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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLovAeKA Zupauua

W
GRAD OZALJ

onaooNacelrutcl

KLASA: 024-05/22-01 106
URBROJ : 21 33105-02-22-2
Ozalj, 21 . travnja 2022. godine

Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o slu2benicrma i namje5tenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi NN 86/08, 61/1 1,

04118, 112119), dlanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74110, 125114), ebnka 7 .

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja (,,Slu2beni glasnik" Grada Ozlja broj 4114) i tlanka 43. Statuta Grada
Ozlja (,,Slu2beni glasnik" Grada Ozlja broj 3/21 - pro6i66eni tekst), Gradonadelnica Grada Ozlja, na prijedlog prodelnice Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Ozlja, donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja

dlanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja ("Slu2beni glasnik" Grada Ozlja broj 8/'18, 3/19, 5/20) dlanak

13. mijenja se i glasi:
,,Za obavljanje poslova i zada6a Jedinstvenog upravnog odjela utvrduju se slijedeii nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaea,

stru6nim idrugim uvjetima za njihovo obavljanje, slo2enost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima ikomunikacije sa
strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka, pribli2an postotak vremena koji je potreban za obavljanje radnih zadataka te
potreban broj izvrSitelja:
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NAZIV RADNOG
MJESTA

broj
izvril
-telja

Kategorija/
podkatego

rija

STANDARDNA MJERILA
(stupani obrazovanja, radno

iskuswo, ostala znania i vjestine)

OPIS RAZINE STANOARDNIH MJERILA
ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

OPIS POSLOVA
RADNOG MJESTA/

protek vremena na pojedinim poslovima

upravlja, organizira i koordinira rad
JUO u skladu sa zakonom idrugim
propisima

3Oo/o

brine o zakonitom i uainkovitom radu
JUO u odnosu na obveze

radonadelnika i Gradsko eca

200

20%

donosi rjesenja u prvostupanjskom
upravnom postupku sukladno
zakonskim idrugimpropisima

104/o

obavlja poslove savjetodavnog
karaktera te se brine da gradonadelnik
i predsjednik Gradskog vijeca postuju
zakonske ro rse

PRO ELNIK t.l
glavni

rukovoditelj

- magistar struke ili strudni
specijalist pravne ili ekonomske
struke (Vll stupanj)

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
Poslovima,

- organizacijske sposobnosti,

- komunikacijske vjestine,
polozen drZavni ispit,

- poznavanje rada na raaunalu

- stupanj slozenosti posla najvise razine koji
ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjesavanje strateskih zadada;
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje
samostalnost u radu i odludivanju o
najslo:enijim strudnim pitanjima, ogranidenu
samo opcim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela;
- stupanj odgovornosti koji ukljuEuje najviiu
materiialnu, financiisku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljueuju6i
Siroku nadzornu i upravljadku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje ima.iu znalan uiinak na odredivanje
politike i njenu provedbu;

- stalna strudna komunikacija unutar iizvan
upravnoga tjjela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela.

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom i Statutom Grada. odlukama
Gradskog vijeca te po nalogu

planiranje provedbu

radonadelnika

ODSJEK ZA OPEE POSLOVE I DRUSTVENE OJELATNOSTI

20%1 VODITELJ
ODSJEKA ZA
OPCE POSLOVE I

DRUSTVENE
DJELATNOSTI

t.t
viSi

ru kovod ite lj

- stupanj slozenosti posla koji ukljuduje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenah
poslova, pruZanje potpore osobama na vr5rm
rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa imjera te davanje
smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaea',

upravlja, organizira i koordinira rad
Odsjeka u skladu sa zakonom i

priprema prijedloge opcih akata iz
nadleznosti Odsjeka za
gradonadelnrka. Gradsko vijece i

dru tsrmaIM ro

radna ti ela

5a/o

2

Klas,
rang

priprema nacrte odluka idrugih opcih
akata iz nadleinosti JUO za
gradonadelnika i Gradsko vijeie

10%

koordinira
projekata

JEOINSTVENOG
UPRAVNOG
ODJELA

,]
1

t.

,|
3. magistar struke ili strudni

specijalist pravne ili ekonomske
struke (Vll stupani),
najmanje 5 godina radnog

iskustva na odgovaraju6im
poslovima,

20%



vi
priprema iprati rad sjednica Gradskog 10%

priprema rjesenja u prvostupanjskom
upravnom postupku iz podruaja
druStvenih d elatnosti

106k

priprema opce akte za objavljivanje u
"Sluzbenom glasniku" Grada Ozlja,
vodi postupak povodom ostvarivanja
prava na pristup informaciiama,
savjetovanja sa zainteresiranom
javnogcu. vodi brigu o objavljivanju
akata i uredivanju inlernetske stranice
Grada

10%

obavlja strudne poslove vezane za
slu2benidke odnose

10%

priprema i provodi javni natjedaj ili
javni poziv u postupcima dodjele
sredstava za linanciranje programa i

ata aro kata udru ado

5o/o

radi na planiranju iprovedbi projekata 5%

neposredno prati provedbu zakonskih
odredbi o mjesnoj samouprava, vodi
evidenciju mjesnih odbora i pruza
strudnu pomod u obavljanju njihovih

slova

organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vieStine
poloZen drZavni ispit,
poznavanje rada na radunalu

- stupanj samostalnosti koji ukljuduje
samostalnost u radu koja je ogranidena
povremenim nadzorom i pomoci nadrealenog
pri rjesavanju sloZenih struanih problema;

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

- stupanj u6estalosti strucnih komunikacija
koji ukljuduje kontakte unular i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

te roaelnika JUOna u

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom, aktima Gradskog

5%

izraduje prijedloge za provodenje
ovrsnog postupka za naplatu gradskih

otraZivan

20%

izraduje prijedloge opiih akata, nacrta
ugovora iostalih akata iz nadleZnosti
Ods ka

20%

u ravntm
Grad
elima unomocr

zastupa pred sudovima i 100/o

.)

SURADNIK ZA
PRAVNE
POSLOVE

STRU NI

2
|.t

viSi strueni
suradnik

6 magistar struke ili strueni
specijalist pravne struke (Vll
stupanj),
najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima,
polozen drZavni ispit,
poznavanje rada na radunalu

- stupanj sloienosti posla koji ukljuauje
stalne sloienije upravne istruene poslove
unutar upravnoga tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljuiuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

- stupanj strudnih komunikacija koli ukljuduje

vodi postupak davanja u zakup, najam
i prodaje nekretnina u vlasnistvu
Grada

10%

l



organizira ustrojavanje i aiurno
vodenje registra nekretnina u
vlasniStvu Grada

10%

priprema i provodi javni natjeaaj ili
javni poziv u postupcima dodjele
sredslava za llnanciranje programa i

projekata udruga do ugovaranja

104/a

obavlja strudne poslove vezane uz
sluZbenieke odnose

10%

obavlja poslove sukladno Zakonu o
pravu na priStup informaci.iama

5o/o

komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaci.iu izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

rodelnika JUO i voditel a Ods a
obavlja i druge poslove po nalogu

vodi prvostupanjski upravni postupak
iz podruaja druStvenih djelatnosti do
donoSen esen a

30%

ureduje iazurira informacije o radu na
sluZbenoj internetskoj stranici Grada
Ozlja sukladno Zakonu o pravu na

ristu informaci a

204/o

priprema materijale i obavlja dostavu
vijeenicima za sjednice Gradskog
vijeca iradnih tijela

10%

priprema, tiska i objavljuje "SluZbeni
glasnik" Grada Ozlja te isti dostavlja
SrediSn em kata

10%

rama socr alne skrbi
vodi bazu podataka o korisnicima 10%

vodi evidenciju prisutnosti sluzbenika i

namjestenika na radnom mjestu, te
utnih nal a

5%

SA

sastanaka is ednica radnih ti ela
po potrebi pise zapisnike 5%

obavlja poslove zastile na radu

3 REFERENT
ZA OPEE
POSLOVE I

INFORMATIZACIJ
U

t./
visi referent

9 sveucilisni prvostupnik struke ili
strudni prvostupnik drustvene ili
tehnieke struke
poloZen driavni ispit,
najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju6im
poslovima,
napredno poznavanje rada na
ra6unalu

- stupanj slozenosti koji ukljuduje izrieito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih poslupaka,
metoda rada i struenih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje
redovan nadzor nadredenog sluZbenika te
njegove upute za rjesavanje relativno
slozenih strudnih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluibenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada istrudnih
tehnika:

- stupanj struanih komunikacija koji ukljuauje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstuenih jedinica.

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika JUO i voditelja Odsjeka

5%

obavl oslove arhive 20,/"4. ADMINISTRATIVNI
TAJNIK

1 11 - srednja strudna sprema
ekonomske ili upravne struke,

- stupanj sloienosti koji ukljuduje
jednostavne iuglavnom rutinske poslove koji

pflm enu recizno utvrdenihzaht u kuvertira, adresira i ot rema oStu

prima postu od tijela gradske uprave, 20%

4

5%

1

|t.t
referent



vodi dostavne kn e
vodi propisane odevidnike o aktima
sukladno Uredba o uredskom
poslovanju, vodi evidenciju pedata,

iStambil az

15%

obavlja protokolarne poslove za
potrebe gradonadelnika, ureduje
prijem stranaka i prima poruke,

ava telefonske vereusm

100/o

priprema narudzbenice i vodi njihovu
evidenciju

10%

vodi propisane kadrovske evidencije 5%

pi6e zapisnike i pohranjuje tonski
zapis sa sjednica Gradskog vijeca,
pise zapisnike sa sastanaka isiednica
radnih tijela, te osigurava

enu dostavu za snika
pnleprs

lse
obavlja
tekstova

rukopisa i drugih
diktatu

sa/a

m ala te vodi evidenc u nabave
vodi brigu o nabavi polrosnog 5%

- polozen drzavni ispit i ispit za
djelatnikau pismohrani,

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju6im
poslovima,

- Poznavanje rada na radunalu

postupaka, metoda rada i strudnih tehnikai
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni
nadzor i upute nadredenog sluibenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluibenik radi, te pravilnu primjenu izridito
propisanih postupaka, metoda rada istrudnih
tehnikai
- stupanj strudnih komunikacija koji ukljudu.ie
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstuenih
jedinica upravnoga tijela.

obavlja i druge poslove po nalogu
proaelnika JUO i voditelja Odsjeka

50/o

obavlja sve poslove oko odriavanja i

uredenja zgrade gradske uprave i

njenog okolisa, kao iostalih poslovnih
a u vlasniStvu Grada

70%

vodi brigu o aistodi opreme i

kuhinjskog inventara
20o/o

U slovnim rostori
vodi brigu o cvijecu idrugom zelenilu 5%

SPREM 't 3. - niZa strudna sprema ili osnovna
Skola

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomodno-
tehniake poslove;

- stupanj odgovornosti koji ukljuduje
odgovornost za materi.ialne resurse s kojima
radi.

lnika JUO ivoditel Ods eka
obavlja i druge poslove po nalogu 5%

.

1 VODITELJ
OOSJEKA ZA

t.l
visi

- magislar struke ili strucni
anira e, voden e i koordiniran

ukljuauje
renih

stupanj sloZenosti posla koji
od eka u skladu
upravlja, organizira i koordinira rad

sa zakonom i

20%

5

1

namjeSteni
k .

podkategori
je, radno
mjesto 2.

razine

ODSJEK ZA URBANIZAM I KOMUNALNE POSLOVE



drugim propisima

priprema rjesenja
postupku iz podrudja

uptavnom
urbanizma i

U

komunalnih lova

20%

priprema nacrte odluka idrugih opcih
akata iz podruaia urbanizma r

komunalnih poslova le vrsi kontrolu i

nadzor izvrsenia odluka iz nadleZnosti
Ods

10%

obavlja poslove prostornog planiranja
iurbanizma

1Oo/o

priprema informacije, programe i

druge stru6ne materijale iz podrudja
latnosti i urbanizmakomunalne d

10%

priprema dokumenlaciju i sudjeluje u
postupcima iavne nabave,
jednostavne nabave i nabave po
Zakonu o komunalnom gospodarstvu
te Zakonu o koncesi

10%

prati slanje u podrudju vodoprivrede,
rudarstva i zastite okolisa, glede
provedbe utvrdene politike ipropisa i

predlaZe poduzimanie odgovarajuiih
m era

5a/o

suraduje sa trgovaakim drustvima u
vlasniStvu/ suvlasniStvu Grada, le vrsi
nadzor nad trgovaekim druSlvima r

fiziakim osobama koje obavljaju
komunalne d atnosti

5%

provodenju
ro ekata

radi na planiranju

URBANIZAM I

KOMUNALNE
POSLOVE

rukovoditelj 3 specijalist gradevinske,
arhitektonske ili druge tehni6ke
struke (Vll stupanj),

- najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju6im
poslovima,

- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjeStine,

- polozen drZavni ispit,

- poznavanje rada na raeunalu

- vozadki ispit B kategorije

poslova, pru:anje potpore osobama na vi$im
rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa imjera te davanje
smjernica u rjeiavanju strateski vainih
zadaAa:

- stupanj samostalnosli koji ukljuduje
samostalnost u radu koja je ograniaena
povremenim nadzorom i pomodi nadredenog
pri rjesavanju sloienih strudnih problemai

- stupanj odgovornosli koji ukljuiuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, le izravnu
odgovornosl za rukovodenje odgovarajucim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama:

- stupanj udestalosti struanih komunikacija
koji ukljuduje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pru2anja savjeta te
prikupljanja ili razmjene va:nih informacija.

obavlja idruge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeca te po nalogu
prodelnika JUO

5%

obavlja slozenije poslove iz podruaja
komunalnog gospodarstva i

komunaln redarstva

20%
usr srRUCNr
SURADNIK ZA
KOMUNALNE
POSLOVE I

ZASTITU

l.l
viSi strudni
suradnik

magislar struke ili strudni
specijalist gradevinske,
arhitektonske, geodetske ili druge
tehni6ke struke (Vll stupanj),

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuauje
stalne sloZenije upravne i strudne poslove
unutar upravnoga trela;
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nad slu2benika;

prati stanje i rukovodi
naloga i nadzorom

izdavanjem
radova na

komunalneodrZavan U radn

15%

6

1



infrastrukture

provodi upravni postupak do
donosenja rjesenja i izraduje
prUedloge rjesenja iz podruaja
urbanizma ikomunalnih oslova

10%

arstva ikomunal redarstva
prati propise iz podruaja komunalnog 104/o

obavl.ia poslove pokretania i vodenja
postupaka izdavanja gradevinskih
dozvola

104/o

arStva

zaprima i obraduje zahtjeve mjesnih
odbora iz podrudja komunalnog

104/o

provodi nadzor nad izvrsenjem
ugovora o odriavanju javnih povrsina
te ugovora o povjeravanju poslova
upravljanja i odtzavan)a groblja na

rU u Grada

5%

provodi postupak davanja na
koriStenje javnih povrsina r izdavanja
rjesenja za postavljanje kioska,
pokretnih naprava, reklamnih panoa,

lasnih loda isl

sa/a

vatro astva izaStite od zala

prati propise te priprema prijedloge
akata iz podrudja civilne zaitite,

5%

radi na provodenju projekata 5%

OKOLI - najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajudim
poslovima,

- poloien drzavni ispit,

- poznavanie rada na radunalu

- vozaeki ispit B kategorije

- stupanj odgovornosti koji ukljuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

- stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje
komunikaciju unutar ni:ih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu
prikuplianja ili razmjene informacija.

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeda te po nalogu
pro6elnika JUO i voditelja Odsjeka

5%

obavlja poslove iz podruaja
komunalnog i poljoprivrednog
redarstva te nadzire primjenu gradskih
odluka i drugih akata iz podruaja
komunalnog gospodarstva i

komunaln redarstva

20%3 I REFERENT-
KOMUNALNI
REDAR -
POLJOPRIVREDNI
REDAR

|t.t
vigi referent

9 - sveudiliSni prvostupnik struke ili
strudni prvostupnik dru6tvene ili
tehnidke struke
- polozen drzavni ispit
- najmanje 'l godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima
-napredno poznavanje rada na
raaunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljuduje izridito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada istruanih tehnikai
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjesavanje relativno
slozenih strudnih problema;

od eovornosti k iukl UCU-st

vodi upravni postupak i donosi
rjesenja iz svoje nadleznosti te

rekrSa etutvraru redlaZe

15%

7

1



pokretanje prekrsajnog postupka uz
pisanje odnosnrh akata iz svoje
nadleZnosti
poduzima mjere i izdaje opomene,
mandatne kazne, naloge idruge akte
za uvoalenje komunalnog reda iprati

rovedbu istih

10%

provodi nadzor nad provedbom
Zakona o zaatiti Zivotinja, Zakona o
odrZivom gospodarenju otpadom te
Zakona o n

11ah

tzac U

izraduje prijedloge rjesenja o
komunalnom doprinosu i naknadi za

104/o

prikuplja podatke o
komunalne naknade i

obveznicima
naknade za

urede voda

1jak

prikuplja i obraduje prostorne podatke
te vodi digitalnu bazu prostornih
podataka, vodi evidenciju komunalne
infrastrukture

10%

tzac iGradau

sudjeluje u organizacri, tehni6kim
pripremama i realizaciji manifestacUa

sa/a

po potrebi ureduje iazurira sluZbenu
inlernetsku stranicu Grada te sudjeluje
u pripremi, tisku iobjavi ,Sluzbenog

lasnika"

sa/a

- vozaaki ispit B kategorije

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vi.ieca le po nalogu
prodelnika JUO i voditelja Odsjeka

pomaze
izvidima

komunalnom
i utvrdivanju

nadleznosti

redaru u
ainjenica iz

204/a

prati stanje i nadzire radove na
odrZavanju komunalne infrastrukture,
te koriSte rsrnanih

20%

4 KOMUNALNI
IZVIDNIK

1

namjeSteni
k

podkategori
je, radno
mjesto 1 .

razine

11 - srednja slrudna sprema
ekonomske, upravne ili tehnieke
struke
- poznavanje rada na radunalu
- vozadki ispit B kategorije

- stupanj sloienosti posla koji uklju6uje
obavljanje pomo6no - tehnidkih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehniakih, industrrskih, obrtnidkih i drugih
strukai

- stupanj odgovornosti koji ukljueuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

obavlja poslove vezane na odrzavanje
opreme i tekuce odrravanje objekata
u vlasnistvu Grada i vodi raiuna o
6istoci iurednosli te stra

154/a

I

odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada istrudnih
tehnika;
- stupanj strudnih komunikacija koji ukljueuje
komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstuenih jedinica.



ih sredstavaOS nn U

vodi brigu o objektima i opremi u
vlasnistvu Grada te sluibenim
automobilima

10%

prikuplja podatke o obveznicima
komunalne naknade inaknade za
u reare e voda

10%

provodi nadzor nad provedbom
deratizacije i dezinsekcrje na podruaju
Grada te nadzor koristenja javnih

rstna
na

nih radova
organrzlra

ramima
rad djelatnika 50/o

hdostave oste i dr
poslove

ka
nabave ipo potrebi vrsi 5o/o

u antzacl iGrada

sudjeluje u organizaciji, tehniakim
pripremama i reahzacrji manifestacija

Sa/o

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

5%

t.

upravlja,
Odsjeka

organizira i koordinira rad
u skladu sa zakonom i

dr tm slma

20%

obavlja operativne i strudne poslove
izrade nacrta financijskih dokumenata,
osobito nacrla rora6una Grada

20%

izraduje nacrte opcih idrugih akata iz
podrudja financija i gospodarstva te

ali slan u ovom

10%

organizira i koordlnira obavljanje
poslova i zadaaa proraduna r

radunovodstva proraduna i ostalih
poslova iz djelokruga rada Odsjeka te
je odgovoran za njihovo pravilno r

avodobno obavl an

10./.

VODITELJ
ODSJEKA ZA
PRORAEUN,
FINANCIJE I

GOSPODARSTVO

1 t.t
viSi

rukovoditelj

3
- magistar struke ili struani

specUalist ekonomske struke (Vll
stupani)

- najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajudim
poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjeStine

- polo:en driavni ispit

- poznavanje rada na radunalu

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje
planiranje, vodenie i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodedim polozajima u osiguraniu
pravilne primjene propisa imjera te davanje
smjernica u rjesavanju strateSki vainih
zadata:
- stupanj samostalnosti koli ukljuauje
samostalnost u radu koja je ogranidena
povremenim nadzorom i pomoci nadredenog
pri rjeaavanju sloZenih struanih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljuduje visoku
odgovornost za zakonitost rada ipostupanja,
odgovornost za maletijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa. le rzravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajucim
unularn,im ustrojstvenim jedrnicama. anova korisnika roracuna tseu

sudjeluje u pripremi iizradi financiiskih 100/"

9

OOSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE I GOSPODARSTVO

1



tihostvaren lanova

cijelosti ili
sredstava

preteZito financiraju iz
proraduna te prati

troSen e
nadzire nam.iensko i racionalno

roradunskih sredstava
10%

obavlja slozenije analize i izraduje
izvjestaje iz podrudja financija za
potrebe Gradskog vije6a i

onadelnika

5%

obavlja poslove unutarnie financijske
kontrole

50/o

radi na planiranju iprovedbi projekata syo

- stupanj udestalosti strudnih komunikacija
koji ukljuduje kontakte unular i izvan
upravnoga tijela u svrhu pru:anja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaZnih informacija.

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeda te po nalogu
prodelnika JUO

50/o

eStavaravilno financi koi

izraduie financijska izvieSca u sustavu
riznice te je odgovoran za pravodobno

20%

obavlja kontiranje dnevnih izvoda i

ostale linancijsko materijalne
dokumenlaci e

10%

prati proradunske pozicije te o tome
izvjeseuje gradonadelnika, prodelnika i

voditel od eka

10./"

redovito prati i analizira izvrsenje
prihoda i rashoda proraduna po
vrstama inam eni

10%

izraduje bruto bilance i zakljudne
listove te brine o urednom knjizenju

dstvenih dokumenatak

10./"

vr6i kontrolu ipla6anje ulaznih faktura 10./"

uskladenjeprovodi
tva

godi5nje
iobveza

10o/o

uskladuje analitiake evidencije sa
stanjem bilance glavne knjige i brine o
odlaganju i duvanju financijskih
dokumenala

2
SURADNIK ZA
PRORAdUN I

FINANCIJE

I STR NI |.t
vigi struani
suradnik

6 - magistar struke ili struani
specijalist ekonomske struke (Vll
stupanj)

- najmanie 'l godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima

- poloien drzavni ispit
- poznavanje rada na raaunalu

- stupanj slozenosti posla koji ukljuauje
stalne sloienije upravne i strudne poslove
unutar upravnoga tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljuauje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljuauje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

- stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje
komunikaciju unutar niiih unutarnjih
ustrojstvenih iedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

radi na rovedbi ekata 5o/o

10

1



vrsr atu izlaznim fakturama 5%
obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeca te po nalogu

lnika JUO i voditel a Ods

5o/o

n e Zakon o nabavi

radi sve
nabavu

poslove vezane uz javnu
i nabavu na koju se ne

404/o

vodi registar ugovora o javnoj nabavi i

okvirnih sporazuma, vodi brigu o
pravovremenoj objavi dokumenata i

podnoSenju izvjestaja po Zakonu o
javnoj nabavi iZakonu o komunalnom

darstvu

20%

obavlja kontiranje dnevnih izvoda i

ostale financijsko materijalne
dokumentacije za proraiunske
korisnike

100/a

tzvrsen e
izraduje Plan nabave iprati njegovo 10./"

za
roradunske korisnike

izraduje flnancijska izvjesca 5%

radi na rovedbi ekata 5%
vodi registar svih ugovora i

narudibenica
5%

3.

SURADNIK ZA
JAVNU NABAVU I

PRORAEUNSKE
KORISNIKE

VI I STRU NI ./
viSi strudni
suradnik

6 - magistar struke ili strueni
specijalist ekonomske struke (Vll
stupanj)

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajueim
poslovima

- polo2en drzavni ispit

- Poznavanje rada na radunalu

- stupanj sloienosti posla koji ukljuauje
stalne sloienije upravne i struane poslove
unutar upravnoga tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog slu:benikai
- stupanj odgovornosti koji ukljuauje
odgovornost za materUalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda radai

- stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje
komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

obavlja idruge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeda te po nalogu

rodelnika JUO i voditel a Ods ka

5%

planira i provodi gradske projekte te
upravlja projektnim aktivnostima,
priprema izvjestaje i odgovoran je za
n hovu ravodobnu dostavu

30%

informira i izvjeScuje o dostupnim
nacionalnim i EU natjeaalima ijavnim

tvtma

10%

prati stanje ipriprema prijedloge mjera
za unaprjedenje poljoprivrede r

lurizma

10./.

4. VISI STRUENI
SURADNIK ZA
GOSPODARSTVO
IPROJEKTE

2 |.t
visi struani
suradnik

6 - magistar struke ili strudni
specijalist ekonomske struke (VIl
stupanj)

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima

- poloren drZavni ispit
- poznavanje rada na radunalu

- znanje engleskog jezika

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje
stalne slozenUe upravne i struene poslove
unutar upravnoga tijela;
- stupanj samoslalnosti koji ukljuduje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljueuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluibenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljuduje
komunikaciju unutar ni:ih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciiu izvan drzavnog tijela u svrhu

priprema prijedloge odluka I
zakljudaka i drugih materijala iz
podruc.ia poljoprivrede i turizma te
rovodi terensku kontrolu korisnika

10%

1l



sredstava
prati i potiae razvoj obrtnistva,
poduzetnistva i gospodarstva u Gradu
te predlaze i kreira mjere za poticanje

a

10%

priprema prijedloge odluka I
zakljueaka i drugrh matenjala iz
podruaja obrtniSlva, poduzetniStva r

gospodarstva te provodi terensku
kontrolu korisnika sredstava

10%

priprema dokumentaciju i sudjeluje u
postupcima javne nabave i

ednostavne nabave

10%

sudjeluje u organiziraniu i realizacUi
kulturnih, turistidkih, sporlskih,
gospodarskih i drugih programskih
aktivnosti u okviru e nadleznosti

50/a

prikupljanja ili razmjene informacija

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vijeca te po nalogu

lnika JUO i voditel a Ods a

50k

izraduje linancijska izvjesea za
proradunske korisnike te je odgovoran
za pravodobno i pravilno flnancijsko
tzv an

204/a

vrsi sve radunovodstvene poslove za
radunske korisnike

20%

vodi registar ugovora o javnoj nabavi a

okvirnih sporazuma; registar
narudibenica u EOJN za proraeunske
korisnike te izraduje izvjesca iz

a avne nabave

104/o

izraduje bruto bilance i zakljudne
listove te brine o urednom knjizenju
knjigovodstvenih dokumenata za

radunske korisnike

10%

redovito prati i analizira izvrsenje
prihoda i rashoda financijskog plana

nsk korisnika

10o/o

kontrolu i placanje ulaznih i

atu izlaznih faktura
vrst
na

104/o

ZA
PRORAEUNSKE
KORISNIKE

REFERENT 2 l ./
viSi referent

I Sveudilisni prvostupnik struke ili
strudni prvostupnik ekonomske
struke
najmanje I godina radnog
iskustva na odgovara.iucim
poslovima
poloZen driavni ispit
poznavanje rada na ra6unalu

- stupanj slozenosli koji ukijuauje izridito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struanih tehnikal
- stupanj samostalnosli koji ukljuduje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjesavanje relativno
sloZenih strudnih problema;

- stupanj odgovornosti koji ukljueuje
odgovornosl za materijalne resurse s kojima
sluibenik radi. te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada istrucnih
tehnika:
- stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojslvenih jedinica.

operativnu evidenciju odnosno
u osnovnih sredstava i inventarak

vodi sak

t2



po vrstama,
inventarnim

namjeni, vrijednostima,
brojevima i drugim
roradunske korisnikeodacima za

uskladuje analitiku sa sinletikom i

brine o odlaganju i6uvanju linancijskih
raaunske korisnikedokumenata za

5%

radi na provedbi projekata 5%

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

vodi obraaun i naplatu potrazivanja po
osnovi komunalne naknade i naknade
za utede voda

404/o

vrSi knji:enja
analitiakim

poslovnih dogadaja u
knjigovodstvenim

evidenci ama

10%

odlaZe i 6uva knjigovodstvenu
dokumentaciju iisprave u skladu sa
zakonskim ro isima

10%

obavlja poslove vezane uz obradun,
isplatu i evidenciju plaCa, naknada
placa i drugih primanja za sve
zaposlene u tijelima Grada ikod

roraiunskih korisnika

10%

obavlja poslove vezane uz obraaun,
isplatu i evidenciju naknada za rad
vijeenika Gradskog vijeca i alanova
n ihovih radnih ti a

5%

vodi operativnu evidenciju odnosno
knjigu osnovnih sredstava i inventara
po vrstama, namjeni, vrijednostima,
rnventarnim brojevima i drugim
podacima te knjiii promjene na
osnovnim sredstvima i sitnom
inventaru.

5%

izraduje statistiake i ostale propisane
izvjesta.ie vezane uz isplatu placa,
naknada placa, naknada za rad i

dru aih man

6 ERENT ZA
RAEUNOVODSTV
ENE POSLOVE

REF t./
referent

11

izraduje izlazne radune 5%

l3

- srednja strucna sprema
ekonomske struke,

- najmanje I godina radnog
iskustva na odgovara.iudim
poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na radunalu

- stupanj slo2enosti koji ukljueuje
jednostavne iuglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada istruanih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni
nadzor i upute nadredenog sluZbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukl.iuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izridito
propisanih postupaka, meloda rada istruenih
tehnika;
- stupanj struanih komunikacUa koji ukljuaule
kontakte unutar niiih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.



vodi blagajniako poslovanie 50/a

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada. odlukama
Gradskog vijeca te po nalogu
proaelnika JUO ivoditelja Odsieka

5%

DOSTAVITI:

Jedinstveni upravni odjel
Oglasna ploda
www. ozali. hr

4. "SluZbeni glasnik Garda Ozlja"
5. Pismohrana

1.

L
.6/

t4

6lanak 2.
U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja ostaje neizmijenjen.

dlanak 3.
Ovaj Pravilnik o izmjenama idopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja stupa na snagu osam

dana od dana objave u ,,Slu2benom glasniku" Grada Ozlja.


