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11. 
 
 Temeljem članka 60. stavak 1. točka 7. i članka 
102. Statuta Grada Belog Manastira ("Službeni 
glasnik Grada Belog Manastira", broj: 1/20 i 3/21), 
te članka 6. Odluke o raspisivanju Javnog poziva za 
financiranje programskih sadržaja elektroničkih 
medija u 2022. godini KLASA: 614-05/23-01/01, 
URBROJ: 2158-2-01-03-23-1 od 1. veljače 2023. 
godine, gradonačelnik Grada Belog Manastira 
donosi 
 

R J E Š E N J E 
o imenovanju Povjerenstva za provedbu 

Javnog poziva za financiranje programskih 
sadržaja elektroničkih medija u 2023. godini 

 
Članak 1. 

Imenuje se Povjerenstvo za provedbu Javnog 

poziva za financiranje programskih sadržaja 

elektroničkih medija u 2023. godini KLASA: 614-

05/23-01/01, URBROJ: 2158-2-01-03-23-2 

objavljenog na mrežnim stranicama Grada Belog 

Manastira dana 2. veljače 2023. godine (dalje: 

Povjerenstvo), kako slijedi: 

1) Svetlana Žarković, predsjednica 
2) Mladen Vargek, član 
3) Ivana Dujković, članica.  
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Članak 2. 
Povjerenstvo provodi Javni poziv za financiranje 

programskih sadržaja elektroničkih medija u 2023. 
godini, otvara prijave, utvrđuje pravodobnost i 
potpunost podnesenih prijava, ispunjavanje uvjeta 
propisanih Javnim pozivom, te po Javnim pozivom 
utvrđenim kriterijima vrši ocjenjivanje prijava. 

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

Članak 3. 
 Povjerenstvo radi na sjednicama koje saziva 
predsjednik Povjerenstva.  

O radu na sjednicama se vodi zapisnik. 
 

Članak 4. 
 Administrativni i tehnički poslovi za Povjerenstvo 
povjeravaju se Službi gradonačelnika i Gradskog 
vijeća. 
 

Članak 5. 
 Ovo Rješenje objavit će se u "Službenom 
glasniku Grada Belog Manastira". 
 
KLASA: 614-05/23-01/01 
URBROJ: 2158-2-01-03-23-7 
Beli Manastir, 9. veljače 2023. godine 
 

GRADONAČELNIK 

Tomislav Rob, v.r. 
 

 

 

 

 

12. 

Temeljem članka 4. stavak 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 

samoupravi ("Narodne novine", broj: 86/08, 6/11, 4/18 i 112/19), članka 60. stavak 1. točka 3. i 7. te članka 

102. Statuta Grada Belog Manastira ("Službeni glasnik Grada Belog Manastira", broj: 1/20 i 3/21), a u skladu 

s Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj: 

74/10 i 125/14), na prijedlog pročelnika upravnih tijela, gradonačelnik Grada Belog Manastira donio je 

P R A V I L N I K 

o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Belog Manastira 

 

I. OPĆE ODREDBE 

Članak 1. 

Pravilnikom o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Belog Manastira (u daljnjem tekstu: Pravilnik), 

utvrđuje se: 

- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Belog Manastira, 
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,  
- stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvršitelja, 
- ovlaštenja i odgovornost djelatnika u obavljanju poslova. 

Poslovi Gradske uprave Grada Belog Manastira utvrđeni su Zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu 

Gradske uprave Grada Belog Manastira i drugim propisima. 

Članak 2. 

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muškom rodu neutralni su i odnose se na muške i 

ženske osobe. 

 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO 

Članak 3. 

Poslovi propisani člankom 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, proračun, financije i društvene djelatnosti u okviru kojeg djeluju dva 
    pododjela:  
- Pododjel za društvene djelatnosti, 
- Pododjel za proračun i financije, 
3. Službu gradonačelnika i Gradskog vijeća. 
 

Članak 4. 
U Upravnom odjelu za graditeljstvo i stambeno-komunalne poslove klasificiraju se sljedeća radna mjesta i 

obavljaju sljedeći poslovi: 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

1. Naziv radnog mjesta: Razina: 

PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

1 Broj izvršitelja 1 

Glavni rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- organizira rad Upravnog odjela, rukovodi, upravlja i koordinira radom 
Upravnog odjela i svih službenika u njemu 

- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova 
povjerenih službenicima Upravnog odjela 

- vodi, nadzire i koordinira izradu projekata koji se financiraju iz fondova 
Europske unije i ostalih međunarodnih i nacionalnih izvora financiranja 

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u 
izvršavanju poslova iz njegove nadležnosti 

30 

- prati stanje u područjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te proučava i 
stručno obrađuje najsloženija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela 

- osigurava uvjete za izvršavanje poslova i zadaća iz djelokruga Upravnog 
odjela 

- raspoređuje poslove iz nadležnosti Upravnog odjela na pojedine službenike 
- daje službenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad, 

20 

- vrši ocjenjivanje službenika u skladu s posebnim propisima 
- brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika, 
- odlučuje o pravima i obvezama službenika u prvom stupnju 
- odgovara za namjenski utrošak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog 

odjela 
- sudjeluje u radu Gradskog vijeća po pozivu i priprema odgovore na pitanja 

gradskih vijećnika 
- kontaktira sa županijskim službama i resornim ministarstvima 
- nadzire i usklađuje djelovanje trgovačkih društava koji obavljaju komunalne 

djelatnosti i djelatnosti vodoopskrbe i odvodnje 

20 

- planira i predlaže projekte za unaprjeđenje stanja iz ustrojem dodijeljenog 
djelokruga 

- osigurava provedbu i odgovoran je za provođenje potrebnih postupaka prema 
propisima koji reguliraju građenje u slučajevima kada je Grad investitor 

- osigurava zakonitu primjenu svih važećih propisa o komunalnom gospodarstvu 
- izrađuje programe iz djelokruga Upravnog odjela 

10 

- osigurava provođenje općih akata i akata Gradskog vijeća i gradonačelnika iz 
djelokruga Upravnog odjela 

- potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela 

10 

 



 
17. veljače 2023. godine   "Službeni glasnik Grada Belog Manastira" broj 2 - stranica 139 

 
 

 

- odgovoran je za informiranje gradonačelnika o promjenama propisa iz svoje 
nadležnosti 

- dužan je upozoriti gradonačelnika na sve neusklađenosti općih i pojedinačnih 
akata i odluka sa važećim propisima iz djelokruga Upravnog odjela 

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar inženjer ili magistar inženjer arhitekture ili građevinarstva ili 

sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave 

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje upravnim odjelom 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- planira, vodi i koordinira poslove upravnog odjela 

- doprinosi razvoju poslovanja 

- sudjeluje u rješavanju strateških zadaća Grada iz djelokruga Odjela 

- predlaže Gradonačelniku rješenja kod donošenja odluka iz povjerenog djelokruga a 

koje imaju znatan učinak na određivanje i provedbu politike Grada 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima,ograničenu samo 

općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela  

Stupanj suradnje - stalno komunicira i surađuje sa drugim upravnim tijelima Grada te nadležnim  

  ministarstvima i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog Odjelu 

Stupanj 

odgovornosti 

- najviša materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,  

  uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na  

  donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu  

provedbu. 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

2. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Voditelj pododjela za upravne i imovinsko-pravne poslove - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

3. Broj izvršitelja 1 

Viši rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- pomaže pročelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 
- predlaže pročelniku mjere za unapređenje rada Upravnog odjela 
- ima ovlast potpisivanja akata iz nadležnosti Upravnog odjela u slučaju 

odsutnosti pročelnika 

10 

 



 
17. veljače 2023. godine   "Službeni glasnik Grada Belog Manastira" broj 2 - stranica 140 

 
 

 

- kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i o tome upoznaje ostale 
službenike Upravnog odjela i daje potrebna tumačenja za provedbu zakona 

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

- prati i odgovoran je za provedbu svih zakonskih propisa  iz djelokruga Odjela 
- predlaže i izrađuje promjenu općih i pojedinačnih akata iz nadležnosti Odjela 

20 

- predlaže rješenja za imovinsko-pravne odnose kada je jedna od ugovornih 
strana Grad i osigurava provedbu istih 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća i odgovoran je za njihovu 
usklađenost sa važećim zakonskim propisima 

- vodi i rješava najsloženije upravne i neupravne postupke iz nadležnosti 
Upravnog odjela 

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

- rješava prigovore u postupcima iz nadležnosti Upravnog odjela 

20 

- rješava najsloženije i nadzire rješavanje u manje složenim upravnim stvarima 
iz nadležnosti Upravnog odjela 

- pomaže službenicima Upravnog odjela u radu na najsloženijim predmetima 
- obavlja sve pripremne, upravne i stručne poslove vezano za zakup poslovnih 

prostora, najam stanova, te zakup, prodaju i ostale načine raspolaganja 
gradskim nekretninama, te priprema i obrazlaže prijedloge potrebnih akata u 
postupku donošenja vezano za zakup, prodaju i druge načine raspolaganja 
gradskim nekretninama 

- izrađuje ugovore i rješenja za davanje u zakup ili na privremeno korištenje 
javnih površina  

- izrađuje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi 
zaključaka Gradskog vijeća i gradonačelnika iz svog djelokruga  

- obavlja pravne, imovinsko-pravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i 
proračunskih korisnika po nalogu pročelnika 

20 

- provodi postupke javne nabave u skladu sa zakonskom regulativom (poslovi 
evidentiranja javnih nabava, poslovi cjelovitog provođenja postupaka javne 
nabave što uključuje 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, donošenje odluke o 
najpovoljnijem ponuditelju, sklapanje ugovora, pisanje odgovara na žalbu) 

- obavlja administrativno tehničke poslove javne nabave, objave postupaka 
javne nabave na temelju naloga, uputa i priložene dokumentacije 

- sastavlja odgovarajuća izvješća vezana uz javnu nabavu 
- vodi i objavljuje registar ugovora javne nabave 
- uključuje se u izradu plana nabave, objavljuje plan nabave 
- sudjeluje u programima stručnog usavršavanja iz javne nabave sukladno 

zakonskim i podzakonskim propisima 
- posebno aktivno prati izmjene propisa koji se tiču javne nabave 
- provodi postupke davanja koncesija 

20 

- provodi postupke ugovornog povjeravanja poslova iz djelokruga komunalnog 
gospodarstva 

- rješava zahtjeve stranaka iz svog djelokruga 
- uključuje se u pripremu, realizaciju i praćenje projekata Grada u programima 

vezanim uz EU fondove i ostale međunarodne i nacionalne izvore financiranja 
- nadzire vođenje i ažuriranje registra nekretnina uz pripremu podataka, akata ili 

informacija iz svog djelokruga potrebnih za ažuriranje registra nekretnina 
- nadzire vođenje i ažuriranje svih drugih evidencija od strane službenika kojima 

je nadređen  
- provodi postupke prijma službenika u Upravni odjel i sudjeluje u postupcima 

prijma službenika u druge upravne odjele 
- sudjeluje u pripremi prijedloga rješenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa 

sukladno zakonu i općim aktima  
- sudjeluje u radu pojedinih tijela po pozivu 

10 
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- objavljuje obavijesti i informacije iz svoga djelokruga na web stranicama Grada   
- obavlja i druge stručne, i opće poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve druge 

poslove po nalogu pročelnika 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave 

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje pododjelom 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- planira, vodi i koordinira poslove pododjela 

- pomaže pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa 

- daje smjernice kod rješavanja strateških zadaća Grada iz djelokruga Odjela 

- predlaže pročelniku rješenja za unaprjeđenje poslova Odjela 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan u radu i odlučivanju o stručnim pitanjima uz povremeni nadzor i pomoć 

pročelnika pri rješavanju složenih stručnih problema 

Stupanj suradnje - kontaktira i surađuje sa drugim upravnim tijelima Grada te nadležnim ministarstvima 

i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog Odjelu 

Stupanj 

odgovornosti 

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

sredstva, te izravna odgovornost za rukovođenje pododjelom 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

3. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Voditelj pododjela za nominiranje i upravljanje projektima - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

3. Broj izvršitelja 1 

Viši rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- organizira i vodi stručne poslove povezane s praćenjem izrade i analize 
studija, elaborata i drugih dokumenata u procesu kandidiranja projekata za 
financiranje putem programa Europske unije i ostalih međunarodnih i 
nacionalnih izvora financiranja 

- analizira, izrađuje planove razvoja, predlaže mjere, sačinjava potrebna 
izvješća iz svog djelokruga 

20 

- usklađuje programe i planove Grada s projektima međunarodne suradnje i 
suradnje s EU 

- pomaže pročelniku u vođenju, nadziranju i koordiniranju izrade projekata koji 
se financiraju iz fondova Europske unije i ostalih međunarodnih i nacionalnih 
izvora financiranja 

- obavlja najsloženije poslove vezane uz podršku kontinuiranom razvoju protoka 
održivih projekata za financiranje prema nacionalnim, EU i drugim fondovima, 
uključujući razvoj i provedbu projekata sadržanim u razvojnoj strategiji Grada 
Belog Manastira 

20 
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- prati natječaje ministarstava, EU fondova i drugih organizacija 
- sudjeluje u timskom radu pri pripremi gradskih projekata za EU fondove, te za 

gradonačelnika i Gradsko vijeće izrađuje materijale, izvješća i informacije o 
prijavljenim projektima za EU fondove 

- prati, proučava i stručno obrađuje dokumentaciju u postupku oblikovanja 
prijedloga projekata vezanih za EU fondove i ostale međunarodne i nacionalne 
izvore financiranja 

- tijekom trajanja projekata nadzire obavljanje poslova vezanih uz projekte i 
rješava najsloženija pitanja u administrativnom praćenju realizacije odobrenih 
projekata  

- sudjeluje u provedbi odobrenih projekata 
- radi na projektima unapređenja Grada u području međunarodne i 

međuregionalne suradnje kojima se potiče razvoj regionalnog partnerstva u 
okviru eurointegracijskih procesa 

- prati propise EU 

30 

- prati i nadzire usklađenost poslova iz svog djelokruga sa zakonskim propisima 
- surađuje s pročelnikom i drugim upravnim odjelima na pripremi proračunske 

dokumentacije i realizaciji proračuna 
- koordinira rad na poslovima povezanim s gradskim razvojnim projektima i 

predlaže odgovarajuće mjere, te po tom pitanju surađuje s ustanovama i 
trgovačkim društvima u vlasništvu Grada 

- prati stanje i usko surađuje s Baranjskom razvojnom agencijom 

10 

- po pitanju EU projekata surađuje s državnim tijelima, znanstveno-istraživačkim 
institucijama, regionanim razvojnim agencijama, poduzetničkim sektorom i 
udrugama 

- surađuje u izradi, provedbi i praćenju rezultata strategija razvoja Grada Belog 
Manastira 

- pomaže službenicima Upravnog odjela u radu na najsloženijim predmetima iz 
svog djelokruga 

10 

- prati stručno usavršavanje službenika Upravnog odjela iz svog djelokruga 
- sudjeluje u organizaciji edukacija 
- odgovoran je za ažurnost i točnost podataka 
- obavlja i druge stručne, i opće poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve druge 

poslove po nalogu pročelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave 

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje pododjelom 

- položen državni ispit 

- poznavanje engleskog jezika 

Složenost 

poslova 

- planira, vodi i koordinira poslove pododjela 

- pomaže pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa 

- daje smjernice kod rješavanja strateških zadaća Grada iz djelokruga Odjela 

- predlaže pročelniku rješenja za unaprjeđenje poslova Odjela 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan u radu i odlučivanju o stručnim pitanjima uz povremeni nadzor i pomoć 

pročelnika pri rješavanju složenih stručnih problema 
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Stupanj suradnje - kontaktira i surađuje sa drugim upravnim tijelima Grada te nadležnim ministarstvima 

i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog Odjelu 

Stupanj 

odgovornosti 

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

sredstva, te izravna odgovornost za rukovođenje pododjelom 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

4. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši savjetnik za gradnju, komunalno i prostorno uređenje - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

4. Broj izvršitelja 2 

Viši savjetnik   

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- provodi potrebne postupke za pripremanje građevinskog zemljišta za 
mogućnost izgradnje 

- vodi evidenciju i sudjeluje u postupcima izrade projektne dokumentacije u 
slučajevima kada je Grad investitor te priprema materijale za ishođenje akata 
za potrebe građenja 

- surađuje u izradi plana i programa investicijskog održavanja objekata 
- pribavlja dozvole i suglasnosti za i u svezi građenja  
- ishođuje elektronergetske suglasnosti za priključak električne energije za 

objekte u vlasništvu Grada odnosno objekte gdje je investitor Grad 

10 

- u slučaju izvođenja građevinskih radova kada je Grad investitor, a nije 
potreban stručni nadzor u skladu sa posebnim propisima, vrši koordinaciju 
radova, nadzire njihovu provedbu u skladu sa pravilima struke, pregleda i 
ovjerava račune za izvršene radove te daje sva potrebna izvješća o realizaciji 
gradnje 

- sudjeluje u izradi i provjeri troškovnika i usklađenosti istih s projektima za sve 
vrste radova u nadležnosti Upravnog odjela 

- vrši kontrolu primljenih ponuda (ponudbenih troškovnika) za sve vrste radova u 
nadležnosti Upravnog odjela 

20 

- obavlja stručne i tehničke poslove iz područja komunalnog uređenja naselja  
- sudjeluje u planiranju i izradi godišnjeg programa održavanja komunalne 

infrastrukture te priprema elemente za izradu istog osim u dijelu koji se odnosi 
na javnu rasvjetu i prati njegovu realizaciju 

- predlaže mjere za unaprjeđenje stanja u području komunalnog uređenja 
- predlaže rješenja za intervencije na javnim površinama i izrađuje troškovnike 

za iste 
- predlaže lokacije za postavljanje opreme na javnim površinama i sudjeluje u 

odabiru istih 
- obavlja stručne i tehničke poslove, te poslove nadzora u vezi s obavljanjem 

komunalnih djelatnosti kojima se osigurava održavanje komunalne 
infrastrukture osim javne rasvjete 

- obavlja stručne poslove vezane uz uporabu i korištenje javnih površina 
(prekopi, priključci, prethodne suglasnosti za priključenje na gradske ceste) 

20 

- sudjeluje u postupku izrade izvješća o stanju u prostoru 
- analizira i predlaže rješenja za unaprjeđenje prometa na području Grada 
- priprema podatke (tekstualne i grafičke), akte ili informacije iz svog djelokruga 

za ažuriranje registra nekretnina te surađuje prilikom prodaje i /ili davanja u 
zakup istih 

10 
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- obavlja stručne i upravne poslove u postupku izrade prostornih planova i 
koordinira izradu istih sa stručnim izrađivačem 

- sudjeluje u izradi prostornih planova  
- sudjeluje u provedbi postupaka javne rasprave do donošenja prostornih 

planova 
- sudjeluje u vršenju tehničke kontrole i pripreme usvojenih planova za ovjeru 

10 

- odgovoran za provođenje potrebnih postupaka iz područja prostornog i 
urbanističkog planiranja 

- prati i analizira stanje u prostoru o čemu vodi evidencije i stručno ih obrađuje, 
predlaže mjere za učinkovito gospodarenje prostorom, zaštitu vrijednosti 
prostora i ostvarenje prostornih planova, predlaže rješenja za poboljšanje 
prostorne uređenosti Grada  

- nadzire vođenje zbirke važećih prostornih planova za područje Grada i 
davanje istih na uvid 

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

10 

- uključuje se u pripremu, realizaciju i praćenje projekata Grada u europskim  
- programima vezanim uz EU fondove i ostale međunarodne i nacionalne izvore 

financiranja 
- sudjeluje u pripremi nacrta i prijedloga pojedinačnih akata iz nadležnosti 

Upravnog odjela, sudjeluje u radu pojedinih tijela po potrebi i pozivu 
- surađuje u izradi ugovora i prati provedbu istih, uključuje se u pripremu, 

realizaciju i praćenje projekata Grada koji se sufinanciraju iz EU fondova i 
drugih alternativnih izvora financiranja, vodi potrebne evidencije, sve iz 
djelokruga svoga rada 

10 

- vrši kontrolu primljenih ponuda (ponudbenih troškovnika) za sve vrste radova u 
nadležnosti Upravnog odjela 

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

- obavlja i druge stručne, opće i tehničke poslove iz svog djelokruga, te obavlja 
sve druge poslove po nalogu pročelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar inženjer ili magistar inženjer arhitekture ili građevinarstva 

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen vozački ispit B kategorije 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

-  vođenje upravnoga postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta 
iz nadležnosti upravnoga tijela,  

-  sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute 

rukovodećeg službenika; 

Stupanj suradnje - kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 

razmjene informacija 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovara za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu 

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

5. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik za prostorno uređenje i zaštitu okoliša - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj izvršitelja 1 

Viši stručni suradnik  

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- sudjeluje u obavljanju stručnih i upravnih poslova u postupku izrade prostornih 
planova  

- sudjeluje u izradi prostornih planova  
- sudjeluje u provođenju postupaka javne rasprave do donošenja prostornih 

planova 
- vrši tehničku kontrolu i pripremu usvojenih planova za ovjeru 
- vodi zbirku važećih prostornih planova za područje Grada i daje ih na uvid 
- prati provedbu prostornih planova kroz izdavanje posebnih uvjeta gradnje i 

suglasnosti na glavni projekt 
- sudjeluje u postupku izrade izvješća o stanju u prostoru 
- obavlja prijem stranaka i sudjeluje i svim pripremnim, upravnim i stručnim 

poslovima rješavajući po zahtjevima stranaka iz djelokurga prostornog 
uređenja 

10 

- obavlja analitičke, dokumentacijske, stručne i tehničke poslove na području 
zaštite okoliša u vezi s planiranjem i provođenjem programa zaštite okoliša, 
pripremom i koordinacijom poslova vezanih za sanaciju odlagališta 
komunalnog otpada i divljih odlagališta, praćenjem stanja okoliša-monitoring 

10 

- vodi postupak procjene utjecaja na okoliš, surađuje u organizaciji edukativnih i 
eko akcija  

- surađuje u pripremi i izradi stručnih mišljenja te predlaganju mjera radi 
smanjenja i sprječavanja onečišćenja okoliša, te sudjeluje u izradi nacrta i 
prijedloga akata koje donosi gradonačelnik i Gradsko vijeće iz područja zaštite 
okoliša  

- surađuje u pripremi i izradi planova gospodarenja otpadom, prati njihovu 
provedbu i sudjeluje u izradi odgovarajućih izvješća sukladno zakonskim 
propisima 

10 

- obavlja analitičke, dokumentacijske, stručne i tehničke poslove u vezi s 
odvodnjom i pročišćavanjem otpadnih voda i odlaganjem komunalnog otpada, 

- obavlja analitičke, dokumentacijske, stručne i tehničke poslove na području 
energetske učinkovitosti, odnosno predlaže i provodi odgovarajuće mjere za 
postizanje ušteda u potrošnji energije i vode za zgrade javne namjene 
poslovne i stambene zgrade, obnovljive izvore energije, promet, javnu rasvjetu 
te sudjeluje u izradi izvješća 

20 

- obavlja stručne i tehničke poslove u području komunalne djelatnosti – javna 
rasvjeta (nadzire i ovjerava radove tekućeg održavanja, evidentira i kontrolira 
račune pristigle od nadležnih operatera, obilazi infrastrukturu, usko surađuje s 
osobom kojoj su povjereni poslovi održavanja javne rasvjete na području 
Grada, definira potrebe u investicijskom održavanju kao nadopunu izgradnje 
već izgrađene javne rasvjete, predlaže mjere unaprjeđivanja i racionalizacije 
održavanja s naglaskom na uštedi energije) 

- priprema elemente za izradu godišnjeg programa održavanja komunalne 
infrastrukture u dijelu koji se odnosi na javnu rasvjetu i prati realizaciju istog 

20 
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- unosi podatke o potrošnji energije i vode u nacionalni informacijski sustav za 
gospodarenje energijom i izrađuje odgovarajuća izvješća 

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

- vrši izračun komunalnog doprinosa i o tome vodi potrebne evidencije 
- priprema i koordinira legalizaciju bespravno sagrađenih objekata u vlasništvu 

Grada te sudjeluje u postupcima legalizacije iz nadležnosti jedinica lokalne 
samouprave 

20 

- izrađuje statističke i druge propisane izvještaje iz djelokruga svoga rada te je 
osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadležnim tijelima  

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

- surađuje u izradi ugovora i prati provedbu istih, uključuje se u pripremu, 
realizaciju i praćenje 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 grafičke), akte ili informacije iz svog djelokruga 
za ažuriranje registra nekretnina te surađuje prilikom prodaje i /ili davanja u 
zakup istih 

- prikuplja podatke o postojećoj infrastrukturi (vodovod, kanalizacija, telefon, 
elektoenergetska instalacija, plinska instalacija i drugo) u digitaliziranom obliku 
i usklađuje stanje na terenu s podacima dobivenim od nadležnih institucija i 
tvrtki 

- obavlja i druge stručne, opće i tehničke poslove iz svog djelokruga, te obavlja 
sve druge poslove po nalogu pročelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar inženjer ili magistar inženjer građevinarstva, arhitekture ili 

zaštite okoliša 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen vozački ispit B kategorije 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- obavlja stalne složenije stručne i upravne poslove iz svog djelokruga 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz redoviti nadzor i upute pročelnika odnosno nadređenog 

službenika 

Stupanj suradnje - komunicira i surađuje sa drugim upravnim tijelima Grada te povremeno s nadležnim 

ministarstvima i institucijama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovoran za materijalne resurse s kojima radi 

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

6. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik za projekte  - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj izvršitelja 2 

Viši stručni suradnik 
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Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- obavlja stručne poslove povezane s praćenjem izrade i analize studija, 
elaborata i drugih dokumenata u procesu kandidiranja projekata za 
financiranje putem programa Europske unije i i ostalih međunarodnih i 
nacionalnih izvora financiranja 

10 

- prikuplja informacije o aktualnim natječajima iz programa Europske unije i 
ostalih međunarodnih i nacionalnih izvora financiranja 

- surađuje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvješća iz 
djelokruga rada 

- pruža savjetodavnu i stručnu podršku projektnim partnerima (lokalnih, 
nacionalnih, EU i međunarodnih programa) 

20 

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

- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim 
ugovorima između međunarodnog ili nacionalnaog donatora i Grada 

- prati realizaciju i provedbu projekata, te izrađuje potrebna izvješća 
- obavlja sve prateće administrativno-tehničke poslove za potrebe provedbe 

projekata koji se provode u Gradu Belom Manastiru od pripremne faze pa do 
izrade završnih izvješća i pohranjivanja dokumentacije 

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

60 

- prati propise i stručnu literaturu iz djelokruga rada 
- surađuje pri obradi svih pitanja iz djelokruga rada te po potrebi obavlja 

potrebne stručne, istraživačke i analitičke poslove 
- obavlja i druge stručne i opće poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve druge 

poslove po nalogu pročelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave ili 

sveučilišni magistar inženjer ili magistar inženjer građevinarstva 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen državni ispit 

- poznavanje engleskog jezika 

Složenost 

poslova 

- obavlja stalne složenije stručne poslove iz svog djelokruga 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz redoviti nadzor i upute pročelnika odnosno nadređenog 

službenika 

Stupanj suradnje - komunicira i surađuje sa drugim upravnim tijelima Grada te povremeno s nadležnim  

ministarstvima i institucijama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovoran za materijalne resurse s kojima radi 

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

7. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik za upravne i imovinsko-pravne poslove - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj izvršitelja 1 

Viši stručni suradnik 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- sudjeluje u rješavanju najsloženijih i samostalno rješava u manje složenim 
upravnim stvarima iz nadležnosti Upravnog odjela 

- provodi ovršne postupke po rješenjima iz nadležnosti Upravnog odjela 
- obavlja administrativno-tehničke poslove za povjerenstva iz djelokruga 

Upravnog odjela 

30 

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Gradskog vijeća  
- sudjeluje u obavljanju poslova vezano za zakup poslovnih prostora, najam 

stanova, te zakup, prodaju i ostale načine raspolaganja gradskim 
nekretninama  

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave  
- sudjeluje u obavljanju administrativno tehničkih poslova javne nabave 
- sudjeluje u izradi odgovarajućih izvješća vezanih uz javnu nabavu 
- sudjeluje u provođenju postupaka davanja koncesija 
- sudjeluje u provođenju postupaka ugovornog povjeravanja poslova iz 

djelokruga komunalnog gospodarstva 
- uključuje se u pripremu, realizaciju i praćenje projekata Grada u programima 

vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja  

20 

- obavlja elektronički unos i ažuriranje podataka u Središnji registar državne 
imovine za obveznika Grad Beli Manastir  

- vodi i ažurira evidenciju komunalne infrastrukture 
- vodi i ažurira registar nekretnina  
- vodi evidenciju ugovora o najmu stanova 
- vodi postupke vezano za stambenu problematiku 
- sudjeluje u provođenju postupaka prijma službenika u Upravni odjel 
- pregleda postojeću evidenciju obveznika komunalne naknade i provodi 

usklađenje sa stvarnim stanjem,  
- vodi službenu evidenciju obveznika i nekretnina za obračun komunalne 

naknade 
- unosi promjene obveznika komunalne naknade u postojećim evidencijama 
- vrši očevid na terenu radi ažuriranja i provjere matičnih podataka u 

evidencijama 
- ažurira podatke u evidencijama iz nadležnosti Upravnog odjela 
- po potrebi vrši neposrednu dostavu upravnih i drugih akata sukladno Zakonu o 

općem upravnom postupku 

30 

- radi na zajedničkoj bazi podataka 
- 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 nadležnost)  

10 

- izdaje potvrde tijelima i građanima iz službenih evidencija Upravnog odjela 
- vodi evidneciju o zaprimljenim i otpremljenim dokumentima Upravnog odjela, 

arhivira predmete, sređuje arhivu Upravnog odjela  
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 

10 
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Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen vozački ispit B kategorije 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih 

postupaka, metoda rada i stručnih tehnika  

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz redoviti nadzor pročelnika, odnosno nadređenog službenika, po 

čijim uputama rješava relativno složene stručne probleme 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i mjesnim 

odborima 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovoran za materijalne resurse s kojima radi 

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

8. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši referent za komunalno redarstvo - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

9. Broj izvršitelja 1 

Viši referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- vodi postupak u svom djelokrugu, izrađuje prijedloge rješenja, postupa po 
žalbama izjavljenim na prvostupanjska rješenja, vodi postupak izmjene 
rješenja ili prosljeđuje spise nadležnom drugostupanjskom tijelu  

20 

- izdaje i kontrolira naplatu obveznih prekršajnih naloga  
- pokreće prekršajne postupke i sudjeluje u istima 

20 

- predlaže mjere za unaprjeđenje stanja u području komunalnog gospodarstva 
- sudjeluje u izradi općih akata i programa iz djelokruga komunalnog 

gospodarstva u dijelu koji se odnosi na djelokrug svoga rada 
- izrađuje mjesečne planove rada komunalnog redarstva 
- vodi i izrađuje evidencije stanja komunalnog reda 
- izrađuje mjesečna izvješća o radu komunalnog redarstva 

20 

- prima stranke radi davanja potrebnih informacija 
- surađuje s mjesnim odborima i trgovačkim društvima, te državnim tijelima u 

vezi s poslovima komunalnog redarstva 

10 

- prati izvršavanje poslova i poduzima mjere stalnog unapređivanja organizacije 
rada komunalnog redarstva 

- potpisuje i supotpisuje pismena iz djelokruga komunalnog redarstva 
- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu komunalnog redarstva 
- predlaže načine izvršavanja pojedinih poslova iz djelokruga komunalnog 

redarstva 

20 

- zastupa komunalno redarstvo pred prekršajnim sudom i strankama 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 

10 
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Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni prvostupnik ili prvostupnik javne uprave 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih 

postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz redoviti nadzor pročelnika, odnosno nadređenog službenika, po 

čijim uputama rješava relativno složene stručne probleme 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i mjesnim 

odborima 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovoran za materijalne resurse s kojima radi 

- odgovoran za pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

 

9. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent  - komunalni redar - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 1 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- nadzire  provedbu odredbi komunalnog reda i ostalih općih akata iz područja 
komunalnog gospodarstva te propisa iz područja graditeljstva i energetske 
učinkovitosti 

- svakodnevno obilazi područje Grada i upozorava pravne i fizičke osobe koje 
krše odredbe komunalnog reda i ostalih općih akata iz područja komunalnog 
gospodarstva te propisa iz područja graditeljstva i energetske učinkovitosti, 

20 

- izriče mandatne kazne i predlaže izdavanje obveznog prekršajnog naloga, 
odnosno pokretanje prekršajnog postupka u slučajevima kršenja komunalnog 
reda i ostalih općih akata iz područja komunalnog gospodarstva te propisa iz 
područja graditeljstva i energetske učinkovitosti 

20 

- nadzire provedbu rješenja o zakupu javne površine 
- evidentira bespravnu gradnju i prekršaje protiv prirode i okoliša, javnog 

zdravlja i slično te predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera prema 
nadležnim inspekcijama 

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

- zabranjuje obavljanje radova što se izvode bez odobrenja nadležnog tijela, 
odnosno suprotno tom odobrenju 

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

20 

- prati stanje prometne, gospodarske i turističke signalizacije i predlaže mjere za 
njeno poboljšanje 

20 
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- provodi komunalni red za vrijeme gradskih manifestacija 
- osigurava provođenje veterinarsko-higijeničarske službe i obvezne sustavne 

deratizacije na području Grada 

- obavlja nadzor nad radom dimnjačarske službe (prati i nadzire rad ovlaštenog 
dimnjačara, prima pritužbe građana na rad dimnjačarske službe, koordinira i 
usklađuje rad ovlaštenog dimnjačara u cilju smanjenja broja pritužbi građana i 
usklađenja njihovog rada s pozitivnim propisima) 

- obavlja nadzor nad zbrinjavanjem građevinskog otpada i glomaznog otpada 
- vrši kontrolu korištenja stanova i poslovnih prostora u vlasništvu Grada danih u 

najam i zakup 
- provodi deložacije stanova i poslovnih prostora u vlasništvu Grada 
- po potrebi obavlja i poslove nadzora akata kojima je utvrđena nadležnost 

poljoprivrednog i prometnog redarstva  
- u suradnji s policijskom upravom prati stanje sigurnosti prometa na cestama, 

predlaže mjere za poboljšanje sigurnosti prometa te nadzire realizaciju 
usvojenih mjera 

- vodi dnevnik rada i evidenciju službenih zabilješki 
- predlaže mjere za unaprjeđenje stanja, uređenosti i čistoće javnih gradskih 

površina 
- organizira i vodi javne radove te rad za opće dobro korisnika zajamčene 

minimalne naknade 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 

20 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- gimnazijsko ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje ekonomske, 

upravne ili građevinske struke 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- stručna osposobljenost za obavljanje poslova prometnog redara 

- položen vozački ispit B kategorije 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrđenim postupcima, 

metodama  

  rada te stručnim tehnikama 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute pročelnika, odnosno nadređenog 

službenika 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje 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 stručne tehnike u obavljanju poslova iz svoje  

nadležnosti 
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Članak 5. 
U Upravnom odjelu za gospodarstvo, proračun, financije i društvene djelatnosti klasificiraju se sljedeća 

radna mjesta i obavljaju sljedeći poslovi:  

Broj 

radnog 

mjesta: 

10. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Pročelnik upravnog odjela - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

1. Broj izvršitelja 1 

Glavni rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- organizira rad Odjela i svih službenika u njemu 
- odlučuje o pravima i obvezama službenika u prvom stupnju 
- kontaktira sa županijskim službama i resornim ministarstvima 

10 

- planira i predlaže mjere za razvoj obrtništva, malog i srednjeg poduzetništva i 
zapošljavanja 

10 

- izrađuje prijedlog proračuna i odgovoran je za njegovo izvršenje 
- osmišljava, planira i provodi mjere i aktivnosti na unapređenju gradskih 

financija 

50 

- predlaže mjere za unapređenje aktivnosti iz oblasti društvenih djelatnosti 
- surađuje s ustanovama iz oblasti društvenih djelatnosti koje su u vlasništvu 

grada te koordinira njihov rad 
- usklađuje sve aktivnosti iz svoje nadležnosti sa važećim zakonskim propisima  
- dužan je upozoriti gradonačelnika na sve neusklađenosti općih i pojedinačnih 

akata i odluka sa važećim zakonskim propisima koji reguliraju proračun, 
financije i obveze iz društvenih djelatnosti 

- odgovoran je za informiranje gradonačelnika o promjenama zakonskih propisa 
iz svoje nadležnosti 

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika 

30 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke 

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje upravnim odjelom 

- položen državni ispit 

Složenost poslova - planira, vodi i koordinira poslove cijelog upravnog odjela,  

- doprinosi razvoju poslovanja odjela te sudjeluje u obavljanju strateških zadaća 

Grada koje su u nadležnosti njegovog upravnog odjela 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan je u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničen je 

samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela 

Stupanj suradnje - stalno surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te nadležnim 

ministarstvima i drugim institucijama iz oblasti društvenih djelatnosti, financija i 

gospodarstva 

- predlaže rješenja gradonačelniku kod donošenja odluka iz djelokruga svog 

upravnog odjela a koje imaju znatan učinak na određivanje i provedbu politike Grada 
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Stupanj 

odgovornosti 

- najviša materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,  

  uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na  

  donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu. 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

11. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Voditelj pododjela financija - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

3. Broj izvršitelja 1 

Viši rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- odgovoran za provođenje i primjenu propisa koji reguliraju sastavljanje i 
izvršavanje proračuna i drugih propisa iz oblasti financija 

- prati izvršenje proračuna i predlaže mjere za održivost proračuna te 
proračunske uštede 

50 

- organizira rad računovodstva i knjigovodstva i odgovoran je za njihovu točnost 
i usklađenost sa zakonskim propisima 

- obavlja poslove knjiženja poslovnih događaja u glavnu knjigu 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
- za svoj rad odgovoran je pročelniku 

50 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke 

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje pododjelom, 

- položen državni ispit 

Složenost poslova - planira, vodi i koordinira poslove pododjela financija,  

- pruža potporu pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz svog  

  djelokruga 

- daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan je u radu i odlučivanju o složenim stručnim pitanjima iz nadležnosti  

  pododjela uz povremeni nadzor i pomoć pročelnika pri rješavanju složenih stručnih 

problema 

Stupanj suradnje - stalno surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te ministarstvom 

nadležnim 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 rukovođenje pododjelom 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

12. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Voditelj pododjela društvenih djelatnosti - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

3. Broj izvršitelja 1 

Viši rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- usklađivanje svih općih i pojedinačnih akata kojima se reguliraju odnosi iz 
oblasti društvenih djelatnosti sa važećim zakonskim propisima 

25 

- sastavlja prijedloge programa javnih potreba grada Belog Manastira iz svih 
oblasti društvenih djelatnosti koje se financiraju iz proračuna Grada 

25 

- predlaže mjere za unapređenje stanja u području društvenih djelatnosti čije je 
provođenje u nadležnosti Grada 

25 

- prati i koordinira rad ustanova i udruga iz oblasti društvenih djelatnosti te 
neposredno surađuje s njima 

- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
- za svoj rad odgovoran je pročelniku 

25 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave 

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje Pododjelom, 

- položen državni ispit 

Složenost poslova - planira, vodi i koordinira poslove pododjela društvenih djelatnosti, 

- pruža potporu pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz svog  

  djelokruga 

- daje smjernice kod rješavanja strateških zadaća Grada iz djelokruga odjela 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan je u radu, odlučuje o složenim stručnim pitanjima iz nadležnosti 

pododjela uz povremeni nadzor i pomoć pročelnika pri rješavanju složenih stručnih 

problema 

Stupanj suradnje - stalno surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te ministarstvima 

nadležnim 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 rukovođenje pododjelom  
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Broj 

radnog 

mjesta: 

13. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši savjetnik za gospodarstvo i društvene djelatnosti - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

4. Broj izvršitelja 2 

Viši savjetnik 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- prati i odgovoran je za provođenje svih zakonskih propisa iz oblasti 
poljoprivrede i gospodarstva 

- predlaže pročelniku mjere za unapređenje stanja u poljoprivredi i 
gospodarstvu na području Grada 

30 

- prati i odgovoran je za provođenje propisa iz oblasti zdravstva i civilne zaštite 20 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća i odgovoran je za njihovu 
kvalitetu i usklađenost sa važećim zakonskim propisima 

10 

- rješava predmete iz oblasti poljoprivrede i gospodarstva koji su u nadležnosti 
Grada 

- priprema i donosi rješenja iz svoje nadležnosti 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
- za svoj rad odgovoran je pročelniku 

40 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave 

- najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - izrađuje akte iz djelokruga upravnog odjela  

- vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne i druge predmete iz djelokruga 

upravnog odjela 

- sudjeluje u izradi strategija i programa 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz povremeni nadzor te opće i specifične upute pročelnika 

Stupanj suradnje - surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama Grada te ministarstvima nadležnim za 

pitanja iz djelokruga pododjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija relevantnih 

za rad pododjela 

Stupanj 

odgovornosti 

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

postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka pri obavljanju poslova iz 

svoje nadležnosti 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

14. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši savjetnik za financije - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

4. Broj izvršitelja 1 

Viši savjetnik   

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak vremena 

- izrađuje prijedlog proračuna Grada Belog Manastira 40% 

- predlaže mjere i aktivnosti na unaprijeđenju financijskog poslovanja Grada 
Belog Manastira 

10% 

- prati provođenje propisa iz područja financija u Gradu Belom Manastiru, 
ustanovama i trgovačkim društvima u vlasništvu ili djelomičnom vlasništvu 
Grada Belog Manastira 

20% 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća, odgovaran je za njihovu 
kvalitetu i usklađenost s važećim zakonima i podzakonskim aktima 

20% 

- obavlja druge poslove po nalogu pročelnika 10% 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke 

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen državni ispit 

Složenost poslova -  rješavanje najsloženijih poslova iz nadležnosti upravnoga tijela,  
-  sudjelovanje u izradi strategija, programa razvoja te vođenje projekata 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute 

rukovodećeg službenika; 

Stupanj suradnje - kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 

razmjene informacija 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovara za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu 

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

15. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik za gospodarstvo i društvene djelatnosti - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj izvršitelja 2 

Viši stručni 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 
poljoprivrede na području Grada 

- predlaže mjere za razvoj obrtništva, malog i srednjeg poduzetništva 

30 

- prati rad i financiranje udruga i drugih subjekata iz oblasti društvenih 
djelatnosti na području Grada 

60 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća iz svoje nadležnosti i 
odgovoran je za njihovu kvalitetu i usklađenost sa važećim zakonskim 
propisima 

- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 
- za svoj rad odgovoran je pročelniku 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke, prava ili javne uprave 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove u svojoj nadležnosti 

Samostalnost u 

radu 

- poslove iz svoje nadležnosti obavlja uz redoviti nadzor i upute pročelnika 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje 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 nadležnosti 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

16. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik – glavni knjigovođa - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj izvršitelja 2 

Viši stručni suradnik 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- obavlja poslove knjiženja svih poslovnih događaja u glavnu knjigu 
- usklađuje glavnu knjigu sa svim analitičkim evidencijama 
- izrađuje periodične obračune 
- izrađuje završne račune 

70 

- vrši obračun i uplatu PDV-a  
- obavlja druge poslove po nalogu pročelnika ili voditelja pododjela 
- za svoj rad odgovoran je voditelju pododjela 

30 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove u svojoj nadležnosti 
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Samostalnost u 

radu 

- poslove iz svoje nadležnosti obavlja uz redoviti nadzor i upute voditelja pododjela 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu te ministarstvom  

  nadležnim za pitanja financija 

Stupanj 

odgovornosti 

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

  postupaka i metoda rada u obavljanju poslova iz svoje nadležnosti 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

17. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik za financije - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj izvršitelja 1 

Viši stručni suradnik 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- obavlja poslove propisane zakonskim i podzakonskim propisima o sastavljanu 
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila 

40% 

- zaprima i obavlja kontrolu Izjava o fiskalno odgovornosti ustanova kojima je 
Grad Beli Manastir osnivač te trgovačkih društava kojima je Grad Beli 
Manastir jedini ili većinski vlasnik 

10% 

- predlaže mjere i aktivnosti na unaprijeđenu financijskog poslovanja Grada 
Belog Manastira 

20% 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća, odgovaran je za njihovu 
kvalitetu i usklađenost s važećim zakonima i podzakonskim aktima 

20% 

- obavlja druge poslove po nalogu pročelnika 10% 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar ekonomske struke 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen državni ispit 

Složenost poslova -  obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove u nadležnosti upravnog tijela 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje redoviti nadzor te opće i specifične upute 

voditelja pododjela i rukovodećeg službenika 

Stupanj suradnje - kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 

razmjene informacija 

 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovara za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu 

postupaka i metoda rada. 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

 

18. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent za obračun plaća i naknada - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 2 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- vrši obračun i isplatu plaća za službenike, namještenike i dužnosnike koji su u 
radnom odnosu u gradskoj upravi 

- vrši obračun i isplatu naknada za dužnosnike koji dužnost ne obavljaju 
profesionalno 

- vrši obračun i isplatu naknada po ugovorima o djelu i drugim sličnim 
ugovorima o naknadama koje Grad zaključuje sa pravnim i fizičkim osobama 

- vrši obračun i isplatu ostalih naknada fizičkim osobama koje se isplaćuju iz 
proračuna Grada 

90 

- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili voditelja pododjela 
- za svoj rad odgovoran je voditelju pododjela 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema ekonomske struke ili gimnazijsko srednjoškolsko 

obrazovanje 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrđenim postupcima, 

metodama rada te stručnim tehnikama 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

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

  postupaka, metoda rada i propisane stručne tehnike u obavljanju poslova iz svoje 

nadležnosti 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

19. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent obračuna i naplate prihoda - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 2 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 
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Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- vrši obračun i naplatu svih prihoda proračuna Grada 
- vrši knjiženje obračuna i naplate prihoda u analitičke knjigovodstvene 

evidencije (knjigu izlaznih računa) 

40 

- vodi ostale evidencije vezane za potraživanja Grada od drugih pravnih i 
fizičkih osoba 

- vrši evidenciju promjena na imovini Grada u knjizi imovine Grada 

40 

- vrši usklađenje analitičkih knjigovodstvenih evidencija za koje je zadužen sa 
glavnom knjigom 

- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili voditelja pododjela 
- za svoj rad odgovoran je voditelju pododjela 

20 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema ekonomske struke, gimnazijsko srednjoškolsko 

obrazovanje ili srednjoškolsko obrazovanje birotehničkog smjera 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrđenim postupcima, 

metodama rada te stručnim tehnikama 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

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

  postupaka, metoda rada i propisane stručne tehnike u obavljanju poslova iz svoje 

nadležnosti 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

20. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent za blagajnu i proračunske rashode - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 2 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- vodi knjigu (dnevnik) blagajni 
- vrši gotovinske isplate iz blagajne 
- prima gotovinske uplate u blagajnu 
- vodi evidenciju primljenih i izdanih vrijednosnih papira te evidenciju danih i 

primljenih jamstava i garancija 

40 

- vrši provjeru (likvidaciju) i knjiženje ulaznih računa u knjigu ulaznih računa 
Grada 

- vrši sva plaćanja ulaznih računa i ostalih obveza Grada koje se isplaćuju iz 
proračuna 

40 

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

20 
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- vrši usklađenje analitičkih knjigovodstvenih evidencija za koje je zadužen sa 
glavnom knjigom 

- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili voditelja pododjela 
- za svoj rad odgovoran je voditelju pododjela 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema ekonomske struke 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrđenim postupcima, 

metodama 

  rada te stručnim tehnikama 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

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

  postupaka, metoda rada i propisane stručne tehnike u obavljanju poslova iz svoje 

nadležnosti 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

21. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent za knjigovodstvo - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 2 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- vodi knjigu (dnevnik) blagajni 
- vrši 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 

- vrši provjeru (likvidaciju) i knjiženje ulaznih računa u knjigu ulaznih računa 
Grada 

- vrši sva plaćanja ulaznih računa i ostalih obveza Grada koje se isplaćuju iz 
proračuna 

40 

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

- vrši usklađenje analitičkih knjigovodstvenih evidencija za koje je zadužen sa 
glavnom knjigom 

- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili voditelja pododjela 
- za svoj rad odgovoran je voditelju pododjela 

40 
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Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema ekonomske struke 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i rutinske poslove sa precizno utvrđenim postupcima, 

metodama rada te stručnim tehnikama 

Samostalnost u 

radu 

- obavlja poslove uz stalni nadzor i upute voditelja pododjela 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

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

  postupaka, metoda rada i propisane stručne tehnike u obavljanju poslova iz svoje 

nadležnosti 

 

 

Članak 6. 
 U Službi gradonačelnika i Gradskog vijeća klasificiraju se sljedeća radna mjesta i obavljaju sljedeći poslovi:  
 

Broj 

radnog 

mjesta: 

22. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Pročelnik službe - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

I. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

1. Broj izvršitelja 1 

Glavni rukovoditelj 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- organizira rad Službe, rukovodi, upravlja i koordinira radom Službe i svih 
službenika i namještenika u Službi 

- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova 
povjerenih službenicima i namještenicima Službe 

- odgovoran je za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Službe u izvršavanju 
poslova iz njezine nadležnosti 

- odgovaran je za zakonit rad Gradskog vijeća, te za poštivanje rokova 
obveznog zasjedanja i odlučivanja 

- sudjeluje na sjednicama Gradskog vijeća i priprema odgovore na pitanja 
gradskih vijećnika iz djelokruga Službe 

- odgovoran je za usklađenost svih aktivnosti iz svoje nadležnosti sa važećim 
zakonskim propisima 

- prati stanje u područjima iz djelokruga rada Službe te proučava i stručno 
obrađuje najsloženija pitanja iz djelokruga rada 

- dužan je upozoriti gradonačelnika na sve neusklađenosti općih i pojedinačnih 
akata i odluka iz djelokruga Službe s važećim zakonskim propisima  

- odgovoran je za informiranje gradonačelnika o promjenama propisa iz svoje 
nadležnosti 

- nadzire izradu akata iz djelokruga Službe koje donosi Gradsko vijeće i 
gradonačelnik  

50 
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- izrađuje programe i strategije iz svoje nadležnosti 
- osigurava provođenje općih akata i akata Gradskog vijeća i gradonačelnika iz 

djelokruga Službe 

- osigurava uvjete za izvršavanje poslova i zadaća iz djelokruga Službe, te brine 
o unaprjeđenju i poboljšavanju uvjeta rada, 

- nadzire provođenje zaštite na radu za službenike i namještenike 
- vrši ocjenjivanje službenika i namještenika u skladu s posebnim propisima 
- brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika  
- odlučuje o pravima i obvezama službenika i namještenika u prvom stupnju 
- izdaje potvrde iz djelokruga službe  
- donosi deklaratorne akte iz djelokruga Službe a vezano za početak i prestanak 

mandata dužnosnika 

20 

- daje stručne savjete za potrebe mjesnih odbora 
- daje stručne savjete za potrebe nacionalnih manjina 
- daje stručne savjete za rad Gradskog vijeća, njegovih radnih tijela, te 

gradonačelnika  
- daje stručne savjete  i za druge poslove iz djelokruga Službe 
- predlaže mjere za unaprjeđenje rada Službe 
- nadzire rad u arhivi  
- uređuje Službeni glasnik Grada 
- nadzire protokolarne poslove 
- kontaktira sa županijskim službama i resornim ministarstvima 
- obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika 

30 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave,  

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 

upravljanje Službom, 

- položen državni ispit, 

Složenost poslova - planira, vodi i koordinira poslove službe, 

- doprinosi razvoju poslovanja 

- sudjeluje u rješavanju strateških zadaća Grada iz djelokruga službe; 

Samostalnost u 

radu 

- samostalan u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničen je 

samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku službe 

Stupanj suradnje - stalno komunicira i surađuje s drugim upravnim tijelima Grada te nadležnim 

  ministarstvima i institucijama za poslove iz djelokruga povjerenog službi 

Stupanj 

odgovornosti 

- najviša materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,  

  uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na 

donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu. 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

23. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši savjetnik za normativno-analitičke poslove - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija 

radnog mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

4. Broj 

izvršitelja 

1 

Viši savjetnik 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak vremena 

- proučava i stručno obrađuje složenija pitanja i probleme iz djelokruga 
Službe 

- predlaže i izrađuje promjenu općih i pojedinačnih akata iz nadležnosti 
Službe 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća i odgovoran je za njihovu 
usklađenost s važećim zakonskim propisima 

- izrađuje nacrt Statuta Grada i Poslovnika o radu Gradskog vijeća 
- izrađuje nacrt programa rada Gradskog vijeća 
- izrađuje nacrt plana prijma po prijedlogu pročelnika, 
- izrađuje prijedloge općih akata kojima se uređuju službenički odnosi, 
- provodi postupak javnog poziva za dodjelu javnih priznanja Grada 

40 

- organizira sazivanje sjednica Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela,  
- organizira materijale za kolegij gradonačelnika 
- prati rad sjednica Gradskog vijeća, njegovih radnih tijela i kolegija 

gradonačelnika 
- sudjeluje u radu Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela 
- sudjeluje u radu drugih tijela po pozivu  
- izrađuje zaključke sa sjednica Gradskog vijeća 
- vrši pravno-tehničku obradu akata koje donosi gradonačelnik i Gradsko 

vijeće i organizira njihovo potpisivanje 
- izrađuje pročišćene tekstove akata koje donose Gradsko vijeće i 

gradonačelnik 
- obavlja savjetodavne poslove za potrebe Gradskog vijeća, gradonačelnika 

i pročelnika 
- pomaže u radu predsjedniku Gradskog vijeća, te sastavlja dopise za 

predsjednika vijeća 

40 

- sudjeluje u pripremi i provođenju javnog natječaja odnosno oglasa za 
prijam službenika odnosno namještenika u Službu 

- priprema i nadzire pripremu rješenja za ostvarivanje prava iz radnog 
odnosa sukladno zakonu i općim aktima 

- sudjeluje u stručnom osposobljavanju vježbenika 
- prati novine u propisima koji se odnose na prava i obveze jedinice lokalne 

samouprave i o tome izvješćuje nadležni upravni odjel, 
- obavlja poslove koji se odnose na prava nacionalnih manjina 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 

20 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave,  

- najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- položen državni ispit 

Složenost 

poslova 

- izrađuje akte iz djelokruga Službe,  
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- rješava najsloženije upravne i ostale predmete iz nadležnosti Službe,  

- sudjeluje u izradi strategija i programa 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute 

pročelnika 

Stupanj suradnje - kontakti unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 

razmjene informacija 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu 

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Službe 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

24. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši stručni suradnik za normativno-analitičke poslove  - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

II. Potkategorija 

radnog mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

6. Broj 

izvršitelja 

2 

Viši stručni suradnik 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak vremena 

- prati novine u propisima koji se odnose na djelokrug Službe i o istima 
obavještava pročelnika 

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Službe u izvršavanju 
poslova iz njegove nadležnosti 

- priprema materijale za sjednice Gradskog vijeća i odgovoran je za njihovu 
usklađenost s važećim zakonskim propisima 

- obavlja stručne i savjetodavne poslove za Savjet mladih Grada, te izrađuje 
godišnje programe rada Savjeta mladih kao i godišnja izvješća o radu 
Savjeta mladih 

- priprema prijedloge potrebnih akata i dokumenata za organizaciju izbora 
članova mjesnih odbora, te obavlja stručne poslove za mjesne odbore 

- sudjeluje u stručnom osposobljavanju vježbenika 
- prijavljuje službenike na polaganje državnog ispita 
- sudjeluje u pripremi priopćenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka 

objavljenih informacija, 

40 

- obavlja poslove vezane za sazivanje sjednica Gradskog vijeća i njegovih 
radnih tijela,  

- prati rad sjednica Gradskog vijeća, njegovih radnih tijela 
- vrši pravno-tehničku obradu akata koje donosi gradonačelnik i Gradsko 

vijeće  
- dostavlja opće akte Gradskog vijeća na nadzor zakonitosti akata  
- pruža pravnu pomoć gradskim vijećnicima u pripremi materijala za 

sjednice Gradskog vijeća kao i izradu amandmana na prijedloge akata 
- radi stručne poslove za radna tijela Gradskog vijeća 
- izrađuje deklaratorne akte iz djelokruga Službe a vezano za početak i 

prestanak mandata dužnosnika 
- po potrebi izrađuje akte iz područja radnog i službeničkog prava 
- izrađuje izvješća sa sjednica Gradskog vijeća i objavljuje ih na internet 

stranicu Grada 
- izrađuje izvješće o radu Gradskog vijeća 
- izrađuje i druga izvješća iz djelokruga Službe 

50 
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- vodi evidenciju pečata i žigova s grbom Republike Hrvatske i pribavlja 
suglasnost za izradu istih 

- vodi evidenciju nazočnosti vijećnika na sjednicama Gradskog vijeća 
- vodi evidenciju o nazočnosti članova radnih tijela Gradskog vijeća na 

sjednicama radnih tijela 
- vodi evidenciju o klubovima stranaka u Gradskom vijeću 
- vodi evidenciju zastupljenosti političkih stranaka u Gradskom vijeću 
- obavlja i druge stručne i opće poslove iz svog djelokruga, te obavlja sve 

druge poslove po nalogu pročelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni magistar ili magistar prava ili javne uprave 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen državni ispit, 

Složenost 

poslova 

- obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela 

 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje 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 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu 

utvrđenih postupaka i metoda rada 

  

Broj 

radnog 

mjesta: 

25. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši referent za kadrovske poslove i uredsko poslovanje - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija 

radnog mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

9. Broj 

izvršitelja 

2 

Viši referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak vremena 

- zaprima, pregledava i dostavlja u rad akte i podneske 
- preuzima i upisuje poštanske pošiljke naslovljene na adresu Grada i 

predaje otpremljene akte nadležnom poštanskom uredu 
- vodi upisnik predmeta upravnog postupka, urudžbeni zapisnik, kao i 

pomoćne uredske knjige 
- obavlja stručne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko 

gradivo 

40 

- obavlja poslove iz područja radnog i službeničkog prava 
- prati zakonske propise koji se odnose na radno i službeničko pravo, 
- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Službe u izvršavanju 

poslova iz njegove nadležnosti 
- priprema prijedloge rješenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa 

sukladno zakonu i općim aktima, 
- vrši prijave odnosno odjave službenika i namještenika, kao i dužnosnika, 

radi ostvarivanja prava na zdravstvenu zaštitu i mirovinsko osiguranje, 
- vrši prijave i odjave radnika na osposobljavanju bez zasnivanja radnog 

odnosa kao i radnika za javne radove 

30 
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- izrađuje potvrde o vrsti poslova i trajanju radnog odnosa u slučaju 
prestanka radnog odnosa 

- prikuplja podatke i sastavlja prijedlog plana korištenja godišnjih odmora 
službenika i namještenika Grada, 

- vodi očevidnike službenika i namještenika Grada, 
- vodi osobne dosjee službenika i namještenika Grada, 
- vodi evidenciju o radnom vremenu, 
- vodi evidenciju o radnom stažu u Gradskoj upravi Grada, 
- izrađuje izvješća o službenicima i namještenicima Grada, 
- sudjeluje u pripremi priopćenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka 

objavljenih informacija, 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 

30 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- sveučilišni prvostupnik ili prvostupnik informatologije ili javne uprave 

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 

- položen državni ispit 

- položen ispit za stručnu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja 

dokumentarnim i arhivskim gradivom 

Složenost 

poslova 

- obavlja izričito određene poslove koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika te 

njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema 

Stupanj suradnje - komunikacija unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu 

propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

 

Broj radnog 

mjesta: 

 

26. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Viši referent za lokalnu i mjesnu samoupravu - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj 

izvršitelja 

1 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- izrađuje Službeni glasnik Grada 
- objavljuje Službeni glasnik na internet stranice Grada 
- vodi evidenciju korisnika Službenog glasnika 
- sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela 
- sudjeluje u pripremi materijala za dostavu elektroničkim putem i dostavlja 

materijale elektroničkim putem za kolegij gradonačelnika  
- izrađuje i dostavlja pozive za kolegij gradonačelnika elektroničkim putem 
- sudjeluje na sjednicama Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela 
- sudjeluje na sjednicama drugih tijela po pozivu 
- otprema akte gradonačelnika i Gradskog vijeća 
- piše izvješća iz djelokruga Službe 

40 
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- piše dopise za gradonačelnika i Gradsko vijeće 

- priprema i vrši tonsko snimanje sjednica Gradskog vijeća i njegovih radnih 
tijela   

- vodi i piše zapisnike sa sjednica Gradskog vijeća, njegovih radnih tijela  i 
gradonačelnika 

- objavljuje zapisnike s Gradskog vijeća na internet stranicu Grada 
- vodi i piše zapisnike sa sastanaka drugih tijela po pozivu 

40 

- vodi evidenciju o vijećnicima Gradskog vijeća i članovima radnih tijela 
Gradskog vijeća 

- obavlja poslove iz područja radnog i službeničkog prava 
- prati zakonske propise koji se odnose na radno i službeničko pravo, 
- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Službe u izvršavanju 

poslova iz njegove nadležnosti 
- priprema prijedloge rješenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa sukladno 

zakonu i općim aktima 
- obavlja poslove za potrebe mjesnih odbora 
- obavlja poslove za nacionalne manjine 
- upisuje dokumente u računalni sustav 
- sudjeluje u izvršavanju poslova obilježavanja obljetnica, 
- vodi evidenciju, nabavlja, prima i izdaje uredski i drugi potrošni materijal, 
- čuva i odgovara za pečat Službe 
- sudjeluje u pripremi priopćenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih 

informacija, 
- obavlja druge poslove po nalogu pročelnika 

20 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

-  sveučilišni prvostupnik ili prvostupnik javne uprave,  

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- položen državni ispit, 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika; 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu 

izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

27. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Administrativni tajnik gradonačelnika - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 1 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- prima službene stranke gradonačelnika i njegovih zamjenika, 50 
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- u dogovoru s gradonačelnikom i njegovim zamjenicima dogovara dnevne i 
tjedne obveze i sastanke  

- vodi rokovnik dnevnih i tjednih obveza gradonačelnika i njegovih zamjenika, 
- dogovara prijem građana kod gradonačelnika i njegovih zamjenika, 
- prima i uspostavlja telefonske pozive za gradonačelnika i njegove zamjenike, 

prima i odašilje fax poruke 
- arhivira službenu gradonačelnikovu poštu, 
- prima i šalje službenu elektronsku poštu za gradonačelnika, 
- poslužuje službene goste gradonačelnika i njegovih zamjenika, 

- sudjeluje u organizaciji svečanih i službenih manifestacija, 
- surađuje s glasilima vezano uz objavu informacija po nalogu pročelnika i 

gradonačelnika,  
- vodi evidenciju korištenja službenih automobila, 
- obavlja pismenu korespondenciju za gradonačelnika, 
- vodi evidenciju korištenja velike i male vijećnice, 
- uređuje i postavlja malu vijećnicu za sastanke, 

20 

- čuva i odgovara za uporabu pečata gradonačelnika i Gradskog vijeća, 
- vodi evidenciju ugovora iz kojih proizlaze obveze za Grad Beli Manastir  
- vodi evidenciju ugovora iz kojih Grad Beli Manastir ostvaruje određena prava 
- vodi knjigu putnih naloga 
- vodi knjigu narudžbenica  
- po potrebi vrši prijave odnosno odjave službenika i namještenika, kao i 

dužnosnika, radi ostvarivanja prava na zdravstvenu zaštitu i mirovinsko 
osiguranje, 

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

- pomaže voditi evidenciju o radnom vremenu 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika 

30 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema upravne struke, gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje ili 

srednjoškolsko obrazovanje matematičko-informatičkog smjera,  

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- položen državni ispit, 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika; 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu i kontaktima po 

ovlaštenju pročelnika i gradonačelnika 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu 

izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

 

Broj 

radnog 

mjesta: 

28. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent za uredsko poslovanje - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 1 

Referent 
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Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- zaprima i pregledava akte i podneske 
- preuzima poštanske pošiljke naslovljene na adresu Grada i predaje otpremljene 

akte nadležnom poštanskom uredu 
- razvrstava pristigle akte i pošiljke 
- upisuje raspoređene akte u evidencije 
- ispisuje službenu korenspondenciju za Grad primljenu putem elektronske pošte i 

uvodi u knjigu pošte, te dostavlja u rad upravnim tijelima  

30 

- vodi upisnik predmeta upravnog postupka i urudžbeni zapisnik 
- vodi pomoćne uredske knjige 
- dostavlja akte u rad upravnim tijelima 
- razvodi riješene predmete 

40 

- obavlja stručne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo  
- vodi evidenciju o arhivskoj građi 
- sudjeluje u izlučivanju arhivske građe 
- skenira podneske i u elektroničkom obliku unosi u predmete 
- pomaže voditi evidenciju vezanu za radne odnose, očevidnike i osobne dosjee, 
- pomaže prikupljati podatke o rasporedu korištenja godišnjih odmora od 

službenika i namještenika i sastavljati prijedlog plana korištenja godišnjeg 
odmora, 

- pomaže voditi evidenciju korištenja godišnjih odmora službenika i namještenika, 
- vodi evidenciju ugovora o javnim radovima 
- vodi evidenciju ugovora o stručnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog 

odnosa 
- obavlja druge poslove po nalogu pročelnika 

30 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema upravne struke ili gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje

  

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- položen državni ispit 

- položen ispit za stručnu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja 

dokumentarnim i arhivskim gradivom  

Složenost poslova - obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika; 

 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu 

izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

 

29. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Referent za stručne poslove gradonačelnika i Gradskog vijeća - 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

III. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

11. Broj izvršitelja 1 

Referent 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- izrađuje Službeni glasnik Grada 
- vodi evidenciju korisnika Službenog glasnika 
- sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela 
- sudjeluje u pripremi materijala za dostavu elektroničkim putem i dostavlja 

materijale elektroničkim putem za kolegij gradonačelnika  
- izrađuje i dostavlja pozive za kolegij gradonačelnika elektroničkim putem 
- sudjeluje na sjednicama Gradskog vijeća i njegovih radnih tijela 
- sudjeluje na sjednicama drugih tijela po pozivu 
- otprema akte gradonačelnika i Gradskog vijeća 

40 

- priprema i vrši tonsko snimanje sjednica Gradskog vijeća i njegovih radnih 
tijela   

- vodi i piše zapisnike sa sjednica Gradskog vijeća, njegovih radnih tijela  i 
gradonačelnika 

- objavljuje zapisnike s Gradskog vijeća na internet stranicu Grada 
- vodi i piše zapisnike sa sastanaka drugih tijela po pozivu 

40 

- vodi evidenciju o vijećnicima Gradskog vijeća i članovima radnih tijela 
Gradskog vijeća 

- obavlja poslove za potrebe mjesnih odbora 
- obavlja poslove za nacionalne manjine 
- upisuje dokumente u računalni sustav 
- obavlja daktilografske poslove za potrebe Službe 
- sudjeluje u izvršavanju poslova obilježavanja obljetnica 
- vodi evidenciju, nabavlja, prima i izdaje uredski i drugi potrošni materijal 
- obavlja druge poslove po nalogu pročelnika 

20 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazijsko srednjoškolsko 

obrazovanje,  

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- položen državni ispit 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno 

utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 

Samostalnost u 

radu 

- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika; 

Stupanj suradnje - u svom radu surađuje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Gradu 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu 

izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika; 
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Broj 

radnog 

mjesta: 

30. Naziv radnog mjesta: Razina: 

Spremač 2. 

Kategorija 

radnog 

mjesta 

IV. Potkategorija radnog 

mjesta: 

Klasifikacijski 

rang 

13. Broj izvršitelja 1 

Namještenik 2. 

potkategorije 

Opis poslova radnog mjesta 

Opis poslova i zadataka Postotak 

vremena 

- održava i čisti prostorije Gradske uprave 
- pere prozore i zavjese na prostorijama Gradske uprave 
- održava i čisti prostoriju velike vijećnice 
- čisti i druge prostorije po nalogu pročelnika i gradonačelnika 

80 

- dobavlja sredstva reprezentacije, 
- dobavlja sredstva za čišćenje 
- vodi evidenciju o potrošenim sredstvima za čišćenje 

10 

- obavlja poslove dostave 
- odnosi poštanke pošiljke na poštu 
- donosi poštanke pošiljke iz pošte u Gradsku upravu 
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika 

10 

Standardna mjerila 

Potrebno stručno 

znanje 

- niža stručna sprema ili osnovna škola; 

Složenost poslova - obavlja jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove; 

Stupanj 

odgovornosti 

- odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. 

 

 

III. RADNO VRIJEME 

Članak 7. 
U Gradskoj upravi Grada Belog Manastira radno vrijeme raspoređuje se na 5 radnih dana tjedno od 

ponedjeljka do petka. 
Dnevno radno vrijeme Gradske uprave Grada Belog Manastira je od 07 do 15 sati. 
Dnevno radno vrijeme službenika Gradske uprave Grada Belog Manastira je jednokratno od 07 do 15 sati, 

dok je dnevno radno vrijeme namještenika 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 službenike u vremenu od 10,00 do 10,30 sati, a za namještenike u 
vremenu od 16,30 do 17,00 sati. 

Iznimno, u slučaju nastupanja posebnih okolnosti koje podrazumijevaju događaj ili određeno stanje koje se 
nije moglo predvidjeti i na koje se nije moglo utjecati, a koje ugrožava život i zdravlje građana, te znatno 
narušava okoliš, radno vrijeme i odmor iz stavaka 2., 3. i 4. ovoga članka može se rasporediti drugačije, 
posebnom odlukom gradonačelnika, uz prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom.  
 
IV. PRAVA I OBVEZE SLUŽBENIKA 

Članak 8. 
Službenik je dužan poslove obavljati savjesno, pridržavajući se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila 

struke. 
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Službenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stručna dostignuća u 
svojoj struci te se trajno stručno usavršavati. 
 

Članak 9. 
 Službenik koji upravlja upravnim tijelom odgovoran je gradonačelniku za vlastiti rad i rad službenika u 
upravnom tijelu kojim upravlja.  
 Službenik koji upravlja ustrojstvenom jedinicom odgovoran je službeniku koji upravlja upravnim tijelom za 
vlastiti rad i rad službenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja. 
 

Članak 10. 
Službenik je dužan izvršavati naloge pročelnika upravnog tijela odnosno neposredno nadređenog 

službenika koji se odnose na službu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog 
mjesta na koje je raspoređen. 
 

Članak 11.  
Službenik je dužan odbiti izvršenje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke, čije bi izvršenje moglo 

izazvati veću štetu ili čije bi izvršenje predstavljalo kazneno djelo te o tome obavijestiti nadređenog službenika 
ili pročelnika upravnog tijela koji je nalog izdao, uz upozorenje o obilježjima naloga. 

Ponovljeni pisani nalog službenik je dužan izvršiti. U slučaju izvršenja ponovljenoga pisanog naloga 
službenik je oslobođen odgovornosti za posljedice izvršenja. 

Iznimno od stavka 2. ovoga članka, ponovljeni pisani nalog, čije bi izvršenje predstavljalo kazneno djelo, 
službenik ne smije izvršiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadređenim službenikom ili pročelnikom 
upravnog tijela koji je nalog izdao. 

Za izvršenje pisanog naloga čije izvršenje predstavlja kazneno djelo službenik odgovara zajedno s 
nadređenim službenikom ili pročelnikom upravnog tijela koji je nalog izdao. 

Službenik ne smije biti pozvan na odgovornost zbog neizvršenja naloga ako je postupio sukladno 
odredbama stavaka 1. i 3. ovoga članka. 

 
Članak 12. 

 Službenik koji ostvari pristup ili postupa s podacima utvrđenim jednim od stupnjeva tajnosti sukladno 
posebnom zakonu, dužan je čuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka službe, sve dok su podaci 
utvrđeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podatka ne oslobode obveze čuvanja tajnosti. 

 
Članak 13. 

 Podaci o trećim osobama, kojima službenik ima pravo pristupa u službi ili u vezi sa službom, povjerljivi su 
i ne mogu se iznositi u javnost.  

 
Članak 14. 

 Službenici imaju druga prava i obveze propisane zakonom i aktima Gradskog vijeća i gradonačelnika. 
 
V. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI 
 

Članak 15. 
Službenik odgovara za počinjenu povredu službene dužnosti. 
Povrede službene dužnosti mogu biti lake i teške. 
Teške povrede službene dužnosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim Pravilnikom. 

 
Članak 16. 

 Lake povrede službene dužnosti su: 
1. učestalo zakašnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla, 
2. napuštanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga, 
3. neuredno čuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije, 
4. neopravdan izostanak s posla jedan dan, 
5. neobavješćivanje nadređenog službenika o spriječenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez 

opravdanog razloga, 
6. uzrokovanje manje materijalne štete u službi ili u vezi sa službom, 
7. nesavjesno rukovanje sredstvima povjerenim za izvršavanje poslova, 
8. nepravodobno izvješćivanje nadređenog službenika o činjenicama bitnim za izvršavanje poslova iz 

djelokruga upravnog tijela, 
9. neovlašteno iznošenje u javnost podataka vezanih za obavljanje službe. 
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Članak 17. 
Postupak zbog povrede službene dužnosti provodi se na način propisan zakonom. 

Članak 18. 

Na određivanje kazne, vrstu kazne i izvršenje kazne za povrede službene dužnosti primjenjuju se odredbe 

zakona kojim se uređuju službenički odnosi u tijelima lokalne i područne (regionalne) samouprave. 

VI. ODGOVORNOST SLUŽBENIKA ZA ŠTETU 
 
 

Članak 19. 
 Službenik je dužan naknaditi štetu koju u službi ili u vezi sa službom namjerno ili iz krajnje nepažnje nanese 
Gradu Belom Manastiru. 
 

Članak 20. 
Na odgovornost službenika za štetu primjenjuju se odredbe zakona kojim se uređuju službenički odnosi u 

tijelima lokalne i područne (regionalne) samouprave. 

VII. POSEBNE ODREDBE O NAMJEŠTENICIMA 
 

Članak 21. 
 Na prava, obveze i odgovornosti namještenika odgovarajuće se primjenjuju odredbe ovoga Pravilnika  o 
pravima, obvezama i odgovornosti službenika.  
 
VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 
 

Članak 22. 
 Rješenja o rasporedu službenika i namještenika na radna mjesta klasificirana ovim Pravilnikom odnosno 
rješenja o stavljanju na raspolaganje, donijet će se u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovoga 
Pravilnika. 
 

Članak 23. 
 Službenicima koji su po ranijim propisima stekli visoku stručnu spremu (dipl.iur, dipl.oec i sl.) ili su po ranijim 
propisima stekli akademski ili stručni naziv magistar, magistar inženjer ili stručni specijalist, stručni specijalist 
inženjer mogu biti primljeni odnosno raspoređeni na radna mjesta za koja je kao uvjet utvrđen stupanj 
obrazovanja sveučilišni magistar, sveučilišni magistar inženjer ili magistar, magistar inženjer ovim Pravilnikom 
propisane struke. 
 Službenici koji su po ranijim propisima stekli višu stručnu spremu ili su po ranijim propisima stekli akademski 
ili stručni naziv sveučilišni prvostupnik, prvostupnik ili stručni prvostupnik mogu biti raspoređeni na radna 
mjesta za koja je kao uvjet utvrđen stupanj obrazovanja sveučilišni prvostupnik ili prvostupnik ovim Pravilnikom 
propisane struke. 
 

Članak 24. 
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave 

Grada Belog Manastira ("Službeni glasnik Grada Belog Manastira", broj: 6/16, 11/19, 5/20, 9/20, 9/21 i 8/22).  
  

Članak 25. 
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u "Službenom glasniku Grada Belog 

Manastira".  
 

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

GRADONAČELNIK 

Tomislav Rob, v.r. 
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13. 

Temeljem članka 60. stavak 1. točki 4. i 7. i 

članka 102. Statuta Grada Belog Manastira 

("Službeni glasnik Grada Belog Manastira, broj: 

1/20 i 3/21), a u svezi članka 39. Zakona o 

elektroničkim medijima ("Narodne novine", broj: 

111/21 i 114/22), gradonačelnik Grada Belog 

Manastira donosi 

O D L U K U  

o poništenju Javnog poziva za financiranje 
programskih sadržaja elektroničkih medija u 

2023. godini 
 

Članak 1. 

Poništava se Javni poziv za financiranje 

programskog sadržaja elektroničkih medija u 2023. 

godini, KLASA: 614-05/23-01/01, URBROJ: 2158-

2-01-03-23-2 od 1. veljače 2023. godine objavljen 

na internet stranici Grada Belog Manastira 2. 

veljače 2023. godine.  

Ovom Odlukom stavlja se izvan snage Odluka o 

raspisivanju Javnog poziva za financiranje 

programskih sadržaja elektroničkih medija u 2023. 

godini ("Službeni glasnik Grada Belog Manastira", 

broj: 1/23). 

Članak 2. 

 Ova Odluka dostavit će se svim prijaviteljima na 

Javni poziv za financiranje programskih sadržaja 

elektroničkih medija u 2023. godini zajedno s 

njihovim prijavama. 

 Za dostavu ove Odluke i povrat zaprimljenih 

prijava na Javni poziv za financiranje programskih 

sadržaja elektroničkih medija u 2023. godini 

zadužuje se Služba gradonačelnika i Gradskog 

vijeća Grada Belog Manastira.  

 

Članak 3. 

 Ova Odluka stupa na snagu danom donošenja i 

objavit će se na internet stranici Grada Belog 

Manastira i u "Službenom glasniku Grada Belog 

Manastira". 

 

KLASA: 614-05/23-01/01 

URBROJ: 2158-2-01-03-23-9 

U Belom Manastiru, 15. veljače 2023. godine 
 

GRADONAČELNIK 

Tomislav Rob, v.r. 
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