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Temeljem ¢lanka 60. stavak 1. tocka 7. i €lanka
102. Statuta Grada Belog Manastira ("Sluzbeni
glasnik Grada Belog Manastira", broj: 1/20 i 3/21),
te ¢lanka 6. Odluke o raspisivanju Javnog poziva za
financiranje programskih sadrzaja elektronickih
medija u 2022. godini KLASA: 614-05/23-01/01,
URBROJ: 2158-2-01-03-23-1 od 1. veljace 2023.
godine, gradonacelnik Grada Belog Manastira
donosi

RJESENJE
o imenovanju Povjerenstva za provedbu
Javnog poziva za financiranje programskih
sadrzaja elektroni¢kih medija u 2023. godini

Clanak 1.

Imenuje se Povjerenstvo za provedbu Javnog
poziva za financiranje programskih sadrzaja
elektroni¢kih medija u 2023. godini KLASA: 614-
05/23-01/01, URBROJ: 2158-2-01-03-23-2
objavljenog na mreznim stranicama Grada Belog
Manastira dana 2. veljate 2023. godine (dalje:
Povjerenstvo), kako slijedi:

1) Svetlana Zarkovi¢, predsjednica

2) Miaden Vargek, ¢lan

3) lvana Dujkovi¢, ¢lanica.
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Clanak 2.

Povjerenstvo provodi Javni poziv za financiranje
programskih sadrzaja elektroni¢kih medija u 2023.
godini, otvara prijave, utvrduje pravodobnost i
potpunost podnesenih prijava, ispunjavanje uvjeta
propisanih Javnim pozivom, te po Javnim pozivom
utvrdenim kriterijima vrsi ocjenjivanje prijava.

Odluku o dodjeli financijskih  sredstava
prijaviteljima na Javni poziv &iji su programski
sadrzaji od interesa za Grad Beli Manastir donosi
gradonacelnik na prijedlog Povjerenstva, a na
temelju provedenog postupka ocjenjivanja prijava.

Clanak 3.
Povjerenstvo radi na sjednicama koje saziva
predsjednik Povjerenstva.
O radu na sjednicama se vodi zapisnik.

Clanak 4.
Administrativni i tehni¢ki poslovi za Povjerenstvo
povjeravaju se Sluzbi gradonacelnika i Gradskog
vijeca.

Clanak 5.
Ovo RjeSenje objavit ¢e se u "Sluzbenom
glasniku Grada Belog Manastira".

KLASA: 614-05/23-01/01
URBROJ: 2158-2-01-03-23-7
Beli Manastir, 9. veljace 2023. godine

GRADONACELNIK
Tomislav Rob, v.r.

12.

Temeljem Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", broj: 86/08, 6/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavak 1. toc¢ka 3. i 7. te ¢lanka
102. Statuta Grada Belog Manastira ("Sluzbeni glasnik Grada Belog Manastira", broj: 1/20 i 3/21), a u skladu
s Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj:
74/10i 125/14), na prijedlog proCelnika upravnih tijela, gradonacelnik Grada Belog Manastira donio je

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Gradske uprave Grada Belog Manastira

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Belog Manastira (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
utvrduje se:
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Belog Manastira,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrsitelja,
- ovlastenja i odgovornost djelatnika u obavljanju poslova.
Poslovi Gradske uprave Grada Belog Manastira utvrdeni su Zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu
Gradske uprave Grada Belog Manastira i drugim propisima.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu neutralni su i odnose se na muske i
Zenske osobe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Poslovi propisani ¢lankom 1. stavak 2. ovog Pravilnika organizirani su kroz:
1. Upravni odjel za graditeljstvo i stambeno-komunalne poslove, u okviru kojeg djeluju dva pododjela:
- Pododjel za upravne i imovinsko-pravne poslove,
- Pododjel za nominiranje i upravljanje projektima,
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2. Upravni odjel za gospodarstvo, proracun, financije i drustvene djelatnosti u okviru kojeg djeluju dva

pododiela:
- Pododjel za drustvene djelatnosti,
- Pododjel za proracun i financije,
3. Sluzbu gradonacelnika i Gradskog vijec¢a.

Clanak 4.

U Upravnom odjelu za graditeljstvo i stambeno-komunalne poslove klasificiraju se sljedec¢a radna mjesta i

obavljaju sljedeci poslovi:

Broj 1. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog -
mjesta: PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 1 Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta
Glavni rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- organizira rad Upravnog odjela, rukovodi, upravlja i koordinira radom 30
Upravnog odjela i svih sluzbenika u njemu
- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova
povjerenih sluzbenicima Upravnog odjela
- vodi, nadzire i koordinira izradu projekata koji se financiraju iz fondova
Europske unije i ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja
- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u
izvrSavanju poslova iz njegove nadleZnosti
- prati stanje u podrugjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i 20
struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela
- osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog
odjela
- rasporeduje poslove iz nadleznosti Upravnog odjela na pojedine sluzbenike
- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad,
- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim propisima 20
- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,
- odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju
- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog
odjela
- sudjeluje u radu Gradskog vije¢a po pozivu i priprema odgovore na pitanja
gradskih vijeénika
- kontaktira sa Zupanijskim sluzbama i resornim ministarstvima
- nadzire i uskladuje djelovanje trgovackih drustava koji obavljaju komunalne
djelatnosti i djelatnosti vodoopskrbe i odvodnje
- planira i predlaze projekte za unaprjedenje stanja iz ustrojem dodijeljenog 10
djelokruga
- osigurava provedbu i odgovoran je za provodenje potrebnih postupaka prema
propisima koji reguliraju gradenje u slu¢ajevima kada je Grad investitor
- osigurava zakonitu primjenu svih vazecih propisa o komunalnom gospodarstvu
- izraduje programe iz djelokruga Upravnog odjela
- osigurava provodenje opcih akata i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz 10
djelokruga Upravnog odjela
- potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela
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- odgovoran je za informiranje gradonacelnika o promjenama propisa iz svoje 10

nadleznosti

- duzan je upozoriti gradonacelnika na sve neuskladenosti opéih i pojedinacnih
akata i odluka sa vazecim propisima iz djelokruga Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuCiliSni magistar inZenjer ili magistar inzenjer arhitekture ili gradevinarstva ili
sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim odjelom

- polozZen drzavni ispit

SloZenost
poslova

- planira, vodi i koordinira poslove upravnog odjela
- doprinosi razvoju poslovanja
- sudjeluje u rjeSavanju strateskih zadac¢a Grada iz djelokruga Odjela

- predlaze Gradonacelniku rieSenja kod donosenja odluka iz povjerenog djelokruga a
koje imaju znatan ucinak na odredivanje i provedbu politike Grada

Samostalnost u
radu

- samostalan u radu i odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima,ograni¢enu samo
opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje

- stalno komunicira i suraduje sa drugim upravnim tijelima Grada te nadleznim

ministarstvima i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog Odjelu

Stupanj - najviSa materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornosti o ) . . o
uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
dono&enje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.
Broj 2. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — . —
mjesta: Voditelj pododjela za upravne i imovinsko-pravne poslove -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 3. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta
Visi rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 10

- predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela
- ima ovlast potpisivanja akata iz nadleznosti Upravnog odjela u slu¢aju
odsutnosti pro€elnika
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- kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i o tome upoznaje ostale 20
sluzbenike Upravnog odjela i daje potrebna tumacenja za provedbu zakona

- prati i nadzire uskladenost svih poslova koji se obavljaju u Odjelu sa
zakonskim propisima

- prati i odgovoran je za provedbu svih zakonskih propisa iz djelokruga Odjela

- predlaze i izraduje promjenu opéih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Odjela

- predlaze rjeSenja za imovinsko-pravne odnose kada je jedna od ugovornih 20
strana Grad i osigurava provedbu istih

- priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a i odgovoran je za njihovu
uskladenost sa vazec¢im zakonskim propisima

- vodi i rjeSava najsloZenije upravne i neupravne postupke iz nadleznosti
Upravnog odjela

- organizira i sudjeluje u svim upravnim postupcima i radnjama iz djelokruga
Upravnog odjela

- rjeSava prigovore u postupcima iz nadleznosti Upravnog odjela

- rjeSava najslozenije i nadzire rjeSavanje u manje slozenim upravnim stvarima 20
iz nadleznosti Upravnog odjela

- pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima

- obavlja sve pripremne, upravne i stru¢ne poslove vezano za zakup poslovnih
prostora, najam stanova, te zakup, prodaju i ostale na€ine raspolaganja
gradskim nekretninama, te priprema i obrazlaze prijedloge potrebnih akata u
postupku donoSenja vezano za zakup, prodaju i druge nacine raspolaganja
gradskim nekretninama

- izraduje ugovore i rjieSenja za davanje u zakup ili na privremeno koristenje
javnih povrSina

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi
zakljuCaka Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz svog djelokruga

- obavlja pravne, imovinsko-pravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika

- provodi postupke javne nabave u skladu sa zakonskom regulativom (poslovi 20
evidentiranja javnih nabava, poslovi cjelovitog provodenja postupaka javne
nabave Sto ukljuuje pripremanje poziva na nadmetanje s dokumentacijom za
nadmetanje u postupovnom dijelu, komunikaciju sa zainteresiranim
gospodartskim subjektima, provedbu javnog otvaranja ponuda, postupak
pregleda i ocjne ponuda s izradom potrebnih zapisnika, donoSenje odluke o
najpovoljnijem ponuditelju, sklapanje ugovora, pisanje odgovara na Zalbu)

- obavlja administrativno tehni¢ke poslove javne nabave, objave postupaka
javne nabave na temelju naloga, uputa i prilozene dokumentacije

- sastavlja odgovarajuca izvjeS¢a vezana uz javnu nabavu

- vodi i objavljuje registar ugovora javne nabave

- ukljuCuje se u izradu plana nabave, objavljuje plan nabave

- sudjeluje u programima stru¢nog usavr$avanja iz javne nabave sukladno
zakonskim i podzakonskim propisima

- posebno aktivno prati izmjene propisa koji se ti€u javne nabave

- provodi postupke davanja koncesija

- provodi postupke ugovornog povjeravanja poslova iz djelokruga komunalnog 10
gospodarstva

- rjeSava zahtjeve stranaka iz svog djelokruga

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i pra¢enje projekata Grada u programima
vezanim uz EU fondove i ostale medunarodne i nacionalne izvore financiranja

- nadzire vodenje i azuriranje registra nekretnina uz pripremu podataka, akata ili
informacija iz svog djelokruga potrebnih za azuriranje registra nekretnina

- nadzire vodenje i azuriranje svih drugih evidencija od strane sluzbenika kojima
je nadreden

- provodi postupke prijma sluzbenika u Upravni odjel i sudjeluje u postupcima
prijma sluzbenika u druge upravne odjele

- sudjeluje u pripremi prijedloga rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa
sukladno zakonu i opéim aktima

- sudjeluje u radu pojedinih tijela po pozivu
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- objavljuje obavijesti i informacije iz svoga djelokruga na web stranicama Grada
- obavljaidruge strune, i op¢e poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve druge
poslove po nalogu proc¢elnika
Standardna mijerila

Potrebno struéno | - sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave

znanje
J - najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje pododjelom

- polozen drzavni ispit

Slozenost - planira, vodi i koordinira poslove pododjela
poslova . Y . . . I .
- pomaze procelniku u osiguranju pravilne primjene propisa

- daje smjernice kod rjeSavanja strateskih zadac¢a Grada iz djelokruga Odjela

- predlaze proc€elniku rieSenja za unaprjedenje poslova Odjela

Samostalnost u - samostalan u radu i odlu€ivanju o stru¢nim pitanjima uz povremeni nadzor i pomo¢
radu proCelnika pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema
Stupanj suradnje | - kontaktira i suraduje sa drugim upravnim tijelima Grada te nadleznim ministarstvima

i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog Odjelu

Stupanj - visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
odgovornosti sredstva, te izravna odgovornost za rukovodenje pododjelom
Broj 3. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog —— . ——— — ——
mjesta: Voditelj pododjela za nominiranje i upravljanje projektima -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 3. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta — —

Visi rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- organizira i vodi struéne poslove povezane s praéenjem izrade i analize 20

studija, elaborata i drugih dokumenata u procesu kandidiranja projekata za
financiranje putem programa Europske unije i ostalih medunarodnih i
nacionalnih izvora financiranja

- analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, sacinjava potrebna
izvjeS¢a iz svog djelokruga

- uskladuje programe i planove Grada s projektima medunarodne suradnje i 20
suradnje s EU

- pomaze procelniku u vodenju, nadziranju i koordiniranju izrade projekata koji
se financiraju iz fondova Europske unije i ostalih medunarodnih i nacionalnih
izvora financiranja

- obavlja najsloZenije poslove vezane uz podrsku kontinuiranom razvoju protoka
odrzivih projekata za financiranje prema nacionalnim, EU i drugim fondovima,
uklju€ujuci razvoj i provedbu projekata sadrzanim u razvojnoj strategiji Grada
Belog Manastira
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- prati natje€aje ministarstava, EU fondova i drugih organizacija

- sudjeluje u timskom radu pri pripremi gradskih projekata za EU fondove, te za
gradonacelnika i Gradsko vijece izraduje materijale, izvjeS¢a i informacije o
prijavljenim projektima za EU fondove

- prati, prou€ava i stru¢no obraduje dokumentaciju u postupku oblikovanja
prijedloga projekata vezanih za EU fondove i ostale medunarodne i nacionalne
izvore financiranja

- tijekom trajanja projekata nadzire obavljanje poslova vezanih uz projekte i
rieSava najslozenija pitanja u administrativnom pracenju realizacije odobrenih
projekata

- sudjeluje u provedbi odobrenih projekata

- radi na projektima unapredenja Grada u podruc¢ju medunarodne i
meduregionalne suradnje kojima se poti¢e razvoj regionalnog partnerstva u
okviru eurointegracijskih procesa

- prati propise EU

30

- prati i nadzire uskladenost poslova iz svog djelokruga sa zakonskim propisima

- suraduje s procelnikom i drugim upravnim odjelima na pripremi proradunske
dokumentacije i realizaciji prorauna

- koordinira rad na poslovima povezanim s gradskim razvojnim projektima i
predlaZze odgovaraju¢e mjere, te po tom pitanju suraduje s ustanovama i
trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada

- prati stanje i usko suraduje s Baranjskom razvojnom agencijom

10

- po pitanju EU projekata suraduje s drzavnim tijelima, znanstveno-istrazivackim
institucijama, regionanim razvojnim agencijama, poduzetni¢kim sektorom i
udrugama

- suraduje u izradi, provedbi i praéenju rezultata strategija razvoja Grada Belog
Manastira

- pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima iz
svog djelokruga

10

- prati stru¢no usavrSavanje sluzbenika Upravnog odjela iz svog djelokruga

- sudjeluje u organizaciji edukacija

- odgovoran je za azurnost i to¢nost podataka

- obavljaidruge stru€ne, i op¢e poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve druge
poslove po nalogu proc¢elnika

10

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no | - sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave

znanje N : . I :
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
upravljanje pododjelom

- polozen drzavni ispit

- poznavanje engleskog jezika

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

Slozenost - planira, vodi i koordinira poslove pododjela

poslova . L ) . ) o .
- pomaze procCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa

- predlaze procelniku rieSenja za unaprjedenje poslova Odjela

- daje smjernice kod rjeSavanja strateskih zadac¢a Grada iz djelokruga Odjela

Samostalnost u - samostalan u radu i odlucivanju o stru¢nim pitanjima uz povremeni nadzor i pomo¢

radu proCelnika pri rjeSavanju sloZenih stru€nih problema
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Stupanj suradnje

i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog Odjelu

- kontaktira i suraduje sa drugim upravnim tijelima Grada te nadleznim ministarstvima

Stupanj
odgovornosti

sredstva, te izravna odgovornost za rukovodenje pododjelom

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna

Broj
radnog
mjesta:

4. Naziv radnog mjesta:

Razina:

ViSi savjetnik za gradnju, komunalno i prostorno uredenje

Kategorija | II.

radnog
mjesta

Potkategorija radnog Klasifikacijski 4,
mjesta: rang

Visi savjetnik

Broj izvrsitelja

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

provodi potrebne postupke za pripremanje gradevinskog zemljista za
mogucnost izgradnje

vodi evidenciju i sudjeluje u postupcima izrade projektne dokumentacije u
slu¢ajevima kada je Grad investitor te priprema materijale za ishodenje akata
za potrebe gradenja

suraduje u izradi plana i programa investicijskog odrzavanja objekata
pribavlja dozvole i suglasnosti za i u svezi gradenja

ishoduje elektronergetske suglasnosti za priklju¢ak elektri¢éne energije za
objekte u vlasniStvu Grada odnosno objekte gdje je investitor Grad

10

u slu€aju izvodenja gradevinskih radova kada je Grad investitor, a nije
potreban struéni nadzor u skladu sa posebnim propisima, vrsi koordinaciju
radova, nadzire njihovu provedbu u skladu sa pravilima struke, pregleda i
ovjerava racune za izvrSene radove te daje sva potrebna izvje$¢a o realizaciji
gradnje

sudjeluje u izradi i provjeri troSkovnika i uskladenosti istih s projektima za sve
vrste radova u nadleznosti Upravnog odjela

vrSi kontrolu primljenih ponuda (ponudbenih troSkovnika) za sve vrste radova u
nadleznosti Upravnog odjela

20

obavlja stru¢ne i tehnic¢ke poslove iz podrucja komunalnog uredenja naselja
sudjeluje u planiranju i izradi godiSnjeg programa odrzavanja komunalne
infrastrukture te priprema elemente za izradu istog osim u dijelu koji se odnosi
na javnu rasvjetu i prati njegovu realizaciju

predlaZe mjere za unaprjedenje stanja u podrugju komunalnog uredenja
predlaZe rjeSenja za intervencije na javnim povrSinama i izraduje troSkovnike
za iste

predlaZe lokacije za postavljanje opreme na javnim povrSinama i sudjeluje u
odabiru istih

obavlja stru¢ne i tehnic¢ke poslove, te poslove nadzora u vezi s obavljanjem
komunalnih djelatnosti kojima se osigurava odrzavanje komunalne
infrastrukture osim javne rasvjete

obavlja struéne poslove vezane uz uporabu i koriStenje javnih povrsina
(prekopi, prikljucci, prethodne suglasnosti za prikljuenje na gradske ceste)

20

sudjeluje u postupku izrade izvjeSéa o stanju u prostoru

analizira i predlaZe rjeSenja za unaprjedenje prometa na podrucju Grada
priprema podatke (tekstualne i grafi¢ke), akte ili informacije iz svog djelokruga
za azuriranje registra nekretnina te suraduje prilikom prodaje i /ili davanja u
zakup istih

10
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- obavlja stru¢ne i upravne poslove u postupku izrade prostornih planova i 10
koordinira izradu istih sa stru¢nim izradivatem

- sudjeluje u izradi prostornih planova

- sudjeluje u provedbi postupaka javne rasprave do donosenja prostornih

planova
- sudjeluje u vrSenju tehniCke kontrole i pripreme usvojenih planova za ovjeru
- odgovoran za provodenje potrebnih postupaka iz podruéja prostornog i 10

urbanisti¢kog planiranja

- prati i analizira stanje u prostoru o ¢emu vodi evidencije i stru¢no ih obraduje,
predlaZze mjere za ucinkovito gospodarenje prostorom, zastitu vrijednosti
prostora i ostvarenje prostornih planova, predlaze rjeSenja za poboljSanje
prostorne uredenosti Grada

- nadzire vodenje zbirke vazecih prostornih planova za podrucje Grada i
davanje istih na uvid

- nadzire pracenje provedbe prostornih planova kroz izdavanje posebnih uvjeta
gradnje i suglasnosti na glavni projekt

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i prac¢enje projekata Grada u europskim 10
- programima vezanim uz EU fondove i ostale medunarodne i nacionalne izvore
financiranja

- sudjeluje u pripremi nacrta i prijedloga pojedinaénih akata iz nadleznosti
Upravnog odjela, sudjeluje u radu pojedinih tijela po potrebi i pozivu

- suraduje u izradi ugovora i prati provedbu istih, ukljuuje se u pripremu,
realizaciju i pra¢enje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i
drugih alternativnih izvora financiranja, vodi potrebne evidencije, sve iz
djelokruga svoga rada

- vrSi kontrolu primljenih ponuda (ponudbenih troSkovnika) za sve vrste radova u 10
nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupaka nabave usluga i
radova iz djelokruga Upravnog odjela

- obavlja i druge stru¢ne, opce i tehnitke poslove iz svog djelokruga, te obavlja
sve druge poslove po nalogu proc¢elnika

Standardna mjerila

Potrebno stru¢no | - sveuciliSni magistar inzenjer ili magistar inzenjer arhitekture ili gradevinarstva
znanje
J - hajmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen drzavni ispit

Slozenost - vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
poslova iz nadleznosti upravnoga tijela,

- sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
Samostalnost u - stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i specificne upute
radu rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj suradnje | - kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

razmjene informacija

Stupanj - odgovara za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
odgovornosti postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.
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Broj
radnog
mjesta:

5. Naziv radnog mjesta:

Razina:

Visi struéni suradnik za prostorno uredenje i zastitu okolisa

radnog
mjesta

mjesta: rang

Visi struéni suradnik

Kategorija | II. Potkategorija radnog Klasifikacijski 6. Broj izvrsitelja 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

sudjeluje u obavljanju stru€nih i upravnih poslova u postupku izrade prostornih
planova

sudjeluje u izradi prostornih planova

sudjeluje u provodenju postupaka javne rasprave do donoSenja prostornih
planova

vrSi tehnicku kontrolu i pripremu usvojenih planova za ovjeru

vodi zbirku vazeéih prostornih planova za podrucje Grada i daje ih na uvid
prati provedbu prostornih planova kroz izdavanje posebnih uvjeta gradnje i
suglasnosti na glavni projekt

sudjeluje u postupku izrade izvjeS¢a o stanju u prostoru

obavlja prijem stranaka i sudjeluje i svim pripremnim, upravnim i stru¢nim
poslovima rjeSavajuci po zahtjevima stranaka iz djelokurga prostornog
uredenja

10

obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehni¢ke poslove na podrucju
zastite okoliSa u vezi s planiranjem i provodenjem programa zastite okoliSa,
pripremom i koordinacijom poslova vezanih za sanaciju odlagalista
komunalnog otpada i divljih odlagali$ta, pracenjem stanja okoli§a-monitoring

10

vodi postupak procjene utjecaja na okolis, suraduje u organizaciji edukativnih i
eko akcija

suraduje u pripremi i izradi stru€nih misljenja te predlaganju mjera radi
smanjenja i sprjeGavanja oneciscenja okolisa, te sudjeluje u izradi nacrta i
prijedloga akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko vije¢e iz podrucja zastite
okolia

suraduje u pripremi i izradi planova gospodarenja otpadom, prati njihovu
provedbu i sudjeluje u izradi odgovarajucih izvje$¢a sukladno zakonskim
propisima

10

obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehni¢ke poslove u vezi s
odvodnjom i progiS¢avanjem otpadnih voda i odlaganjem komunalnog otpada,
obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehni¢ke poslove na podrucju
energetske ucinkovitosti, odnosno predlaze i provodi odgovaraju¢e mjere za
postizanje usteda u potro$nji energije i vode za zgrade javne namjene
poslovne i stambene zgrade, obnovljive izvore energije, promet, javnu rasvjetu
te sudjeluje u izradi izvieS¢a

20

obavlja stru¢ne i tehnic¢ke poslove u podruc¢ju komunalne djelatnosti — javna
rasvjeta (nadzire i ovjerava radove tekuceg odrzavanja, evidentira i kontrolira
racune pristigle od nadleZnih operatera, obilazi infrastrukturu, usko suraduje s
osobom kojoj su povjereni poslovi odrzavanja javne rasvjete na podrucju
Grada, definira potrebe u investicijskom odrZavanju kao nadopunu izgradnje
veé izgradene javne rasvjete, predlaZze mjere unaprjedivanja i racionalizacije
odrzavanja s naglaskom na ustedi energije)

priprema elemente za izradu godiSnjeg programa odrzavanja komunalne
infrastrukture u dijelu koji se odnosi na javnu rasvjetu i prati realizaciju istog

20
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- unosi podatke o potro3nji energije i vode u nacionalni informacijski sustav za
gospodarenje energijom i izraduje odgovarajuca izvjesc¢a

- prati provedbu i realizaciju mjera iz Akcijskog plana energetski i klimatski
odrzivog razvitka Grada Belog Manastira (SECAP), odnosno drugih
odgovarajucih dokumenata

- vrSiizracun komunalnog doprinosa i o tome vodi potrebne evidencije

- priprema i koordinira legalizaciju bespravno sagradenih objekata u vlasnistvu
Grada te sudjeluje u postupcima legalizacije iz nadleznosti jedinica lokalne
samouprave

20

- izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz djelokruga svoga rada te je
osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima

- objavljuje obavijesti i informacije iz djelokruga svog rada na web-stranicama
Grada

- suraduje u izradi ugovora i prati provedbu istih, ukljuCuje se u pripremu,
realizaciju i pra¢enje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i
drugih alternativnih izvora financiranja, vodi potrebne evidencije, sve iz
djelokruga svoga rada

- priprema podatke (tekstualne i graficke), akte ili informacije iz svog djelokruga
za azuriranje registra nekretnina te suraduje prilikom prodaje i /ili davanja u
zakup istih

- prikuplja podatke o postojec¢oj infrastrukturi (vodovod, kanalizacija, telefon,
elektoenergetska instalacija, plinska instalacija i drugo) u digitaliziranom obliku
i uskladuje stanje na terenu s podacima dobivenim od nadleznih institucija i
tvrtki

- obavlja i druge stru¢ne, opce i tehni¢ke poslove iz svog djelokruga, te obavlja
sve druge poslove po nalogu proc¢elnika

10

Standardna mjerila

Potrebno struéno | - sveudiliSni magistar inZzenjer ili magistar inZenjer gradevinarstva, arhitekture ili

znanje zastite okolisa
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen drzavni ispit

SloZenost - obavlja stalne sloZenije struéne i upravne poslove iz svog djelokruga

poslova

Samostalnost u - obavlja poslove uz redoviti nadzor i upute proCelnika odnosno nadredenog

radu sluzbenika

Stupanj suradnje | - komunicira i suraduje sa drugim upravnim tijelima Grada te povremeno s nadleznim

ministarstvima i institucijama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj - odgovoran za materijalne resurse s kojima radi
odgovornosti

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Broj 6. Naziv radnog mjesta:
radnog

Razina:

mjesta: ViSi stru€ni suradnik za projekte

Kategorija | II. Potkategorija radnog Klasifikacijski 6. Broj izvrsitelja 2

radnog mjesta: rang
mjesta

Visi struéni suradnik
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

- obavlja stru¢ne poslove povezane s pracenjem izrade i analize studija,
elaborata i drugih dokumenata u procesu kandidiranja projekata za
financiranje putem programa Europske unije i i ostalih medunarodnih i
nacionalnih izvora financiranja

10

- prikuplja informacije o aktualnim natje€ajima iz programa Europske unije i
ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja

- suraduje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvjeS¢a iz
djelokruga rada

- pruza savjetodavnu i struénu podrsku projektnim partnerima (lokalnih,
nacionalnih, EU i medunarodnih programa)

20

- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge fondove,
fondove financijskih institucija i stranih viada

- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnaog donatora i Grada

- prati realizaciju i provedbu projekata, te izraduje potrebna izvjeS¢a

- obavlja sve prate¢e administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe provedbe
projekata koji se provode u Gradu Belom Manastiru od pripremne faze pa do
izrade zavrsnih izvjeS¢a i pohranjivanja dokumentacije

- obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i Cuvanja baze podataka o projektima
koji se provode u Gradu Belom Manastiru

60

- prati propise i stru€nu literaturu iz djelokruga rada

- suraduje pri obradi svih pitanja iz djelokruga rada te po potrebi obavlja
potrebne strucne, istrazivacke i analiticke poslove

- obavlja i druge stru€ne i op¢e poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve druge
poslove po nalogu proc¢elnika

10

Standardna mijerila

Potrebno struéno | - sveudiliSni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave ili

znanje sveuciliSni magistar inzenjer ili magistar inzenjer gradevinarstva
- hajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje engleskog jezika

SloZenost - obavlja stalne sloZenije struéne poslove iz svog djelokruga
poslova

Samostalnost u - obavlja poslove uz redoviti nadzor i upute procelnika odnosno nadredenog

radu sluzbenika

Stupanj suradnje | - komunicira i suraduje sa drugim upravnim tijelima Grada te povremeno s nadleznim
ministarstvima i institucijama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj - odgovoran za materijalne resurse s kojima radi

odgovornosti ) o ) )
- odgovoran za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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Broj 7. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog ——— . S —
mjesta: Visi struéni suradnik za upravne i imovinsko-pravne poslove -
Kategorija | Il. Potkategorija radnog Klasifikacijski 6. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta = = i
Vi8i struéni suradnik
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- sudjeluje u rieSavanju najsloZenijih i samostalno rieSava u manje sloZzenim 30

upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela
- provodi ovrSne postupke po rieSenjima iz nadleznosti Upravnog odjela
- obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za povjerenstva iz djelokruga
Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Gradskog vijeéa 20

- sudjeluje u obavljanju poslova vezano za zakup poslovnih prostora, najam
stanova, te zakup, prodaju i ostale nacine raspolaganja gradskim
nekretninama

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave

- sudjeluje u obavljanju administrativno tehni¢kih poslova javne nabave

- sudjeluje u izradi odgovarajucih izvjeS¢a vezanih uz javnu nabavu

- sudjeluje u provodenju postupaka davanja koncesija

- sudjeluje u provodenju postupaka ugovornog povjeravanja poslova iz
djelokruga komunalnog gospodarstva

- uklju€uje se u pripremu, realizaciju i prac¢enje projekata Grada u programima
vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja

- obavlja elektroni€ki unos i aZuriranje podataka u SrediSnji registar drzavne 30
imovine za obveznika Grad Beli Manastir

- vodi i azurira evidenciju komunalne infrastrukture

- vodi i azurira registar nekretnina

- vodi evidenciju ugovora 0 najmu stanova

- vodi postupke vezano za stambenu problematiku

- sudjeluje u provodenju postupaka prijma sluzbenika u Upravni odjel

- pregleda postoje¢u evidenciju obveznika komunalne naknade i provodi
uskladenje sa stvarnim stanjem,

- vodi sluzbenu evidenciju obveznika i nekretnina za obracun komunalne
naknade

- unosi promjene obveznika komunalne naknade u postoje¢im evidencijama

- vr8i o€evid na terenu radi azuriranja i provjere mati¢nih podataka u
evidencijama

- azurira podatke u evidencijama iz nadleznosti Upravnog odjela

- po potrebi vr§i neposrednu dostavu upravnih i drugih akata sukladno Zakonu o
opcem upravnom postupku

- radi na zajedni¢koj bazi podataka 10

- vodi evidenciju poslovnih prostora i stanova kojima gospodari Grad

- vodi ostale propisane evidencije iz djelokruga Upravnog odjela koje nisu u
opisu poslova i zadataka drugih radnih mjesta (negativna nadleZnost)

- izdaje potvrde tijelima i gradanima iz sluZzbenih evidencija Upravnog odjela 10

- vodi evidneciju o zaprimljenim i otpremljenim dokumentima Upravnog odjela,
arhivira predmete, sreduje arhivu Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika
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Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

Slozenost
poslova

- obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u
radu

- obavlja poslove uz redoviti nadzor procelnika, odnosno nadredenog sluzbenika, po

¢ijim uputama rjeSava relativno sloZene stru¢ne probleme

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i mjesnim

odborima

Stupanj
odgovornosti

- odgovoran za materijalne resurse s kojima radi

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Broj 8.
radnog
mjesta:

Naziv radnog mjesta:

Razina:

Visi referent za komunalno redarstvo

Kategorija | IlI.
radnog
mjesta

Potkategorija radnog
mjesta:

Klasifikacijski 9.
rang

ViSi referent

Broj izvrsitelja

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

- vodi postupak u svom djelokrugu, izraduje prijedloge rjeSenja, postupa po
Zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja, vodi postupak izmjene

rieSenja ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu

20

- izdaje i kontrolira naplatu obveznih prekrsajnih naloga
- pokrece prekriajne postupke i sudjeluje u istima

20

- predlaze mjere za unaprjedenje stanja u podruc¢ju komunalnog gospodarstva

- sudjeluje u izradi op¢ih akata i programa iz djelokruga komunalnog
gospodarstva u dijelu koji se odnosi na djelokrug svoga rada

- izraduje mjeseCne planove rada komunalnog redarstva

- vodi i izraduje evidencije stanja komunalnog reda

- izraduje mjesecCna izvjeS¢a o radu komunalnog redarstva

20

- prima stranke radi davanja potrebnih informacija

- suraduje s mjesnim odborima i trgovackim drustvima, te drzavnim tijelima u

vezi s poslovima komunalnog redarstva

10

- prati izvrS8avanje poslova i poduzima mjere stalnog unapredivanja organizacije

rada komunalnog redarstva
- potpisuje i supotpisuje pismena iz djelokruga komunalhog redarstva
- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu komunalnog redarstva

- predlaze nacine izvrSavanja pojedinih poslova iz djelokruga komunalnog

redarstva

20

- zastupa komunalno redarstvo pred prekrdajnim sudom i strankama
- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika

10
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Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili prvostupnik javne uprave
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit

Slozenost
poslova

- obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u
radu

- obavlja poslove uz redoviti nadzor proCelnika, odnosno nadredenog sluzbenika, po
¢ijim uputama rjeSava relativno sloZene stru€ne probleme

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i mjesnim
odborima

Stupanj
odgovornosti

- odgovoran za materijalne resurse s kojima radi

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Broj 9.
radnog
mjesta:

Naziv radnog mjesta: Razina:

Referent - komunalni redar -

Kategorija | IlI.
radnog
mjesta

Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvrsitelja 1
mjesta: rang

Referent

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak

vremena

- nadzire provedbu odredbi komunalnog reda i ostalih opéih akata iz podrucja 20

komunalnog gospodarstva te propisa iz podru&ja graditeljstva i energetske
ucinkovitosti

- svakodnevno obilazi podrucje Grada i upozorava pravne i fizicke osobe koje
krSe odredbe komunalnog reda i ostalih op¢ih akata iz podruc¢ja komunalnog
gospodarstva te propisa iz podrucja graditeljstva i energetske u&inkovitosti,

- izri¢e mandatne kazne i predlaZe izdavanje obveznog prekrdajnog naloga, 20

odnosno pokretanje prekrsajnog postupka u slu¢ajevima krsenja komunalnog
reda i ostalih op¢ih akata iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva te propisa iz
podrucja graditeljstva i energetske uginkovitosti

- nadzire provedbu rjeSenja o zakupu javne povrsine 20

- evidentira bespravnu gradnju i prekrsaje protiv prirode i okoli§a, javnog
zdravlja i sli¢no te predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera prema
nadleznim inspekcijama

- kontrolira obavljanje radova na podrudju Grada, odnosno nareduje obavljanje
adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju, odnosno da se obavljaju
nepravilno ili nezakonito

- zabranjuje obavljanje radova $to se izvode bez odobrenja nadleznog tijela,
odnosno suprotno tom odobrenju

- zabranjuje uporabu neispravnih komunalnih objekata, uredaja ili naprava dok
se ne uklone nedostaci

- prati stanje prometne, gospodarske i turistiCke signalizacije i predlaze mjere za 20

njeno poboljSanje
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- provodi komunalni red za vrijeme gradskih manifestacija
- osigurava provodenje veterinarsko-higijeniCarske sluzbe i obvezne sustavne
deratizacije na podrugju Grada

- obavlja nadzor nad radom dimnjacarske sluzbe (prati i nadzire rad ovlastenog 20

dimnjacara, prima prituzbe gradana na rad dimnjacarske sluzbe, koordinira i
uskladuje rad ovlastenog dimnjacara u cilju smanjenja broja prituzbi gradana i
uskladenja njihovog rada s pozitivhim propisima)

- obavlja nadzor nad zbrinjavanjem gradevinskog otpada i glomaznog otpada

- vrSi kontrolu koristenja stanova i poslovnih prostora u vlasnistvu Grada danih u
najam i zakup

- provodi delozacije stanova i poslovnih prostora u vlasnistvu Grada

- po potrebi obavlja i poslove nadzora akata kojima je utvrdena nadleznost
poljoprivrednog i prometnog redarstva

- usuradniji s policijskom upravom prati stanje sigurnosti prometa na cestama,
predlaze mjere za poboljSanje sigurnosti prometa te nadzire realizaciju
usvojenih mjera

- vodi dnevnik rada i evidenciju sluzbenih zabiljeski

- predlaze mjere za unaprjedenje stanja, uredenosti i CistoCe javnih gradskih

povrsina

- organizira i vodi javne radove te rad za opc¢e dobro korisnika zajamé&ene
minimalne naknade
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
Zznanje

- gimnazijsko ili etverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje ekonomske,
upravne ili gradevinske struke

- hajmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- struéna osposobljenost za obavljanje poslova prometnog redara
- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

Slozenost
poslova

- obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrdenim postupcima,
metodama

rada te struénim tehnikama

Samostalnost u
radu

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute proc¢elnika, odnosno nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i mjesnim
odborima

Stupanj
odgovornosti

- odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i propisane stru¢ne tehnike u obavljanju poslova iz svoje
nadleznosti
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Clanak 5.

U Upravnom odjelu za gospodarstvo, proracun, financije i druStvene djelatnosti klasificiraju se sljede¢a

radna mjesta i obavljaju sljedecéi poslovi:

Broj 10. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog S .
mjesta: Procelnik upravnog odjela -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 1. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta - —
Glavni rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- organizira rad Odjela i svih sluzbenika u njemu 10
- odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju
- kontaktira sa Zupanijskim sluzbama i resornim ministarstvima
- planira i predlaze mjere za razvoj obrtniStva, malog i srednjeg poduzetnistva i 10
zapoSljavanja
- izraduje prijedlog prorauna i odgovoran je za njegovo izvrsenje 50
- osmisljava, planira i provodi mjere i aktivnosti na unapredenju gradskih
financija
- predlaze mjere za unapredenje aktivnosti iz oblasti drutvenih djelatnosti 30

- suraduje s ustanovama iz oblasti drustvenih djelatnosti koje su u vlasniStvu
grada te koordinira njihov rad

- uskladuje sve aktivnosti iz svoje nadleZnosti sa vaZzeéim zakonskim propisima

- duZan je upozoriti gradonacelnika na sve neuskladenosti opéih i pojedinaénih
akata i odluka sa vaZec¢im zakonskim propisima koji reguliraju proracun,
financije i obveze iz drustvenih djelatnosti

- odgovoran je za informiranje gradonacelnika o promjenama zakonskih propisa
iz svoje nadleznosti

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

Standardna mjerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke

upravljanje upravnim odjelom

- polozen drzavni ispit

- hajmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno

Slozenost poslova | - planira, vodi i koordinira poslove cijelog upravnog odjela,

Grada koje su u nadleznosti njegovog upravnog odjela

- doprinosi razvoju poslovanja odjela te sudjeluje u obavljanju stratedkih zadaca

Samostalnost u
radu

- samostalan je u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranicen je
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje

gospodarstva

- stalno suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te nadleznim
ministarstvima i drugim institucijama iz oblasti drustvenih djelatnosti, financija i

- predlaZe rjeSenja gradonacelniku kod donoSenja odluka iz djelokruga svog
upravnog odjela a koje imaju znatan ucinak na odredivanje i provedbu politike Grada
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Stupan;j - najviSa materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanija,
odgovornosti e i . . o
uklju€ujucéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
dono8enje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
Broj 11. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — —
mjesta: Voditelj pododjela financija -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 3. Broj izvrSitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta - —
Visi rukovoditel]
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- odgovoran za provodenje i primjenu propisa koji reguliraju sastavljanje i 50
izvrSavanije proracuna i drugih propisa iz oblasti financija
- prati izvrSenje proraCuna i predlaze mjere za odrzivost proraCuna te
proraCunske ustede
- organizira rad radunovodstva i knjigovodstva i odgovoran je za njihovu to¢nost 50
i uskladenost sa zakonskim propisima
- obavlja poslove knjiZzenja poslovnih dogadaja u glavnu knjigu
- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika
- za svoj rad odgovoran je pro€elniku

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke
- hajmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje pododjelom,

- poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova

- planira, vodi i koordinira poslove pododjela financija,
- pruZa potporu pro€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz svog
djelokruga

- daje smjernice u rjeSavanju stratedki vaznih zadacéa

Samostalnost u
radu

- samostalan je u radu i odlugivanju o sloZenim struénim pitanjima iz nadleznosti

pododjela uz povremeni nadzor i pomo¢ procelnika pri rjeSavanju sloZenih strué¢nih
problema

Stupanj suradnje

- stalno suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te ministarstvom
nadleznim za pitanja financija u svrhu prikupljanja savjeta i informacija relevantnih za
rad pododjela

Stupanj
odgovornosti

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
sredstva, te izravna odgovornost za rukovodenje pododjelom
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Broj 12. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog __ : R :
mjesta: Voditelj pododijela drustvenih djelatnosti -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 3. Broj izvrSitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta
Visi rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- uskladivanje svih op¢ih i pojedinacnih akata kojima se reguliraju odnosi iz 25
oblasti druStvenih djelatnosti sa vazec¢im zakonskim propisima
- sastavlja prijedloge programa javnih potreba grada Belog Manastira iz svih 25
oblasti drustvenih djelatnosti koje se financiraju iz prorauna Grada
- predlaze mjere za unapredenje stanja u podrucju drustvenih djelatnosti Cije je 25
provodenje u nadleznosti Grada
- prati i koordinira rad ustanova i udruga iz oblasti drustvenih djelatnosti te 25
neposredno suraduje s njima
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
- za svoj rad odgovoran je proc€elniku

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave
- hajmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje Pododjelom,

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- planira, vodi i koordinira poslove pododjela drustvenih djelatnosti,
- pruZa potporu pro€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz svog
djelokruga

- daje smjernice kod rjeSavanja stratedkih zadaca Grada iz djelokruga odjela

Samostalnost u
radu

- samostalan je u radu, odlu€uje o sloZenim struénim pitanjima iz nadleznosti
pododijela uz povremeni nadzor i pomo¢ proCelnika pri rjeSavanju sloZenih struénih
problema

Stupanj suradnje

- stalno suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te ministarstvima
nadleznim za pitanja iz djelokruga pododjela u svrhu prikupljanja savjeta i informacija
relevantnih za rad pododjela

Stupanj
odgovornosti

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
sredstva, te izravna odgovornost za rukovodenje pododjelom
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Broj 13. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog " —— . .

mjesta: Visi savjetnik za gospodarstvo i drustvene djelatnosti -
Kategorija | II. Potkategorija radnog Klasifikacijski 4. Broj izvrsitelja 2
radnog mjesta: rang

mjesta

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- prati i odgovoran je za provodenje svih zakonskih propisa iz oblasti 30

poljoprivrede i gospodarstva
- predlaze proCelniku mjere za unapredenje stanja u poljoprivredi i
gospodarstvu na podrucju Grada

- prati i odgovoran je za provodenje propisa iz oblasti zdravstva i civilne zastite 20

- priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a i odgovoran je za njihovu 10
kvalitetu i uskladenost sa vaze¢im zakonskim propisima

- rjeSava predmete iz oblasti poljoprivrede i gospodarstva koji su u nadleznosti 40
Grada

- priprema i donosi rijeSenja iz svoje nadleznosti

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

- za svoj rad odgovoran je pro€elniku
Standardna mjerila

Potrebno struéno | - sveudiliSni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave

znanje o . . ,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova | - izraduje akte iz djelokruga upravnog odjela

- vodi upravni postupak i rie§ava najsloZenije upravne i druge predmete iz djelokruga
upravnog odjela

- sudjeluje u izradi strategija i programa

Samostalnost u - obavlja poslove uz povremeni nadzor te opée i specificne upute proc¢elnika
radu
Stupanj suradnje | - suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te ministarstvima nadleznim za

pitanja iz djelokruga pododijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija relevantnih
za rad pododijela

Stupanj - odgovara za materijalne resurse s kojima radi te odgovara za pravilnu primjenu
odgovornosti postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka pri obavljanju poslova iz
svoje nadleznosti
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Broj 14, Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog S ——— —
mjesta: Visi savjetnik za financije -
Kategorija | II. Potkategorija radnog Klasifikacijski 4. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta

Visi savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak vremena

- izraduje prijedlog proraCuna Grada Belog Manastira 40%

- predlaze mjere i aktivnosti na unaprijedenju financijskog poslovanja Grada 10%
Belog Manastira

- prati provodenje propisa iz podrucja financija u Gradu Belom Manastiru, 20%
ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni$tvu ili djelomi¢nom vlasnistvu
Grada Belog Manastira

- priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a, odgovaran je za njihovu 20%
kvalitetu i uskladenost s vazeéim zakonima i podzakonskim aktima

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

Standardna mjerila

Potrebno struéno
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- rjeSavanje najslozenijih poslova iz nadleznosti upravnoga tijela,
- sudjelovanje u izradi strategija, programa razvoja te vodenje projekata

Samostalnost u
radu

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

Stupanj suradnje

- kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

Stupanj - odgovara za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
odgovornosti postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja.
Broj 15. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — . T : :
mjesta: Vi8i strucni suradnik za gospodarstvo i drustvene djelatnosti -
Kategorija | Il. Potkategorija radnog Klasifikacijski 6. Broj izvrsitelja 2
radnog mjesta: rang
mjesta

Visi stru€ni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak

vremena
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- obavlja poslove koji se odnose na poticanje razvoja gospodarstva i 30

poljoprivrede na podrucju Grada
- predlaze mjere za razvoj obrtniStva, malog i srednjeg poduzetnistva

- prati rad i financiranje udruga i drugih subjekata iz oblasti drustvenih 60

djelatnosti na podrudju Grada

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijec¢a iz svoje nadleznosti i 10

odgovoran je za njihovu kvalitetu i uskladenost sa vaze¢im zakonskim

propisima

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
- za svoj rad odgovoran je procelniku

Standardna mjerila

Potrebno stru¢no
Zznanje

- sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- obavlja stalne slozenije upravne i struéne poslove u svojoj nadleznosti

Samostalnost u
radu

- poslove iz svoje nadleznosti obavlja uz redoviti nadzor i upute proc€elnika

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu te povremeno sa
drugim institucijama radi prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj
odgovornosti

- odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih

postupaka i metoda rada u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

Broj 16.
radnog
mjesta:

Naziv radnog mjesta: Razina:

Visi stru€ni suradnik — glavni knjigovoda -

Kategorija | II.
radnog
mjesta

Potkategorija radnog Klasifikacijski 6. Broj izvrsitelja 2
mjesta: rang

Visi struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak

vremena

- obavlja poslove knjiZzenja svih poslovnih dogadaja u glavnu knjigu 70

- uskladuje glavnu knjigu sa svim analitickim evidencijama
- izraduje periodi¢ne obracune
- izraduje zavrSne racune

- vrSi obracun i uplatu PDV-a 30

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika ili voditelja pododijela
- zasvoj rad odgovoran je voditelju pododjela

Standardna mjerila

Potrebno struéno
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova

- obavlja stalne sloZenije upravne i struéne poslove u svojoj nadleznosti
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Samostalnost u
radu

- poslove iz svoje nadleznosti obavlja uz redoviti nadzor i upute voditelja pododijela

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu te ministarstvom

nadleznim za pitanja financija

Stupan;j - odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti ) o ] ) . ]
postupaka i metoda rada u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti
Broj 17. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog S ar— . —
mjesta: Visi struéni suradnik za financije -
Kategorija | II. Potkategorija radnog Klasifikacijski Broj izvrSitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta
Visi stru€ni suradnik
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- obavlja poslove propisane zakonskim i podzakonskim propisima o sastavljanu 40%
i predaji I1zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
- zaprima i obavlja kontrolu Izjava o fiskalno odgovornosti ustanova kojima je 10%
Grad Beli Manastir osniva¢ te trgovackih druStava kojima je Grad Beli
Manastir jedini ili veéinski vlasnik
- predlaze mjere i aktivnosti na unaprijedenu financijskog poslovanja Grada 20%
Belog Manastira
- priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a, odgovaran je za njihovu 20%
kvalitetu i uskladenost s vazeéim zakonima i podzakonskim aktima
- obavlja druge poslove po nalogu pro€elnika 10%

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- obavlja stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove u nadleznosti upravnog tijela

Samostalnost u
radu

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje redoviti nadzor te opce i specifi¢ne upute
voditelja pododjela i rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj suradnje

- kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

razmjene informacija

Stupanj
odgovornosti

- odgovara za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada.
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Broj 18. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog = =
mjesta: Referent za obracun plac¢a i naknada -
Kategorija | IlI. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvrsitelja 2
radnog mjesta: rang
mjesta
Referent
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- vrSiobraCun i isplatu pla¢a za sluzbenike, namjestenike i duznosnike koji su u 90

radnom odnosu u gradskoj upravi

- vrSi obracun i isplatu naknada za duznosnike koji duznost ne obavljaju
profesionalno

- vrSi obracun i isplatu naknada po ugovorima o djelu i drugim sli¢nim
ugovorima o naknadama koje Grad zakljucuje sa pravnim i fizickim osobama

- vrSi obradun i isplatu ostalih naknada fizickim osobama koje se isplacuju iz
proracuna Grada

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika ili voditelja pododjela 10

- za svoj rad odgovoran je voditelju pododjela

Standardna mjerila

Potrebno struéno | - srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazijsko srednjo3kolsko
znanje obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova | - obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrdenim postupcima,
metodama rada te stru¢nim tehnikama

Samostalnost u - obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela
radu
Stupanj suradnje | - u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu
Stupan;j - odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti ) ) . ) o ) )
postupaka, metoda rada i propisane stru¢ne tehnike u obavljanju poslova iz svoje
nadleznosti
Broj 19. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog = : i
mjesta: Referent obracuna i naplate prihoda -
Kategorija | IlI. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvritelja 2
radnog mjesta: rang
mjesta
Referent

Opis poslova radnog mjesta
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Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- vrSi obracun i naplatu svih prihoda proraduna Grada 40
- vrSi knjizenje obraCuna i naplate prihoda u analiticke knjigovodstvene
evidencije (knjigu izlaznih raduna)
- vodi ostale evidencije vezane za potrazivanja Grada od drugih pravnih i 40
fiziCkih osoba
- vrSi evidenciju promjena na imovini Grada u knjizi imovine Grada
- vrSi uskladenje analitickih knjigovodstvenih evidencija za koje je zaduzen sa 20
glavnom knjigom
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili voditelja pododjela
- zasvoj rad odgovoran je voditelju pododjela

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
Zznanje

- srednja struéna sprema ekonomske struke, gimnazijsko srednjo$kolsko
obrazovanje ili srednjoskolsko obrazovanje birotehniCkog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

- obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrdenim postupcima,
metodama rada te stru¢nim tehnikama

Samostalnost u
radu

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododijela

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu
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Stupanj - odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih
odgovornosti ] ] . ] o ] )
postupaka, metoda rada i propisane stru¢ne tehnike u obavljanju poslova iz svoje
nadleznosti
Broj 20. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — =
mijesta: Referent za blagajnu i proracunske rashode -
Kategorija | Ill. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvrsitelja 2
radnog mjesta: rang
mjesta
Referent
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- vodi knjigu (dnevnik) blagajni 40
- vr8i gotovinske isplate iz blagajne
- prima gotovinske uplate u blagajnu
- vodi evidenciju primljenih i izdanih vrijednosnih papira te evidenciju danih i
primljenih jamstava i garancija
- vrSi provjeru (likvidaciju) i knjizenje ulaznih racuna u knjigu ulaznih racuna 40
Grada
- vrSi sva plac¢anja ulaznih racuna i ostalih obveza Grada koje se isplacuju iz
prorauna
- vodi ostale evidencije vezane za obveze Grada prema drugim pravnim i 20
fiziCkim osobama
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vr8i uskladenje analitiCkih knjigovodstvenih evidencija za koje je zaduzZen sa
glavnom knjigom

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili voditelja pododjela

za svoj rad odgovoran je voditelju pododijela

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no

znanje

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- polozen drzavni ispit

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Slozenost poslova

metodama

rada te stru¢nim tehnikama

- obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrdenim postupcima,

Samostalnost u

radu

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela

Stupanj

suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu

Stupanj

odgovornosti

nadleznosti

- odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i propisane stru¢ne tehnike u obavljanju poslova iz svoje

Broj
radnog
mjesta:

21. Naziv radnog mjesta:

Razina:

Referent za knjigovodstvo

Kategorija | Ill.

radnog
mjesta

Potkategorija radnog 11.

mjesta:

Klasifikacijski
rang

Referent

Broj izvrsitelja 2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

vodi knjigu (dnevnik) blagajni

vrSi gotovinske isplate iz blagajne

prima gotovinske uplate u blagajnu

vodi evidenciju primljenih i izdanih vrijednosnih papira te evidenciju danih i
primljenih jamstava i garancija

20

vrSi provjeru (likvidaciju) i knjizenje ulaznih racuna u knjigu ulaznih rauna
Grada

vrSi sva placanja ulaznih racuna i ostalih obveza Grada koje se isplacuju iz
proraduna

40

vodi ostale evidencije vezane za obveze Grada prema drugim pravnim i
fiziCkim osobama

vrSi uskladenje analitiCkih knjigovodstvenih evidencija za koje je zaduzen sa
glavnom knjigom

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili voditelja pododjela

za svoj rad odgovoran je voditelju pododijela

40
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Standardna mijerila

Potrebno stru¢no

znanje

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- poloZen drzavni ispit

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Slozenost poslova

metodama rada te struénim tehnikama

- obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrdenim postupcima,

Samostalnost u

radu

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu

Stupanj
odgovornosti

nadleznosti

- odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i propisane stru¢ne tehnike u obavljanju poslova iz svoje

Clanak 6.

U Sluzbi gradonacelnika i Gradskog vije¢a klasificiraju se sljede¢a radna mjesta i obavljaju sljedeéi poslovi:
Broj 22. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — s
mjesta: Procelnik sluzbe -
Kategorija | I. Potkategorija radnog Klasifikacijski 1. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta - —

Glavni rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- organizira rad Sluzbe, rukovodi, upravlja i koordinira radom SluZbe i svih 50

sluzbenika i namjestenika u Sluzbi

nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova
povjerenih sluzbenicima i namjestenicima Sluzbe

odgovoran je za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvr§avanju
poslova iz njezine nadleznosti

odgovaran je za zakonit rad Gradskog vijeca, te za postivanje rokova
obveznog zasjedanja i odlucivanja

sudjeluje na sjednicama Gradskog vije¢a i priprema odgovore na pitanja
gradskih vije¢nika iz djelokruga Sluzbe

odgovoran je za uskladenost svih aktivnosti iz svoje nadleZnosti sa vazeéim
zakonskim propisima

prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te prou€ava i struéno
obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada

duZan je upozoriti gradonacelnika na sve neuskladenosti opéih i pojedinacnih
akata i odluka iz djelokruga Sluzbe s vazec¢im zakonskim propisima
odgovoran je za informiranje gradonacelnika o promjenama propisa iz svoje
nadleznosti

nadzire izradu akata iz djelokruga Sluzbe koje donosi Gradsko vijece i
gradonacelnik
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- izraduje programe i strategije iz svoje nadleznosti
- osigurava provodenje opcih akata i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz
djelokruga Sluzbe

- osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Sluzbe, te brine 20
o unaprjedeniju i poboljSavanju uvjeta rada,

- nadzire provodenje zastite na radu za sluzbenike i namjeStenike

- vrSi ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu s posebnim propisima

- brine o stru€énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika

- odluuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

- izdaje potvrde iz djelokruga sluzbe

- donosi deklaratorne akte iz djelokruga Sluzbe a vezano za pocetak i prestanak
mandata duznosnika

- daje stru¢ne savjete za potrebe mjesnih odbora 30

- daje stru€ne savjete za potrebe nacionalnih manjina

- daje stru¢ne savjete za rad Gradskog vije¢a, njegovih radnih tijela, te
gradonacelnika

- daje stru¢ne savjete i za druge poslove iz djelokruga Sluzbe

- predlaze mjere za unaprjedenje rada Sluzbe

- nadzire rad u arhivi

- ureduje Sluzbeni glasnik Grada

- nadzire protokolarne poslove

- kontaktira sa Zupanijskim sluzbama i resornim ministarstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no - sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave,

znanje . . . . . .
- hajmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje Sluzbom,

- poloZen drzavni ispit,

Slozenost poslova | - planira, vodi i koordinira poslove sluzbe,
- doprinosi razvoju poslovanja

- sudjeluje u rjeSavanju strateSkih zada¢a Grada iz djelokruga sluZbe;

Samostalnost u - samostalan u radu i odluc€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranicen je
radu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku sluzbe
Stupanj suradnje - stalno komunicira i suraduje s drugim upravnim tijelima Grada te nadleZznim

ministarstvima i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog sluzbi

Stupanj - hajviSa materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

odgovornosti e . . . o
uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Broj 23. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog S ——— . —
mjesta: Visi savjetnik za normativno-analiticke poslove -
Kategorija | Il Potkategorija Klasifikacijski 4. Broj 1
radnog radnog mjesta: rang izvrsitelja
mjesta = —
Visi savjetnik
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak vremena
- proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga 40
Sluzbe
- predlaze i izraduje promjenu op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Sluzbe

- priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a i odgovoran je za njihovu
uskladenost s vazec¢im zakonskim propisima

- izraduje nacrt Statuta Grada i Poslovnika o radu Gradskog vije¢a

- izraduje nacrt programa rada Gradskog vije¢a

- izraduje nacrt plana prijma po prijedlogu procelnika,

- izraduje prijedloge opc¢ih akata kojima se ureduju sluzbenic¢ki odnosi,

- provodi postupak javnog poziva za dodjelu javnih priznanja Grada

- organizira sazivanje sjednica Gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela, 40

- organizira materijale za kolegij gradonacelnika

- prati rad sjednica Gradskog vije¢a, njegovih radnih tijela i kolegija
gradonacelnika

- sudjeluje u radu Gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela

- sudjeluje u radu drugih tijela po pozivu

- izraduje zaklju€ke sa sjednica Gradskog vije¢a

- vr8i pravno-tehni¢ku obradu akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko
vije€e i organizira njihovo potpisivanje

- izraduje proc€iS¢ene tekstove akata koje donose Gradsko vijeée i
gradonacelnik

- obavlja savjetodavne poslove za potrebe Gradskog vije¢a, gradonacelnika
i proCelnika

- pomaze u radu predsjedniku Gradskog vijec¢a, te sastavlja dopise za
predsjednika vije¢a

- sudjeluje u pripremi i provodenju javnog natje¢aja odnosno oglasa za 20
prijam sluzbenika odnosno namjestenika u Sluzbu

- priprema i nadzire pripremu rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog
odnosa sukladno zakonu i op¢im aktima

- sudjeluje u stru¢nom osposobljavanju vjezbenika

- prati novine u propisima koji se odnose na prava i obveze jedinice lokalne
samouprave i o tome izvjeSc¢uje nadlezni upravni odjel,

- obavlja poslove koji se odnose na prava nacionalnih manjina

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Standardna mjerila

Potrebno struéno | - sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave,

znanje N : o .
- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit

SloZenost - izraduje akte iz djelokruga Sluzbe,
poslova
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- sudjeluje u izradi strategija i programa

- rjeSava najslozenije upravne i ostale predmete iz nadleznosti Sluzbe,

Samostalnost u

radu

proc¢elnika

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute

Stupanj suradnje

razmjene informacija

- kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

Stupan;j - odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
odgovornosti postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Sluzbe
Broj 24, Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog ———— : : -
mjesta: Visi stru€ni suradnik za normativno-analiticke poslove -
Kategorija | Il. Potkategorija Klasifikacijski 6. Broj 2
radnog radnog mjesta: rang izvrsitelja
mjesta — - -

Visi stru€ni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak vremena

- prati novine u propisima koji se odnose na djelokrug Sluzbe i o istima 40
obavjesStava procelnika
- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad SluZbe u izvrSavanju
poslova iz njegove nadleZnosti
- priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a i odgovoran je za njihovu
uskladenost s vazeéim zakonskim propisima
- obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove za Savjet mladih Grada, te izraduje
godiSnje programe rada Savjeta mladih kao i godiSnja izvjeS¢a o radu
Savjeta mladih
- priprema prijedloge potrebnih akata i dokumenata za organizaciju izbora
¢lanova mjesnih odbora, te obavlja stru¢ne poslove za mjesne odbore
- sudjeluje u stru¢nom osposobljavanju vjeZzbenika
- prijavljuje sluzbenike na polaganje drzavnog ispita
- sudjeluje u pripremi priopcenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka
objavljenih informacija,
- obavlja poslove vezane za sazivanje sjednica Gradskog vijec¢a i njegovih 50

radnih tijela,

prati rad sjednica Gradskog vije¢a, njegovih radnih tijela

vrsi pravno-tehni¢ku obradu akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko
vijece

dostavlja opc¢e akte Gradskog vije¢a na nadzor zakonitosti akata
pruza pravnu pomo¢ gradskim vije¢nicima u pripremi materijala za
sjednice Gradskog vije¢a kao i izradu amandmana na prijedloge akata
radi strune poslove za radna tijela Gradskog vijeca

izraduje deklaratorne akte iz djelokruga SluZzbe a vezano za pocetak i
prestanak mandata duznosnika

po potrebi izraduje akte iz podrudja radnog i sluzbeni¢kog prava
izraduje izvjeS¢a sa sjednica Gradskog vije¢a i objavljuje ih na internet
stranicu Grada

izraduje izvjeSée o radu Gradskog vijeca

izraduje i druga izvje$ca iz djelokruga Sluzbe
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- vodi evidenciju pe€ata i zigova s grboom Republike Hrvatske i pribavlja 10

suglasnost za izradu istih

- vodi evidenciju nazo€nosti vijeénika na sjednicama Gradskog vije¢a

- vodi evidenciju o nazo&nosti ¢lanova radnih tijela Gradskog vije¢a na
sjednicama radnih tijela

- vodi evidenciju o klubovima stranaka u Gradskom vije¢u

- vodi evidenciju zastupljenosti politickih stranaka u Gradskom vijeéu

- obavlja i druge stru¢ne i opc¢e poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve
druge poslove po nalogu procelnika

Standardna mjerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveuciliSni magistar ili magistar prava ili javne uprave
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit,

Slozenost
poslova

- obavlja stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

Samostalnost u
radu

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslove uz redoviti nadzor i upute

Stupanj suradnje

- kontakti unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija;

Stupanj - odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
odgovornosti utvrdenih postupaka i metoda rada
Broj 25. | Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — - -
mjesta: Visi referent za kadrovske poslove i uredsko poslovanje -
Kategorija | Il Potkategorija Klasifikacijski 9. Broj 2
radnog radnog mjesta: rang izvrSitelja
mjesta
Visi referent
Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak vremena

- zaprima, pregledava i dostavlja u rad akte i podneske 40

- preuzima i upisuje postanske poSiljke naslovljene na adresu Grada i
predaje otpremljene akte nadleznom postanskom uredu

- vodi upisnik predmeta upravnog postupka, urudzbeni zapisnik, kao i
pomocéne uredske knjige

- obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko

gradivo

- obavlja poslove iz podru¢ja radnog i sluzbeni¢kog prava 30

- prati zakonske propise koji se odnose na radno i sluzbeni¢ko pravo,

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvrSavanju
poslova iz njegove nadleznosti

- priprema prijedloge rieSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa
sukladno zakonu i op¢im aktima,

- vrSi prijave odnosno odjave sluzbenika i namjestenika, kao i duznosnika,
radi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu i mirovinsko osiguranje,

- vrSi prijave i odjave radnika na osposobljavanju bez zasnivanja radnog
odnosa kao i radnika za javne radove
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- izraduje potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa u slu¢aju
prestanka radnog odnosa

- prikuplja podatke i sastavlja prijedlog plana koriStenja godisnjih odmora
sluzbenika i namjestenika Grada,

- vodi oCevidnike sluzbenika i namjeStenika Grada, 30

- vodi osobne dosjee sluzbenika i namjesStenika Grada,

- vodi evidenciju o radnom vremenu,

- vodi evidenciju o radnom stazu u Gradskoj upravi Grada,

- izraduje izvje$ca o sluzbenicima i namjestenicima Grada,

- sudjeluje u pripremi priop¢enja, obavijesti, reagiranja i ispravaka
objavljenih informacija,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- sveucilisni prvostupnik ili prvostupnik informatologije ili javne uprave
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit

- polozen ispit za stru€¢nu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom

Slozenost
poslova

- obavlja izri¢ito odredene poslove koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

Samostalnost u
radu

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje

- komunikacija unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj
odgovornosti

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

broj 2 - stranica 167

Broj radnog | 26. Naziv radnog mjesta: Razina:
mjesta: = —

Vi&i referent za lokalnu i mjesnu samoupravu -
Kategorija M. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj 1
radnog mjesta: rang izvrsitelja
mjesta

Referent

Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- izraduje Sluzbeni glasnik Grada 40

- objavljuje Sluzbeni glasnik na internet stranice Grada

- vodi evidenciju korisnika Sluzbenog glasnika

- sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela

- sudjeluje u pripremi materijala za dostavu elektroni¢kim putem i dostavlja
materijale elektroni¢kim putem za kolegij gradonacelnika

- izraduje i dostavlja pozive za kolegij gradonacelnika elektroni¢kim putem

- sudjeluje na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela

- sudjeluje na sjednicama drugih tijela po pozivu

- otprema akte gradonacelnika i Gradskog vije¢a

- piSe izvjeSc¢a iz djelokruga Sluzbe
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piSe dopise za gradonacelnika i Gradsko vije¢e

- priprema i vrSi tonsko snimanje sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih 40
tijela

- vodi i piSe zapisnike sa sjednica Gradskog vije¢a, njegovih radnih tijela i
gradonacelnika

- objavljuje zapisnike s Gradskog vije¢a na internet stranicu Grada

- vodi i piSe zapisnike sa sastanaka drugih tijela po pozivu

- vodi evidenciju o vije¢nicima Gradskog vijeca i ¢lanovima radnih tijela 20

Gradskog vijeca

obavlja poslove iz podru€ja radnog i sluzbeni¢kog prava

prati zakonske propise koji se odnose na radno i sluzbenicko pravo,
odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvr§avanju
poslova iz njegove nadleznosti

priprema prijedloge rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa sukladno
zakonu i opéim aktima

obavlja poslove za potrebe mjesnih odbora

obavlja poslove za nacionalne manjine

upisuje dokumente u racunalni sustav

sudjeluje u izvr§avanju poslova obiljeZzavanja obljetnica,

vodi evidenciju, nabavlja, prima i izdaje uredski i drugi potroSni materijal,
¢uva i odgovara za pecat Sluzbe

sudjeluje u pripremi priop¢enja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih
informacija,

obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no

znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili prvostupnik javne uprave,

- polozZen drzavni ispit,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Slozenost poslova

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

Samostalnost u

radu

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika;

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu

Stupanj - odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
odgovornosti izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Broj 27. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog — ——
mjesta: Administrativni tajnik gradonacelnika -
Kategorija | Ill. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta
Referent
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- prima sluzbene stranke gradonacelnika i njegovih zamjenika, 50
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- udogovoru s gradonacelnikom i njegovim zamjenicima dogovara dnevne i
tjiedne obveze i sastanke

- vodi rokovnik dnevnih i tiednih obveza gradonacelnika i njegovih zamjenika,

- dogovara prijem gradana kod gradonacelnika i njegovih zamjenika,

- prima i uspostavlja telefonske pozive za gradonacelnika i njegove zamjenike,
prima i odasilje fax poruke

- arhivira sluzbenu gradonacelnikovu postu,

- prima i Salje sluzbenu elektronsku postu za gradonacelnika,

- posluzuje sluzbene goste gradonacelnika i njegovih zamjenika,

- sudjeluje u organizaciji svecanih i sluzbenih manifestacija, 20

- suraduje s glasilima vezano uz objavu informacija po nalogu procelnika i
gradonacelnika,

- vodi evidenciju koristenja sluzbenih automobila,

- obavlja pismenu korespondenciju za gradonacelnika,

- vodi evidenciju koristenja velike i male vijecnice,

- ureduje i postavlja malu vije¢nicu za sastanke,

- CGuva i odgovara za uporabu pecata gradonacelnika i Gradskog vijeca, 30

- vodi evidenciju ugovora iz kojih proizlaze obveze za Grad Beli Manastir

- vodi evidenciju ugovora iz kojih Grad Beli Manastir ostvaruje odredena prava

- vodi knjigu putnih naloga

- vodi knjigu narudzbenica

- po potrebi vrdi prijave odnosno odjave sluzbenika i namjestenika, kao i
duznosnika, radi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu i mirovinsko

osiguranje,

- po potrebi vrsi prijave i odjave radnika na osposobljavanju bez zasnivanja
radnog odnosa kao i radnika za javne radove

- pomaze voditi evidenciju o radnom vremenu

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i gradonacelnika

Standardna mjerila

Potrebno struéno
znanje

- srednja struéna sprema upravne struke, gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanije ili
srednjoSkolsko obrazovanje matematiCko-informatiCkog smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

Slozenost poslova

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

Samostalnost u
radu

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika;

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i kontaktima po
ovlastenju procelnika i gradonacelnika

Stupanj - odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
odgovornosti izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Broj 28. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog -
mjesta: Referent za uredsko poslovanje -
Kategorija | Ill. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvrsitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta

Referent
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

- zaprima i pregledava akte i podneske 30

- preuzima postanske posiljke naslovljene na adresu Grada i predaje otpremljene
akte nadleznom postanskom uredu

- razvrstava pristigle akte i poSilike

- upisuje rasporedene akte u evidencije

- ispisuje sluzbenu korenspondenciju za Grad primljenu putem elektronske poste i
uvodi u knjigu poste, te dostavlja u rad upravnim tijelima

- vodi upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik 40

- vodi pomo¢éne uredske knjige
- dostavlja akte u rad upravnim tijelima
- razvodi rijeSene predmete

- obavlja stru€ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo 30

- vodi evidenciju o arhivskoj gradi

- sudjeluje u izlu€ivanju arhivske grade

- skenira podneske i u elektronickom obliku unosi u predmete

- pomaze voditi evidenciju vezanu za radne odnose, o¢evidnike i osobne dosjee,

- pomaze prikupljati podatke o rasporedu koriStenja godisnjih odmora od
sluzbenika i namjestenika i sastavljati prijedlog plana koristenja godiSnjeg

odmora,

- pomaze voditi evidenciju koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika,
- vodi evidenciju ugovora o javnim radovima
- vodi evidenciju ugovora o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog

odnosa

- obavlja druge poslove po nalogu pro€elnika

Standardna mijerila

Potrebno stru¢no
znanje

- srednja stru€na sprema upravne struke ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit

- polozen ispit za stru¢nu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom

SloZenost poslova

- obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

Samostalnost u
radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute proc¢elnika;

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu

Stupanj
odgovornosti

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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Broj
radnog
mjesta:

29. Naziv radnog mjesta:

Razina:

Referent za stru¢ne poslove gradonacelnika i Gradskog vijeéa

Kategorija | IlI. Potkategorija radnog Klasifikacijski 11. Broj izvrsitelja 1

radnog
mjesta

mjesta: rang

Referent

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Postotak
vremena

izraduje Sluzbeni glasnik Grada

vodi evidenciju korisnika Sluzbenog glasnika

sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela
sudjeluje u pripremi materijala za dostavu elektroni¢kim putem i dostavlja
materijale elektroni¢kim putem za kolegij gradonacelnika

izraduje i dostavlja pozive za kolegij gradonacelnika elektroni¢kim putem
sudjeluje na sjednicama Gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela
sudjeluje na sjednicama drugih tijela po pozivu

otprema akte gradonacelnika i Gradskog vije¢a

40

priprema i vrSi tonsko snimanje sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela

vodi i piSe zapisnike sa sjednica Gradskog vije€a, njegovih radnih tijela i
gradonacelnika

objavljuje zapisnike s Gradskog vijeca na internet stranicu Grada

vodi i piSe zapisnike sa sastanaka drugih tijela po pozivu

40

vodi evidenciju o vije¢nicima Gradskog vijec¢a i €lanovima radnih tijela
Gradskog vije¢a

obavlja poslove za potrebe mjesnih odbora

obavlja poslove za nacionalne manjine

upisuje dokumente u raunalni sustav

obavlja daktilografske poslove za potrebe Sluzbe

sudjeluje u izvrSavanju poslova obiljezavanja obljetnica

vodi evidenciju, nabavlja, prima i izdaje uredski i drugi potroSni materijal
obavlja druge poslove po nalogu procelnika

20

Standardna mjerila

Potrebno struéno

znanje

obrazovanje,

- polozen drzavni ispit

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazijsko srednjoskolsko

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

Slozenost poslova

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

Samostalnost u

radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute procelnika;

Stupanj suradnje

- u svom radu suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu

Stupanj

odgovornosti izriCito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
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Broj 30. Naziv radnog mjesta: Razina:
radnog =
mjesta: Spremac 2.
Kategorija | IV. Potkategorija radnog Klasifikacijski 13. Broj izvrSitelja 1
radnog mjesta: rang
mjesta

Namjestenik 2.

potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Postotak
vremena
- odrzava i Cisti prostorije Gradske uprave 80

- pere prozore i zavjese na prostorijama Gradske uprave

- odrzava i Cisti prostoriju velike vije¢nice

- Gisti i druge prostorije po nalogu pro€elnika i gradonacelnika

- dobavlja sredstva reprezentacije, 10

- dobavlja sredstva za CiS¢enje

- vodi evidenciju o potroSenim sredstvima za CiS¢enje

- obavlja poslove dostave 10

- odnosi postanke poSiljke na postu

- donosi postanke poSiljke iz poSte u Gradsku upravu

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika
Standardna mjerila

Potrebno stru¢no - niza stru¢na sprema ili osnovna skola;
znanje

SloZenost poslova | - obavlja jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove;

Stupanj - odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
odgovornosti

lll. RADNO VRIJEME
Clanak 7.

U Gradskoj upravi Grada Belog Manastira radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana tjedno od
ponedieljka do petka.

Dnevno radno vrijeme Gradske uprave Grada Belog Manastira je od 07 do 15 sati.

Dnevno radno vrijeme sluzbenika Gradske uprave Grada Belog Manastira je jednokratno od 07 do 15 sati,
dok je dnevno radno vrijeme namjeStenika Gradske uprave Grada Belog Manastira dvokratno i to od 06:30 do
10:30, te od 14:30 do 18:30 sati.

Odmor (stanka) traje 30 minuta i to za sluzbenike u vremenu od 10,00 do 10,30 sati, a za namjestenike u
vremenu od 16,30 do 17,00 sati.

Iznimno, u slu€aju nastupanja posebnih okolnosti koje podrazumijevaju dogadaj ili odredeno stanje koje se
nije moglo predvidjeti i na koje se nije moglo utjecati, a koje ugrozava Zivot i zdravlje gradana, te znatno
naruSava okoli§, radno vrijeme i odmor iz stavaka 2., 3. i 4. ovoga €¢lanka moZe se rasporediti drugadije,
posebnom odlukom gradonacelnika, uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom.

IV. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA }
Clanak 8.
Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.
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Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dostignu¢a u
svojoj struci te se trajno stru¢no usavr3avati.

Clanak 9.
Sluzbenik koji upravlja upravnim tijelom odgovoran je gradonacelniku za vlastiti rad i rad sluzbenika u
upravnom tijelu kojim upravlja.
Sluzbenik koji upravlja ustrojstvenom jedinicom odgovoran je sluzbeniku koji upravlja upravnim tijelom za
vlastiti rad i rad sluzbenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravilja.

Clanak 10.
Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procCelnika upravnog tijela odnosno neposredno nadredenog
sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 11.

Sluzbenik je duzan odbiti izvrSenje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, Cije bi izvrSenje moglo
izazvati vecu Stetu ili ije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo te o tome obavijestiti nadredenog sluzbenika
ili proCelnika upravnog tijela koji je nalog izdao, uz upozorenje o obiljeZjima naloga.

Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duzan izvrSiti. U slu€aju izvrSenja ponovljenoga pisanog naloga
sluzbenik je osloboden odgovornosti za posljedice izvrSenja.

Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, ponovljeni pisani nalog, €ije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo,
sluzbenik ne smije izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadredenim sluzbenikom ili proCelnikom
upravnog tijela koji je nalog izdao.

Za izvrSenje pisanog naloga Cije izvrSenje predstavlja kazneno djelo sluzbenik odgovara zajedno s
nadredenim sluzbenikom ili pro€elnikom upravnog tijela koji je nalog izdao.

Sluzbenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvrSenja naloga ako je postupio sukladno
odredbama stavaka 1. i 3. ovoga Clanka.

Clanak 12.
Sluzbenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti sukladno
posebnom zakonu, duZan je Euvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe, sve dok su podaci
utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podatka ne oslobode obveze €uvanja tajnosti.

Clanak 13.
Podaci o tre¢im osobama, kojima sluzbenik ima pravo pristupa u sluzbi ili u vezi sa sluzbom, povjerljivi su
i ne mogu se iznositi u javnost.

Clanak 14.
SluZbenici imaju druga prava i obveze propisane zakonom i aktima Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

V. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.
Sluzbenik odgovara za poc¢injenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 16.
Lake povrede sluzbene duznosti su:
uCestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
neopravdan izostanak s posla jedan dan,
neobavjescéivanje nadredenog sluZbenika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
uzrokovanje manje materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom,
nesavjesno rukovanje sredstvima povjerenim za izvr§avanje poslova,
nepravodobno izvjeSéivanje nadredenog sluzbenika o ¢injenicama bitnim za izvrSavanje poslova iz
djelokruga upravnog tijela,
9. neovlasteno iznoSenje u javnost podataka vezanih za obavljanje sluzbe.

agrwNE

© N
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Clanak 17.
Postupak zbog povrede sluzbene duznosti provodi se na nadin propisan zakonom.

Clanak 18.
Na odredivanje kazne, vrstu kazne i izvrSenje kazne za povrede sluzbene duznosti primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju sluzbenicki odnosi u tijelima lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

VI. ODGOVORNOST SLUZBENIKA ZA STETU

Clanak 19.
Sluzbenik je duzan naknaditi Stetu koju u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje nepaznje nanese
Gradu Belom Manastiru.

Clanak 20.
Na odgovornost sluzbenika za Stetu primjenjuju se odredbe zakona kojim se ureduju sluzbenicki odnosi u
tijelima lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.

VIl. POSEBNE ODREDBE O NAMJESTENICIMA

Clanak 21.
Na prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuée se primjenjuju odredbe ovoga Pravilnika o
pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Rjesenja o rasporedu sluZzbenika i namjestenika na radna mjesta klasificirana ovim Pravilnikom odnosno
rieSenja o stavljanju na raspolaganje, donijet ée se u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovoga
Pravilnika.

Clanak 23.

SluZbenicima koji su po ranijim propisima stekli visoku stru¢nu spremu (dipl.iur, dipl.oec i sl.) ili su po ranijim
propisima stekli akademski ili stru¢ni naziv magistar, magistar inzenjer ili struéni specijalist, stru¢ni specijalist
inzenjer mogu biti primljeni odnosno rasporedeni na radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj
obrazovanja sveuciliSni magistar, sveuciliSni magistar inzenjer ili magistar, magistar inZzenjer ovim Pravilnikom
propisane struke.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli viSu stru¢nu spremu ili su po ranijim propisima stekli akademski
ili struéni naziv sveuciliSni prvostupnik, prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik mogu biti rasporedeni na radna
mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveudciliSni prvostupnik ili prvostupnik ovim Pravilnikom
propisane struke.

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Belog Manastira ("Sluzbeni glasnik Grada Belog Manastira", broj: 6/16, 11/19, 5/20, 9/20, 9/21 i 8/22).

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Grada Belog
Manastira".

KLASA: 024-01/23-01/01
URBROJ: 2158-2-01-03-23-5
Beli Manastir, 13. veljate 2023. godine

GRADONACELNIK
Tomislav Rob, v.r.
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13.

Temeljem c¢&lanka 60. stavak 1. tocki 4. i 7. i
Clanka 102. Statuta Grada Belog Manastira
("Sluzbeni glasnik Grada Belog Manastira, broj:
1/20 i 3/21), a u svezi Clanka 39. Zakona o
elektroni¢kim medijima ("Narodne novine", broj:
111/21 i 114/22), gradonacelnik Grada Belog
Manastira donosi

ODLUKU
o ponistenju Javnog poziva za financiranje
programskih sadrzaja elektroni¢kih medija u
2023. godini

Clanak 1.

PoniStava se Javni poziv za financiranje
programskog sadrzaja elektroni¢kih medija u 2023.
godini, KLASA: 614-05/23-01/01, URBROJ: 2158-
2-01-03-23-2 od 1. veljate 2023. godine objavljen
na internet stranici Grada Belog Manastira 2.
veljage 2023. godine.

Ovom Odlukom stavlja se izvan snage Odluka o
raspisivanju Javnog poziva za financiranje
programskih sadrzaja elektroni¢kih medija u 2023.
godini ("SluZzbeni glasnik Grada Belog Manastira",
broj: 1/23).

Clanak 2.

Ova Odluka dostavit ¢e se svim prijaviteljima na
Javni poziv za financiranje programskih sadrzaja
elektroniCkih medija u 2023. godini zajedno s
njihovim prijavama.

Za dostavu ove Odluke i povrat zaprimljenih
prijava na Javni poziv za financiranje programskih
sadrzaja elektroniCkih medija u 2023. godini
zaduzuje se Sluzba gradonalelnika i Gradskog
vije¢a Grada Belog Manastira.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja i
objavit ¢e se na internet stranici Grada Belog
Manastira i u "Sluzbenom glasniku Grada Belog
Manastira".

KLASA: 614-05/23-01/01
URBROJ: 2158-2-01-03-23-9
U Belom Manastiru, 15. veljace 2023. godine

GRADONACELNIK
Tomislav Rob, v.r.

LSLU?BENI GLASNIK

Grada Belog Manastira
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Izdaje: Grad Beli Manastir
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