REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA

GRAD OZALJ

GRADONACELNICA

KLASA: 023-05/18-01/10
URBROJ: 2133/05-02-20-8
Ozalj, 21. listopada 2020. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi NN 86/08, 61/11,
04/18, 112/19), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10, 125/14), ¢lanka 7.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik“ Grada Ozlja broj 4/14, 6/20) i ¢lanka 43. Statuta
Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik® Grada Ozlja broj 3/20 - prociséeni tekst), Gradonacéelnica Grada Ozlja na prijedlog proCelnice Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Ozlja, donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja ("Sluzbeni glasnik" Grada Ozlja broj 8/18, 3/19, 5/20), ¢lanak
13. mijenja se i glasi:

,Za obavljanje poslova i zadaca Jedinstvenog upravnog odjela utvrduju se slijedecCi nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaca,
struénim i drugim uvjetima za njihovo obavljanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka, priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje radnih zadataka te
potreban broj izvrsitelja:



NAZIV RADNOG broj | Kategorija | Klas. STANDARDNA MJERILA OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA OPIS POSLOVA

Re MJESTA izvrsi / rang (stupanj obrazovanja, radno ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA RADNOG MJESTA/

d.br -telja | podkateg iskustvo, ostala znanja i vjestine) protek vremena na pojedinim poslovima

. orija

. PROCELNIK 1 1./ 1. — magistar  struke ili  struéni | — stupanj sloZzenosti posla najviSe razine koji | upravlja, organizira i koordinira rad | 30%
JEDINSTVENOG glavni specijalist pravne ili ekonomske | ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje | JUO u skladu sa zakonom i drugim
UPRAVNOG rukovoditel struke (VII stupanj) povjerenih poslova, doprinos razvoju novih | propisima
ODJELA i — najmanje 1 godina radnog | koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;, brine o zakonitom i udinkovitom radu | 20%

iskustva na odgovaraju¢im | — stupanj samostalnosti  koji  ukljucuje JUO u odnosu na obveze
poslovima, samostalnost u radu i odluivanju o gradonadelnika, zamjenika
— organizacijske sposobnosti, najsloieniji’r.n struépim .pitanjima, ogr.aniéenu gradonadelnika i Gradskog vijeéa
— komunikacijske vjestine, samo opcim - smjérnicama - vezanima Uz | prinrema nacrte odluka i drugih opéih | 20%
— poloZen drzavni ispit, utvrdenu politiku upravnoga tijela; | 5kata iz nadleznosti  JUO  za
— poznavanje rada na raéunalu — stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najvisu | oo 4onaxelnika, zamjenika
materijalnu, financijsku i odgovornost za gradonacelnika i Gradsko vijece
ggkonitost rada .i postLljpvanja, ukljucujuci donosi rjeSenja u prvostupanjskom | 10%
SN'r(.)k.Lf. “adzor!“‘ ! upravljacku c3dg_ovornost. upravnom postupku sukladno
avisi stgpanj utjecajawna donosenje qdluk'a zakonskim i drugim propisima
koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu; obavlla  poslove  savjetodavnog | 10%
— stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan | karaktera  te se brine da
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu | gradonagelnik, zamijenik
plana i programa upravnoga tijela. gradonacelnika i predsjednik
Gradskog vije¢a postuju zakonske
propise
koordinira planiranje i provedbu | 5%
projekata
obavlja i druge poslove u skladu sa | 5%
zakonom i Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu
gradonacelnika
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

l.

1. VODITELJ 1 1./ 3. | magistar struke ili stru¢ni — stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje | upravlja, organizira i koordinira rad | 20%
ODSJEKA ZA visi specijalist pravne struke (VII planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih | Odsjeka u skladu sa zakonom i
OPCE POSLOVE | rukovoditel stupanj), poslova, pruzanje potpore osobama na viSim | drugim propisima
DRUSTVENE j — najmanje 5 godina radnog | rukovodec¢im  polozajima u  osiguranju | priprema prijedloge opcih akata iz
DJELATNOSTI iskustva na odgovarajuéim | pravilne primjene propisa i mjera te davanje | nadleznosti Odsjeka za | 20%

poslovima, smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih | gradonacelnika, zamjenika
zadaéa; gradonacelnika, Gradsko vije¢e i




organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vjestine
polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

— stupanj samostalnosti koji  ukljucuje
samostalnost u radu koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rieS8avanju sloZenih struénih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

— stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

radna tijela

priprema i prati rad sjednica Gradskog
vije¢a

10%

priprema rjeSenja u prvostupanjskom
upravnhom postupku iz podruéja
drustvenih djelatnosti

10%

priprema opce akte za objavljivanje u
"Sluzbenom glasniku" Grada Ozlja,
vodi postupak povodom ostvarivanja
prava na pristup informacijama,
savjetovanja sa  zainteresiranom
javnoSc¢u, vodi brigu o objavljivanju
akata i uredivanju internetske stranice
Grada

10%

obavlja struéne poslove vezane za
sluzbenitke odnose

10%

priprema i provodi javni natjecaj ili
javni poziv u postupcima dodjele
sredstava za financiranje programa i
projekata udruga do ugovaranja

5%

radi na planiranju i provedbi projekata

5%

neposredno prati provedbu zakonskih
odredbi 0o mjesnoj samoupravi, vodi
evidenciju mjesnih odbora i pruza
stru¢nu pomo¢ u obavljanju njihovih
poslova

5%

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom, aktima Gradskog
vijeca te po nalogu proc¢elnika JUO

5%

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA
PRAVNE
POSLOVE

1./
viSi struéni
suradnik

magistar  struke  ili  strucni
specijalist pravne struke (VI
stupan;),

najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima,

polozZen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela;

— stupanj samostalnosti koji  uklju€uje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

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

— stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju  unutar  nizih  unutarnjih

izraduje prijedloge za provodenje
ovrSnog postupka za naplatu gradskih
potraZivanja

25%

vodi imovinsko-pravne postupke pred
tijelima drzavne uprave, priprema
prijedloge za izvlaStenje nekretnina

20%

po punomoéi zastupa Grad pred
sudovima i upravnim tijelima

10%

provodi postupke i podnosi izvjeS¢a u
svezi programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu Republike Hrvatske

10%




ustrojstvenih  jedinica te povremenu | vodi postupak davanja u zakup, najam | 10%
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu | i prodaje nekretnina u vlasnistvu
prikupljanja ili razmjene informacija. Grada
organizira ustrojavanje i azurno | 10%
vodenje  registra  nekretnina u
vlasnistvu Grada
izraduje prijedloge opc¢ih akata iz | 5%
imovinsko-pravnog podrucja
obavlja poslove osobe imenovane za 5%
nepravilnosti
obavlja i druge poslove po nalogu 5%
pro€elnika JUO i voditelja Odsjeka
VISI REFERENT ./ 9. L sveudilisni prvostupnik struke ili | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje izriCito | vodi prvostupanjski upravni postupak | 30%
ZA OPCE Visi struéni prvostupnik drustvene ili | odredene poslove koji zahtijevaju primjenu | iz podrucja drustvenih djelatnosti do
POSLOVE | referent tehnicke struke jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, | donoSenja rieSenja
INFORMATIZACI L poloZen drzavni ispit, metoda rada i struénih tehnika; ureduje i azurira informacije o radu | 20%
u - najmanje 1 godina radnog | — sStupanj samostalnosti koji ukljuCuje | gradske uprave na  sluZbenoj
iskustva na odgovarajuéim | redovan nadzor nadredenog sluzbenika te | internetskoj stranici Grada Ozlja
poslovima, njegove upute za rjeSavanje relativno | sukladno Zakonu o pravu na pristup
napredno pozna\/anje rada na Sloienih StrUénih pl’Oblema; informaCijama
radunalu - stupanj odgovornosti koji  ukljuCuje | slae materijale i obavlja dostavu | 10%
odgovornost za materijalne resurse s kojima | vijeénicima za sjednice Gradskog
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu | vijeca i radnih tijela
prop_isa'nih postupaka, metoda rada i stru¢nih priprema, tiska i objavijuje "Sluzbeni | 10%
tehnika, . . e " e glasnik" Grada Ozlja te isti dostavlja
— stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje Sredignjem katalogu
komunikaciju  unutar  nizih  unutarnjih - —
ustro'stvenijh adinica J vodi bazu podataka o Kkorisnicima | 10%
J l : programa socijalne skrbi
vodi evidenciju prisutnosti sluzbenika i 5%
namjestenika na radnom mjestu, te
putnih naloga
po potrebi piSe zapisnike sa 5%
sastanaka i sjednica radnih tijela
obavlja poslove zastite na radu 5%
obavlja i druge poslove po nalogu 5%
pro€elnika JUO i voditelja Odsjeka
ADMINISTRATIVN ./ 11. — srednja struéna sprema | — stupanj sloZenosti  koji  ukljuCuje | obavlja poslove arhive 20%
| TAINIK referent ekonomske ili upravne struke, jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji | prima pos$tu od tijela gradske uprave, | 20%

— polozen drzavni ispit i ispit za

zahtijevaju  primjenu  precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

kuvertira, adresira i otprema postu,
vodi dostavne knjige




djelatnika u pismohrani, — stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni | vodi propisane ocevidnike o aktima | 15%
- najmanje 1 godina radnog | nadzor i upute nadredenog sluzbenika; sukladno  Uredbi o  uredskom
iskustva na odgovarajuéim | — stupanj odgovornosti  koji  ukljuCuje | poslovanju, vodi evidenciju pecata,
poslovima, odgovornost za materijalne resurse s kojima | zigova i Stambilja
— poznavanje rada na raéunalu sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito | obavlja protokolarne poslove za | 10%
propisanih postupaka, metoda rada i struénih | potrebe gradonacelnika, ureduje
tehnika; prijem stranaka i prima poruke,
— stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje | preusmjerava telefonske pozive
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih | priprema narudZbenice i vodi njihovu | 10%
jedinica upravnoga tijela. evidenciju
vodi propisane kadrovske evidencije 5%
piSe zapisnike i pohranjuje tonski 5%
zapis sa sjednica Gradskog vijec¢a,
piSe zapisnike sa sastanaka i sjednica
radnih tijela, te osigurava
pravovremenu dostavu zapishika
obavlja prijepis rukopisa i drugih 5%
tekstova, piSe po diktatu
vodi brigu o nabavi potrodnog 5%
materijala te vodi evidenciju nabave
obavlja i druge poslove po nalogu 5%
procelnika JUO i voditelja Odsjeka
5. SPREMAC 1 IV./ 13. - niza struéna sprema ili osnovna — stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje | obavlja sve poslove oko odrzavanja i | 70%
namjesteni Skola jednostavne i standardizirane pomoc¢no- | uredenja zgrade gradske uprave i
k1l tehnicke poslove; njenog okolisa, kao i ostalih poslovnih
podkatego — stupanj odgovornosti koji  ukljuéuje | prostora u vlasni$tvu Grada
rije, radno odgovornost za materijalne resurse s kojima | vodi brigu o Cisto¢i opreme i 20%
mjesto 2. radi. kuhinjskog inventara
razine
vodi brigu o cvije¢u i drugom zelenilu | 5%
u poslovnim prostorijama
obavlja i druge poslove po nalogu | 5%
proCelnika JUO i voditelja Odsjeka
1. ODSJEK ZA URBANIZAM | KOMUNALNE POSLOVE
1. VODITELJ 1 1./ — magistar  struke ili  struéni | — stupanj slozenosti posla koji ukljuuje | upravlja, organizira i koordinira rad | 20%
ODSJEKA ZA visi 3. specijalist gradevinske, | planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih | Odsjeka u skladu sa zakonom i
URBANIZAM | rukovoditel poslova, pruZanje potpore osobama na viSim | drugim propisima




KOMUNALNE i arhitektonske ili druge tehni¢ke | rukovodeéim polozajima u  osiguranju | priprema rjeSenja u upravnom | 20%
POSLOVE struke (VII stupanj), pravilne primjene propisa i mjera te davanje | postupku iz podru¢ja urbanizma i
- najmanje 5 godina radnog | smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih | komunalnih poslova
iskustva na odgovarajuéim | zadaca; priprema nacrte odluka i drugih opéih | 10%
poslovima, — stupanj samostalnosti koji ukljuCuje | akata iz podrucja urbanizma i
— organizacijske sposobnosti, samostalnost u radu koja je ograni¢ena | komunalnih poslova te vrsi kontrolu i
— komunikacijske vjestine, povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog | nadzor izvrSenja odluka iz nadleZnosti
— polozen drzavni ispit, pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema; Odsjeka
— poznavanje rada na radunalu — stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku | obavija poslove prostornog planiranja | 10%
— vozaéki ispit B kategorije odgovornost za zakon|t0§t rada i pqstupgnja, i urbanizma
odgovornost za materijalna i financijska | priprema informacije, programe i | 10%
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu | druge struéne materijale iz podrugja
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im | komunalne djelatnosti i urbanizma
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama; priprema dokumentaciju i sudjeluje u | 10%
— stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija pogtupcima javne nabave,
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan jednogtavne nabave i nabave po
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te | zakonu o komunalnom gospodarstvu
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija. te Zakonu o koncesijama
prati stanje u podrucju vodoprivrede, 5%
rudarstva i =zastite okolisa, glede
provedbe utvrdene politike i propisa i
predlaZze poduzimanje odgovarajucih
mjera
suraduje sa trgovackim drustvima u 5%
vlasnistvu/ suvlasniStvu Grada, te vrsi
nadzor nad trgovackim druStvima i
fizickim osobama koje obavljaju
komunalne djelatnosti
radi na planiranju i provodenju 5%
projekata
obavlja i druge poslove u skladu sa 5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢éa te po nalogu
procelnika JUO
B . — stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje | obavlja slozenije poslove iz podrugja | 20%
VISI STRUCNI IL/ — magistar  struke  ili  struéni | stalne sloZenije upravne i struéne poslove | komunalnog gospodarstva i
SURADNIK ZA visi specijalist gradevinske, | unutar upravnoga tijela; komunalnog redarstva
KOMUNALNE strucni arhitektonske ili geodetske struke | — stupanj samostalnosti  koji  uklju€uje | prati stanje i rukovodi izdavanjem | 20%
POSLOVE | suradnik (VII stupanj), obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute | naloga i nadzorom radova na
ZASTITU - najmanje 1 godina radnog | hadredenog sluzbenika; odrzavanju i izgradnji komunalne
OKOLISA — stupanj odgovornosti koji  ukljuCuje | infrastrukture




iskustva na odgovarajué¢im | odgovornost za materijalne resurse s kojima | provodi upravni postupak do | 10%
poslovima, sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih | donoSenja rieSenja i izraduje
— polozen drzavni ispit, postupaka i metoda rada; prijedloge  rjeSenja iz  podrucja
— poznavanje rada na radunalu — stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje | urbanizma i komunalnih poslova
— vozaéki ispit B kategorije komunikaciju  unutar  nizih  unutarnjih | obavlja poslove pokretanja i vodenja | 10%
ustrojstvenih  jedinica te  povremenu | postupaka izdavanja gradevinskih
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu | dozvola
prikupljanja ili razmjene informacija. zaprima i obraduje zahtieve mjesnih | 10%
odbora iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva
prikuplja i obraduje prostorne podatke | 10%
te vodi digitalnu bazu prostornih
podataka, vodi evidenciju komunalne
infrastrukture
provodi nadzor nad izvrSenjem 5%
ugovora o odrZavanju javnih povrsina
te ugovora o povjeravanju poslova
upravljanja i odrzavanja groblja na
podruc¢ju Grada
prati propise te priprema prijedloge 5%
akata iz podruc¢ja civilne zastite,
vatrogastva i zastite od pozara
radi na provodenju projekata 5%
obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama 5%
Gradskog vijeéa te po nalogu
procelnika JUO i voditelja Odsjeka
VISI REFERENT- 1./ - sveucilini prvostupnik struke ili | — stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izricito obavlja poslove iz podrucja | 40%
KOMUNALNI visi struéni  prvostupnik drustvene ili | odredene poslove koji zahtijevaju primjenu komunalnog i poljoprivrednog
REDAR - referent tehnicke struke jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, | redarstva te nadzire primjenu gradskih
POLJOPRIVREDN - poloZen drzavni ispit metoda rada i stru€nih tehnika; odluka i drugih akata iz podrucja
| REDAR - namanje 1 godina radnog iskustva | — stupanj samostalnosti koji ukljucuje komunalnog gospodarstva, te
na odgovarajuéim poslovima redovan nadzor nadredenog sluzbenika te komunalnog i poljoprivrednog
-napredno poznavanje rada na | njegove upute za rijeSavanje relativno redarstva
racunalu slozenih stru¢nih problema; poduzima mjere i izdaje opomene, | 20%
- vozacki ispit B kategorije — stupanj odgovornosti koji uklju€uje mandatne kazne, naloge i druge akte
odgovornost za materijalne resurse s kojima | za uvodenje komunalnog reda i prati
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu provedbu istih
propisanih postupaka, metoda rada i strunih | vodi upravni postupak i izraduje | 20%

tehnika;
— stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje

prijedloge rjeSenja iz svoje nadleznosti
te utvrduje prekrSaje i predlaze




komunikaciju unutar nizih unutarnjih

pokretanje prekr8ajnog postupka uz

ustrojstvenih jedinica. pisanje odnosnih akata iz svoje
nadleznosti
provodi nadzor nad provedbom | 10%
Zakona o zastiti zivotinja, Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom te
Zakona o gradniji
obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama | 10%
Gradskog vijeéa te po nalogu
procelnika JUO i voditelja Odsjeka
4. KOMUNALNI 1 IvV./ 11. - srednja stru¢na sprema | — stupanj slozenosti posla koji ukljuuje | vr$i izvide sukladno Zakonu o | 60%
IZVIDNIK namjesteni ekonomske, upravne ili tehniCke | obavljanje pomoc¢no — tehnickih poslova koji | komunalnom gospodarstvu i Odluci o
k1l struke zahtijevaju  primjenu znanja i vjeStina | komunalnom redu
podkatego - poznavanje rada na racunalu tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih | obavlja poslove vezane na odrzavanje | 20%
rije, radno - vozacki ispit B kategorije struka; opreme i teku¢e odrzavanje objekata
mjesto 1. — stupanj odgovornosti  koji  uklju€uje | u vlasniStvu Grada i vodi racuna o
razine odgovornost za materijalne resurse s kojima | gistodi i urednosti, te registraciji i
radi, te pravilnu primjenu pravila struke. osiguranju prijevoznih sredstava
organizira rad djelatnika zaposlenih na | 10%
mjeri javnog rada u periodu njihova
zapo$ljavanja
obavlja i druge poslove u skladu sa | 10%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu
procelnika JUO i voditelja Odsjeka
IIl. ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | GOSPODARSTVO
VODITELJ —magistar  struke ili  struéni | — stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje | upravlja, organizira i koordinira rad | 20%
1. ODSJEKA ZA 1 1./ 3 specijalist ekonomske struke (VII | planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih | Odsjeka u skladu sa zakonom i
PRORACUN, visi stupanj) poslova, pruzanje potpore osobama na viSim | drugim propisima
FINANCIJE | rukovoditel —najmanje 5 godina radnog | rukovode¢im  poloZajima u  osiguranju | obavlja operativne i struéne poslove | 20%
GOSPODARSTVO j iskustva na odgovarajuéim | pravilne primjene propisa i mjera te davanje | izrade nacrta financijskih dokumenata,
poslovima smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih | osobito nacrta proraéuna Grada
— organizacijske sposobnosti zadaca; izraduje nacrte opc¢ih i drugih akata iz | 10%
— komunikacijske vjestine — stupanj samostalnosti koji ukljuuje | podrugja financija i gospodarstva te
— polozen drzavni ispit samostaln_ost u radu .k01a 19 ograni¢ena | prati stanje u ovom podrugju,
— poznavanje rada na racunalu pque[nenlm nadgor(_)m [ p?rT_IOC' nadredenog Organizira i koordinira 0baV|janje 10%
pri rjieSavanju slozenih stru¢nih problema; poslova i zadaéa proraduna i

— stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku

raunovodstva proraduna i ostalih




odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu

poslova iz djelokruga rada Odsjeka te
je odgovoran za njihovo pravilno i
pravodobno obavljanje

odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim | sudjeluje u pripremi i izradi financijskih | 10%
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama; planova korisnika prorauna koji se u
— stupanj uCestalosti struénih komunikacija | cijelosti ili pretezito financiraju iz
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan | sredstava proracuna te prati
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te | ostvarenje tih planova
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija. nadzire namjensko i racionalno | 10%
troSenje proradunskih sredstava
obavlja slozZenije analize i izraduje 5%
izvjeStaje iz podrugja financija za
potrebe Gradskog vijeCa i
gradonacelnika
obavlja poslove unutarnje financijske 5%
kontrole
radi na planiranju i provedbi projekata 5%
obavlja i druge poslove u skladu sa 5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu
procelnika JUO
VISI STRUCNI 1./ — magistar  struke ili  struéni | — stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje | izraduje financijska izvje§¢a u sustavu | 20%
SURADNIK ZA visi strucni specijalist ekonomske struke (VII | stalne slozZenije upravne i strucne poslove | riznice te je odgovoran za pravodobno
PRORACUN I suradnik stupanj) unutar upravnoga tijela; i pravilno financijsko izvjeStavanje
FINANCIJE —najmanje 1 godina radnog | — Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje | obavlja kontiranje dnevnih izvoda i | 10%
iskustva na odgovarajuéim | obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute | ostale financijsko materijalne
poslovima nadredenog sluzbenika; dokumentacije
— poloZen drzavni ispit - stupanj odgovornosti koji  ukljuCuje | prati proracunske pozicije te o tome | 10%
— poznavanje rada na radunalu odgovornost za materijalne resurse s kojima | izvje$cuje gradonacelnika, procelnika i
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih | voditelja Odsjeka
postupaka i metoda rada; redovito prati i analizira izvr$enje | 10%
— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje | prihoda i rashoda proraduna po
komunikaciju unutar nizih unutarnjih | vrstama i namjeni
ustrojstvenih  jedinica  te  povremenu | izraduje bruto bilance i zakljuéne | 10%
komunikaciju izvan driavnog tljela u svrhu listove te brine o urednom knjiienju
prikupljanja ili razmjene informacija. knjigovodstvenih dokumenata
vr$i kontrolu i placanje ulaznih faktura 10%
provodi godisnje uskladenje | 10%

potrazivanja i obveza




uskladuje analiticke evidencije sa 5%
stanjem bilance glavne knjige i brine o
odlaganju i ¢€uvanju financijskih
dokumenata
radi na provedbi projekata 5%
vr8i naplatu po izlaznim fakturama 5%
obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama | 5%
Gradskog vijeéa te po nalogu
procelnika JUO i voditelja Odsjeka
VISI STRUCNI 1./ — magistar  struke ili  struéni | — stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje | radi sve poslove vezane uz javnu | 40%
SURADNIK ZA visi strucni specijalist ekonomske struke (VII | stalne sloZenije upravne i struCne poslove | nabavu i nabavu na koju se ne
JAVNU NABAVU | suradnik stupanj) unutar upravnoga tijela; primjenjuje Zakon o javnoj nabavi te
PRORACUNSKE —najmanje 1 godina radnog | — stupanj samostalnosti koji ukljuCuje | sve poslove nabave po Zakonu o
KORISNIKE iskustva na odgovaraju¢im | obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute | komunalnom gospodarstvu i Zakonu
poslovima nadredenog sluzbenika; o0 koncesijama
— polozen drzavni ispit — stupanj odgovornosti koji  ukljuuje | vodi registar ugovora o javnoj nabavi i | 20%
— poznavanje rada na raéunalu odgovornost za materijalne resurse s kojima | okvirnih sporazuma, vodi brigu o
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih | pravovremenoj objavi dokumenata i
postupaka i metoda rada; podnoSenju izvjeStaja po Zakonu o
— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje | javnoj nabavi i Zakonu o komunalnom
komunikaciju  unutar  nizih  unutarnjih | gospodarstvu
ustrojstvenih  jedinica te  povremenu | obavlja kontiranje dnevnih izvoda i | 10%
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu | ostale financijsko materijalne
prikupljanja ili razmjene informacija. dokumentacije za proraunske
korisnike
izraduje Plan nabave i prati njegovo | 10%
izvrSenje
izraduje financijska izvie§¢a za | 5%
proradunske korisnike
radi na provedbi projekata 5%
vodi  registar svih ugovora i | 5%
narudzbenica
obavlja i druge poslove u skladu sa | 5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu
pro€elnika JUO i voditelja Odsjeka
; } — stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje | planira i provodi gradske projekte te | 40%
VISI STRUCNI 1./ — magistar  struke ili  struéni | stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove | upravlja  projektnim  aktivnostima,
SURADNIK ZA visi strucni specijalist ekonomske struke (VII | unutar upravnoga tijela; priprema izvjestaje i odgovoran je za
GOSPODARSTVO suradnik stupanj) — stupanj samostalnosti koji  ukljuCuje | njihovu pravodobnu dostavu
| PROJEKTE — najmanje 1 godina radnog | obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute | informira i izvjeSéuje o dostupnim | 10%

nadredenog sluzbenika;

nacionalnim i EU natje€ajima i javnim
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iskustva na odgovarajuéim

— stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje

pozivima

poslovima odgovornost za materijalne resurse s kojima | prati stanje i priprema prijedloge mjera | 10%
— polozen drzavni ispit sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih | za  unaprjedenje  poljoprivrede i
- poznavanje rada na ragunalu postupaka i metoda rada; turizma
— znanje engleskog jezika — stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje | priprema  prijedioge  odluka /| 10%
komunikaciju unutar nizih unutarnjih | zakljusaka i drugih materijala iz
ustrojstvenih  jedinica  te  povremenu | podrugja poljoprivrede i turizma te
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu | provodi terensku kontrolu korisnika
prikupljanja ili razmjene informacija. sredstava
prati i potiCe razvoj obrtniStva, | 10%
poduzetniStva i gospodarstva u Gradu
te predlaze i kreira mjere za poticanje
razvoja
priprema  prijedloge odluka /| 10%
zakljutaka i drugih materijala iz
podru€ja obrtniStva, poduzetniStva i
gospodarstva te provodi terensku
kontrolu korisnika sredstava
sudjeluje u organiziranju i realizaciji | 5%
kulturnih, turistickih, sportskih,
gospodarskih i drugih programskih
aktivnosti u okviru svoje nadleznosti
obavlja i druge poslove u skladu sa | 5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu
pro€elnika JUO i voditelja Odsjeka
VISI REFERENT ./ Sveudili$ni prvostupnik struke ili | — stupanj sloZenosti koji ukljuuje izriCito | izraduje financijska izvjeS¢a za | 20%
ZA . visi struéni  prvostupnik ekonomske | odredene poslove koji zahtijevaju primjenu | proracunske korisnike te je odgovoran
PRORACUNSKE referent struke jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, | za pravodobno i pravilno financijsko
KORISNIKE najmanje 1 godina radnog | metoda rada i struCnih tehnika; izvjeStavanje
iskustva na odgovaraju¢im | — stupanj samostalnosti koji  ukljucuje | vrSi sve raGunovodstvene poslove za | 20%
poslovima redovan nadzor nadredenog sluzbenika te | proratunske korisnike
poloZen drzavni ispit njegove upute za rjeSavanje relativno | vodi registar ugovora o javnoj nabavii | 10%
poznavanje rada na raéunalu slozenih strucnih problema; okvirnih sporazuma; registar
— stupanj odgovornosti  koji  ukljuCuje | narudzbenica u EOJN za proraéunske
odgovornost za materijalne resurse s kojima | korisnike te izraduje izvjedéa iz
sluzbenik radi, te pravinu primjenu | podrugja javne nabave
propisanih postupaka, metoda rada i struénih | izraduje bruto bilance i zakljuéne | 10%
tehnika, listove te brine o urednom knjiZenju
— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje | knjigovodstvenih  dokumenata za
komunikaciju unutar nizih unutarnjih proradunske korisnike
ustrojstvenih jedinica. redovito prati i analizira izvrenje | 10%

prihoda i rashoda financijskog plana
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proraéunskog korisnika

vr8i kontrolu i plaéanje ulaznih i
naplatu izlaznih faktura

10%

vodi operativnu evidenciju odnosno
knjigu osnovnih sredstava i inventara
po vrstama, namjeni, vrijednostima,
inventarnim  brojevima i  drugim
podacima za proracunske korisnike

5%

uskladuje analitiku sa sintetikom i
brine o odlaganju i Cuvanju financijskih
dokumenata za proracunske korisnike

5%

radi na provedbi projekata

5%

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeéa te po nalogu
procelnika JUO i voditelja Odsjeka

5%

REFERENT ZA
RACUNOVODSTV
ENE POSLOVE

1./
referent

11

— srednja

stru¢na

ekonomske struke,

— najmanje
iskustva
poslovima

1 godina

na odgovarajuc¢im

— polozen drzavni ispit

— poznavanje rada na racunalu

sprema

radnog

— stupanj slozenosti  koji  ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti  koji  uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

— stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

vodi obra€un i naplatu potrazivanja po
osnovi komunalne naknade i naknade
za uredenje voda

40%

vr8i knjizenja poslovnih dogadaja u
analitickim knjigovodstvenim
evidencijama

10%

odlaze i ¢&uva knjigovodstvenu
dokumentaciju i isprave u skladu sa
zakonskim propisima,

10%

obavlja poslove vezane uz obracun,
isplatu i evidenciju pla¢a, naknada
placa i drugih primanja za sve
zaposlene u tijelima Grada i kod
proradunskih korisnika

10%

obavlja poslove vezane uz obracun,
isplatu i evidenciju naknada za rad
vije¢nika Gradskog vije¢a i ¢lanova
njihovih radnih tijela,

5%

vodi operativhu evidenciju odnosno
knjigu osnovnih sredstava i inventara
po vrstama, namjeni, vrijednostima,

inventarnim  brojevima i  drugim
podacima te knjizi promjene na
osnovnim  sredstvima i  sithom
inventaru,

5%
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izraduje statistiCke i ostale propisane
izvjeStaje vezane uz isplatu placa,
naknada placa, naknada za rad i
drugih primanja

5%

izraduje izlazne racune

5%

vodi blagajni¢ko poslovanje

5%

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu
proCelnika JUO i voditelja Odsjeka

5%

Clanak 2.

U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja ostaje neizmijenjen.

Clanak 3.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju ha snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku“ Grada Ozlja.

Dostaviti:

NSNS

Oglasna ploca,

»oluzbeni glasnik“ Grada Ozlja,
www.ozalj.hr

Pismohrana
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GRADONACELNICA:
mr.sc. Gordana LipSini¢




