gradskih propisa iz komunalne nadleZnosti 20
Grada
Kontrolira komunalnu higijenu javnih prostora - povrsina 7,5

Vodi poslove nadzora radova odrzavanja komunalne infrastrukture 75




Vrsi nadzor propisan Zakonom o gradevinskoj inspekciji 5

Obavlja poslove po obvezama propisa zastite od pozara, zastite na radu i civilne

zastite 10
Prikuplja podatke kod utvrdivanja obveze pla¢anja naknada i drugih prihoda 2,5
Vodi i azurira evidenciju svih utvrdenih povrSina i veli¢ina koje sluze u 2,5

postupcima utvrdivanja obveznika plac¢anja naknada i prihoda Grada

Clanak 11.
Za vrijeme trajanja EU projekta pod nazivom ,, Zazeli = Ostvari u Gradu Hrvatska Kostajnica
utvrduju se radna mjesta za rad na odredeno vrijeme, kako slijedi:
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11. Visi referent — voditelj projekta

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Radno mjesto Il1. kategorije

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme, do zavrSetka trajanja projekta

Potrebno stru¢no znanje:

Sveudilisni ili stru¢ni prvostupnik upravne, tehnicke, prirodne, drustvene, humanisticke i druge
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, vozacka dozvola ,, B “ kategorije

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti u radu ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te njegove upute za
rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema,

Odgovornost u radu

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

Stru¢na komunikacija

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Upravljanje projektnim aktivnostima, organizacija edukacije Zena 35
Rad na izboru Zena 1 krajnjih korisnika 20
Priprema dokumentacije za nabavu opreme 20
Koordinacija projektnih partnera, vodenje sastanaka i izvjeStavanje 20
IzvrSava naloge procelnika 5




12. Referent - administrator

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme, do zavrSetka trajanja projekta

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske i tehnicke struke ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, vozacka
dozvola ,, B “ kategorije

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika,

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti u radu ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu

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

Stru¢na komunikacija

Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Vodenje administrativnog i financijskog dijela poslovanja 40
Vodenje dokumentacije, priprema financijskih izvjesc¢a 30
Rad oko placanja racuna, isplate place i putnih troskova 25
IzvrSavanje naloga proc¢elnika 5

13. Referent - koordinator

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme, do zavrSetka trajanja projekta

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske i tehnicke struke ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, vozacka
dozvola ,, B ““ kategorije

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti u radu ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu



Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

Stru¢na komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %

Obilazenje Zena i korisnika na terenu, utvrdivanje rasporeda rada zena 60

Vodenje koordinacijskih sastanaka 20

Sudjelovanje u postupku utvrdivanja krajnjih korisnika 15

IzvrSavanje naloga proc¢elnika 5
Clanak 12.

Sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su poslove svoga radnog mjesta
obavljati stru¢no, pravovremeno i savjesno, sukladno zakonima, drugim propisima i aktima Grada
Hrvatske Kostajnice.

Clanak 13.
Sluzbenici i namjestenici SU duzni izvrSavati naloge pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
1 nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 14.

Prava iz sluzbe i radnog odnosa, te obveze i odgovornosti sluzbenici 1 namjeStenici
Jedinstvenog upravnog odjela ostvaruju sukladno odredbama Zakona o sluzbenicima 1
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj ( regionalnoj ) samoupravi, Kolektivnom ugovoru te aktima
Gradskog vijeca 1 Gradonacelnika.

Clanak 15.
O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika
kao 1 o prestanku sluzbe odlucuje se rjeSenjem.
Rjesenje iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

V. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake 1 teske.

Teske povrede sluzbene duznosti propisane su zakonom.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duZznosti

Su:

1. krSenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada Hrvatske Kostajnice, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom

2. uznemiravanje i drugo nepozeljno ponasanje tijekom rada prema sluzbeniku ili
namjeSteniku, a koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva sluzbenika 1
namjeStenika



VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.

VIl. RADNO VRIJEME | RAD SA STRANKAMA

Clanak 18.
Radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 ( pet ) radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik.

Clanak 19.
Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isti¢u se nazivi op¢€inskih tijela, u skladu s propisima
0 uredskom poslovanju.
U predvorju sjedista gradske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika,
te oznaka poslova koje obavljaju.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Rjesenja o rasporedu zateCenih sluzbenika i namjestenika donesena na temelju Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Hrvatske Kostajnice ( ,, Sluzbeni vjesnik “ broj
22/16., 37/16., 10/18., 60/18., 07/19. i 52/19. ) ostaju na snazi.

Sluzbenici 1 namjestenici, zateceni na sluzbi i na radu u tijelima Grada Hrvatske Kostajnice
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na svojim dosadasnjim radnim
mjestima i zadrzavaju place prema dosadasnjim rjeSenjima.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Hrvatske Kostajnice ( ,, SluZzbeni vjesnik “ broj 22/16., 37/16., 10/18., 60/18.,
07/19.152/19.).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,, Sluzbenom vjesniku “.

GRADONACELNIK
Dalibor Bis¢an






