REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA

GRAD OZALJ

GRADONACELNICA

KLASA: 024-05/26-03/02
URBROJ: 2133-5-02-26-4
Ozalj, 16. listopada 2026. godine

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine® broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25), ¢lanka 28. Uredbe o izmjenama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10, 125/14, 48/23), ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik® Grada Ozlja broj 4/14, 6/20) i Clanka 45. Statuta Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik“ Grada Ozlja broj 6/26),
gradonacelnica Grada Ozlja, na prijedlog proc€elnice Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja donosi

PRAVILNIK

o l. izmjenama Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik® Grada Ozlja broj 8/26) ¢lanak 6. mijenja se i
glasi:

,U upravnom postupku postupa sluzbenik kojemu je vodenje postupka ili rieSavanje o upravnim stvarima u opisu poslova.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.



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

upravnog tijela.”

Clanka 13. mijenja se i glasi:

Clanak 2.

»Za obavljanje poslova i zadac¢a Jedinstvenog upravnog odjela utvrduju se slijedeci nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zadaca, stru¢nim i
ihovo obavljanje te potreban broj izvrSitelja:

drugim uvjetima za n

Redbr. broj | Kategorija/ | Klas. STANDARDNA MJERILA OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA OPIS POSLOVA
NAZIV RADNOG |izvrSi-|podkategori| rang (stupanj obrazovanja, radno KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA RADNOG MJESTA/
MJESTA telja ja iskustvo, ostala znanja i vjestine) protek vremena na pojedinim poslovima
l. PROCELNIK 1 L/ 1. |-sveucilidni  diplomski  studij ili~ stupanj sloZenosti posla najviSe razine kojijupravija, organizira i koordinira rad JUO u|30%
JEDINSTVENOG glavni sveucCiliSni integrirani  prijediplomski ijukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje[skladu sa zakonom i drugim propisima
UPRAVNOG ODJELA rukovoditel; diplomski studij ili stru¢ni diplomskilpovierenih poslova, doprinos razvoju novihlprine o zakonitom i udinkovitom radu JUO il15%
studij ekonomske ili pravne struke koncepata, te rjeSavanje stratedkih zadaca; provedbi obveza utvrdenih  zakonom,
-najmanje jedna godina radnog iskustva-  stupanj  samostalnosti  koji  ukljuCujelodlukama Gradskog vije¢a i Gradonadelnika
na odgovarajucim poslovima, samostainost u radu i odlucivanju  ofyriprema nacrte odluka i drugih opcih akata[15%
-organizacijske sposobnosti, najslozenijim  strucnim  pitanjima, - ogranicenuli; ‘nadleznosti JUO za gradonagelnika i
-komunikacijske vjestine, samo opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu|Gradsko vijece
-poloZen drZavni ispit Il. razine, politiku Jedinstvenog upravnog odjela; donosi _resenja U prvostupanjskom|10%
-poznavanje rada na raéunalu — stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najviSu upravnom postupku sukladno zakonskim i
materijalnu, financijsku i odgovornost za drugim propisima
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku odluduje o primu U sluzbu, rasporedu nal10%
nadzornu i upravljatku odgovornost; . S .
. R . radno mjesto, premjesStaju, napredovanju,
- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka olaci ero duieﬁju Jrok aJ 73 P polaga rjlje
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike[’, .’ - . ;
i njenu provedbu; drZavnog |sp|Ea, StaV|JaanU na raspolaganje,
— stalna struéna komunikacija unutar i izvan gzte:Iti?:kL;a?/liurﬁ:?’of)?/irzzaaéznijzuslljuzlggbl’ teo
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i - P - >
obavlja poslove savjetodavnog karaktera te|10%

programa upravnoga tijela.

se brine da gradonacelnik i predsjednik

Gradskog vije¢a poStuju zakonske propise




-polozen drzavni ispit Il. razine,
-poznavanje rada na racunalu

povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rieSavanju sloZenih struénih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijaina i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje Odsjekom;

— stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji
ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savijeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

vije€a, te brine o pravodobnoj i potpunoj
dostavi usvojenih akata nadleznim drzavnim
tijelima

Koordinira i prati pripremu i provedbul5%
projekata
obavlja i druge poslove u skladu sa[5%
zakonom i Statutom Grada te odlukama
Gradskog vijeca
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI
VODITELJ ODSJEKA L/ -sveuciliSni diplomski  studij  ili~ stupanj slozenosti posla koji ukljuujelupravija, organizira i koordinira rad Odsjeka| 20%
ZA OPCE POSLOVE | viSi sveuciliSni integrirani  prijediplomski ilplaniranje, vodenje i koordiniranje povjerenihfu skladu sa zakonom i drugim propisima
DRUSTVENE rukovoditelj diplomski studij ili strucni diplomskilposlova, pruzanje potpore osobama na viSimiBrine o pravodobnoj objavi opéih akata iz
DJELATNOSTI studij ekonomske ili pravne struke, rukovodecim polozajima u osiguranju pravilnejnadleznosti Odsjeka za gradonadelnika,| 20%
-najmanje pet godina radnog iskustvalprimjene propisa i mjera te davanje smjemica ulgra4sko vieée i radna tiela te prat
na odgova[ajuéim poslovimg, rieSavanju §trateéki vaznih ze.ldaéa;“ .. |zakonske obveze za dokumentaciju koju je
-organizacijske sposobnosti, — stupanj samostalnosti  koji  ukljuCuje potrebno javno objaviti
-k ikacijske vjesti I koja | iCena '
omunikacijske vjestine, samostalnost u radu koja je ogranicen oriprema | prati rad sjednica Gradskog| 10%

vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz
svoje nadleznosti

10%

prati propise te priprema prijedloge akata iz
podrucja civilne zastite, vatrogastva i zastite
od pozara

10%

suraduje sa drugim tvrtkama i ustanovama uf 10%
ciliu pripreme i provedbe kulturnih,
zdravstvenih, odgojno-obrazovnih, zabavnih,
sportskih i sli¢nih manifestacija

prati rad ustanova kojima je Grad osniva¢ 5%
radi na planiranju i provedbi projekata 5%
neposredno prati provedbu zakonskih| 5%
odredbi o0 mjesnoj samoupravi, vodi

evidenciju mjesnih odbora i pruza struénu
pomo¢ u obavljanju njihovih poslova

obavlia i druge poslove u skladu sa

5%




zakonom, Statutom, aktima Gradskog vije¢a
te po nalogu progelnika JUO

VISI STRUCNI ./ -sveuCilisni  diplomski  studij ilii- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalnefizraduje prijedloge za provodenje ovrsnog| 30%
SURADNIK ZA visi strucni sveucCiliSni integrirani  prijediplomski ilsloZzenije upravne i struéne poslove unutar|postupka za naplatu gradskih potrazivanja
PRAVNE POSLOVE suradnik diplomski studij ili strucni diplomskilupravnoga tijela; vodi postupak davanja u zakup, najam il 20%
studij pravne struke, — stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje[prodaje nekretnina u vlasnistvu Grada
-najmanje jedna godina radnog iskustvajposlova uz redoviti nadzor i upute nadredenogis,djeluje u izradi strateskih i provedbenin| 15%
na odgovarajucim poslovima, sluzbenika; dokumenata za upravijanje i raspolaganje
-polozen drzavni ispit Il. razine, — stupanj odgovornosti  koji  ukljuCujelnekretninama
-poznavanje rada na raéunalu odgovornost za materijalne resurse s kojima organizira_ustrojavanje 1 azumo_vodenje| 10%
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenihregiStra nekretnina u viasnistvu Grada
postupakgmeEoda rada, L . . . [proucava zakone i uskladuje poslovanje s| 10%
— stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje|” =" . iy 52 inf .
komunikaciju ~ unutar  nizih  unutarnjih .nOY',T pravhim okvirima te pruza informacije
ustrojstvenih  jedinica  te povremem,"m'sj_enja unutar ustanove S
komunikaciju izvan upravnog tiela u S'Vrhuob_avIJalposIove §ukladnoZakonuopravu nal 10%
prikupljanja ili razmjene informacija. pristup informacijama
obavlja i druge poslove po nalogu| 5%
procelnika JUO i voditelja Odsjeka
VISI STRUCNI [1./ visi -sveuCilisni  diplomski  studij ilii- stupan;j slozenosti posla koji ukljuCuje stalne[Obavlja poslove vezane uz odnose s| 20%
SURADNIK ZA strucni sveuCiliSni integrirani  prijediplomski ilsloZzenije upravne i struéne poslove unutarfjavnodéu, a wu cilju pravovremenih i
PROTOKOL | suradnik diplomski studij ili strucni diplomskilupravnoga tijela; kvalitetnih informacija iz djelokruga rada
DRUSTVENE studij interdisciplinarnih humanisti¢kin}- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje(gradonacelnika, = Gradskog  vije¢a i
DJELATNOSTI znanosti, poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog|Jedinstvenog upravnog odjela

-najmanje jedna godina radnog iskustvasluzbenika;

na odgovarajucim poslovima,
-poloZen drzavni ispit Il. razine,
-poznavanje rada na raéunalu

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Obavljanje  protokolarnih  poslova  koje
ukljuCuju sve organizacijske aktivnosti
vezane za protokol

20%

Obavlja struéne poslove povezane s
druStvenim djelatnostima, predlaZze mjere za
pobolj3anje sustava skrbi 0 svim skupinama
gradana i aktivnosti za razvoj sustava
drustvene djelatnosti.

10%

Priprema i objavijuje tekstove za web
stranicu grada, druStvene mreze, prati
medijske &lanke i priloge 0 gradu, provodi
istraZzivanja o temama od interesa za
gradane Grada Ozlja

20%

Koordinira i sudjeluje u pripremi i provedbi

15%




aktivnosti vezanih uz obilieZzavanje prigodnih
datuma, organizaciji kulturnih, sportskih i
drugih manifestacija

Sudjeluje u izradi Sluzbenog glasnika Grada| 5%
Ozlja
Poslovi ostvarivanja prava na pristup| 5%
informacijama i javnom informiraniju
Obavlja i druge poslove po nalogul 5%
procelnika JUO | voditelja Odsjeka
VISI REFERENT ZA ./ 9. |-sveuCilisni prijediplomski studij ili- stupanj slozenosti koji ukljuuje izriCito|vodi prvostupanjski upravni postupak iz| 30%
OPCE POSLOVE | visi referent struéni prijediplomski studij ili struCnifodredene poslove koji zahtijevaju primjenujpodrucja drustvenih djelatnosti do donoSenja
INFORMATIZACIJU kratki studij drustvene ili tehniCke struke|jednostavnijin i precizno utvrdenih postupaka,|rieSenja
-najmanje  jedna  godina  radnogmetoda rada i strucnih tehnika te vodenjelsudjeluje u azuriranju informacija o radu na| 10%
iskustva na odgovarajucim poslovima, |upravnog  postupka ifili  rjeSavanje  ulsluzbenoj internetskoj stranici Grada Ozlja i
- polozen drzavni ispit Il. razine, iednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznostildrugim medijima sukladno Zakonu o pravu
-napredno  poznavanje rada na|Odsjeka; na pristup informacijama
racunalu — stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovanisygieluje u vodenju operativne evidencije| 20%
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute|ognosno  knjige osnovnih  sredstava i
za rieSavanje relativno sloZenih  strucnihfipyventara po vrstama, namijeni,
problema; . ) ~_|vrijednostima,  inventarnim  brojevima i
- stupanj odgovornosti  koji  ukljuCuje|grugim podacima te knjizi promjene na
odgovornost za materijaine resurse s kojimajosnoynim sredstvima i sitnom inventaru,
sluzbenik radi, te praV|Iqu primjenu proplsanlh priprema _materijale | obavija dostavd] 10%
postupaka, metoda rada i strucnin tehnika; |\ ieanicima za sjednice Gradskog vijeca |
— stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje radnih tiela
komunikaciju unutar  niZih unutarnjin— —— — 7m0
ustrojstvenin jedinica. priprema, t|§ka [ Ot?]a.VUUJG Squbem g!@smk 10%
Grada Ozlja te isti dostavlja Sredidnjem
katalogu
vodi evidenciju prisutnosti  sluzbenika i| 10%
namjestenika na radnom mjestu, te putnih
naloga
po potrebi piSe zapisnike sa sastanaka i| 5%
sjednica radnih tijela
obavlja i druge poslove po nalogu prodelnikal 5%
JUO i voditelja Odsjeka
ADMINISTRATIVNI ./ 11.  |-srednja struéna sprema ekonomske ilil- stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne ifobavlja sve poslove pisarnice i arhive 30%
TAJNIK referent upravne struke, uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju|pise zapisnike i pohranjuje tonski zapis sa| 15%




-polozen drzavni ispit |. razine i ispit za
djelatnika u pismohrani,
-najmanje jedna godina radnog iskustva

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika;
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni

sjednica Gradskog vijeCa, radnih tijela i
sastanaka te osigurava pravovremenu
dostavu zapisnika

na odgovarajucim poslovima, nadzor i upute nadredenog sluzbenika; prima i otprema postu od tijela gradske| 10%
-poznavanje rada na racunalu — stupanj odgovornosti  koji  ukljuCujeluprave, vodi dostavne knjige
odgovornost za materijaine resurse s kojimayriprema narudzbenice i vodi  njihovu] 10%
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu  izricitoleyidenciju kroz registar
propllsa.mh postupaka, metoda rada i struénih sudjeluje u pripremi materijale za sjednice| 10%
fehnika; , . L . . |Gradskog vije¢a i radnih tijela te vrsi dostavu
— stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje istih. Dostavlja akte gradskog viieca na
lkorytgkte unutar ni2“ih unutarnjin ustrojstvenih nadlezni postupak nadleznim tijelima radi
jedinica upravnoga tijela. nadzora zakonitosti i brine o pravovremenoj
objavi akata.
obavlja poslove propisane kadrovske| 10%
evidencije (prijave/odjave), vodi evidenciju
prisutnosti sluzbenika i namjeStenika na
radnom mjestu te putnih naloga
ureduje prilem stranaka i prima poruke,| 5%
preusmjerava telefonske pozive
vodi brigu o nabavi potroSnog materijala te| 5%
vodi evidenciju nabave
obavlja i druge poslove po nalogu progelnikal 5%
JUO i voditelja Odsjeka
6. SPREMAC 1 v/ 13.  |-niza struéna sprema ili osnovna Skola |- stupanj slozenosti posla koji ukljuCujelobavlja sve poslove oko odrzavanja i[70%
namjestenik jednostavne i standardizirane  pomocno-|uredenja zgrade gradske uprave i njenog
Il. tehnicke poslove; okolisa
podkategorij - stupanj odgovornosti  koji  ukljuCujejvodi brigu o Cistoéi opreme i kuhinjskog  [20%
e, radno odgovornost za materijalne resurse s kojimalinventara
mjesto 2. radi. vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu uf5%
razine poslovnim prostorijama
obavlja i druge poslove po nalogu progelnikal5%
JUO i voditelja Odsjeka
Il. ODSJEK ZA URBANIZAM | KOMUNALNE POSLOVE
1. VODITELJ ODSJEKA |1 | L/ |-sveuéi|iéni diplomski  studij iIi|— stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje|upravlja, organizira i koordinira rad Odsjeka| 20%




ZA URBANIZAM | ViSi sveucilidni integrirani  prijediplomski ifplaniranje, vodenje i koordiniranje povjerenihju skladu sa zakonom i drugim propisima
KOMUNALNE rukovoditelj diplomski studij ili strucni diplomskilposlova, pruzanje potpore osobama na visSimjyodi upravni postupak i donosi riesenja iz| 20%
POSLOVE studij gradevinske, arhitektonske ilijrukovodecim polozajima u osiguranju pravilnejsyoje nadleznosti
druge tehnlcke struke, . primjene propisa i .mjefa.te davqnje smjernica u priprema nacrte odluka i drugih opéin akata 10%
-najmanje pt.at“godlna rqdnog iskustvalrjeSavanju gtrateskl vaznih zalldaca;" . _liz podrucja urbanizma i komunalnih poslova
na odgova[aju0|m poslowmla, - stupan; samostalnost! I_(OJl ukIJyVCUJe te vri kontrolu i nadzor izvréenja odluka iz
-organizacijske sposobnosti, samostalnost u radu koja je ogranicena nadleznosti Odsjeka
-komunikacijske vjestine, povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri , T
-polozen drzavni ispit Il. razine, rieSavanju slozenih struénih problema; obavljg poslove prostomog  planirana i 10%
-certifikat u podruéju javne nabave, — stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku urbanizma
-poznavanje rada na racunalu, odgovornost za zakonitost rada i postupanja,[Priprema informacije, programe i druge| 10%
-vozacki ispit B kategorije odgovornost za materijaina i financijska[Strucne materijale iz podruja komunaine
sredstva do odredenog iznosa, te izravnuldielatnostii urbanizma
odgovornost za rukovodenje Odsjekom; priprema dokumentaciju i sudjeluie u| 10%
— stupan;j ucestalosti struénih komunikacija kojilpostupcima javne nabave, jednostavne
ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga|nabave i nabave po Zakonu o komunalnom
tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ilijgospodarstvu te Zakonu o koncesijama
razmjene vaznih informacija. prati stanje u podrudju vodoprivrede,| 5%
rudarstva i zastite okolida, glede provedbe
utvrdene politke i propisa i predlaze
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera
suraduje sa trgovakim druStvima uf 5%
vlasniStvu/ suvlasnidtvu Grada
radi na planiranju i provodenju projekata 5%
obavlja i druge poslove u skladu sa| 5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu procelnika
JUO
— stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalnejobavlja sloZenije poslove iz podrucja| 20%
VISI STRUCNI I/ -sveuCiliSni  diplomski  studij ilijsloZzenije upravne i struéne poslove unutarlkomunalnog gospodarstva i komunalnog
SURADNIK ZA visi struéni sveuciliSni integrirani  prijediplomski ilupravnoga tijela; redarstva
KOMUNALNE 3 suradnik diplomski studij ili strucnidiplomski- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje{prati stanje i rukovodi izdavanjem naloga i| 15%
POSLO)IE 1 ZASTITU studij  gradevinske,  arhitektonske,poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenoginadzorom radova na odrzavanju i izgradniji
OKOLISA geodetske ili druge tehnicke struke,  |sluzbenika; komunalne infrastrukture
-najmanje jedna godina radnog iskustva-  stupanj  odgovomosti  koji  ukljucujelproyodi upravni postupak do donodenja| 10%

na odgovarajucim poslovima,

-poloZen drzavni ispit Il. razine,

odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

rieSenja i izraduje prijedloge rjeSenja iz

podrucja urbanizma i komunalnih poslova




-poznavanje rada na radunalu,
-vozacki ispit B kategorije

postupaka i metoda rada;

— stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju ~ unutar  nizih  unutarnjih
ustrojstvenih  jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

prati propise iz podruéja komunalnog| 10%
gospodarstva i komunalnog redarstva

obavlja poslove pokretanja i vodenjal 10%
postupaka izdavanja gradevinskih dozvola

zaprima i obraduje zahtjeve mjesnih odboral 10%
iz podru¢ja komunalnog gospodarstva

prikuplia i obraduje prostorne podatke te| 10%
vodi digitalnu bazu prostornih podataka, vodi
evidenciju komunalne infrastrukture

provodi nadzor nad izvrSenjem ugovora of 5%
odrzavanju javnih povrSina te ugovora o
povjeravanju  poslova  upravijanja i
odrzavanja groblja na podrucju Grada

radi na provodenju projekata i javne nabave | 5%

obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama| 5%
Gradskog vije¢a te po nalogu procelnika
JUO i voditelja Odsjeka

VISI STRUCNI
SURADNIK -
KOMUNALNI REDAR

L./
visi strucni
suradnik

- sveuilidni diplomski studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski
drustvene ili tehnicke struke,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- vozacki ispit B kategorije

— stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne
sloZenije upravne i strune poslove unutar
upravnoga tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

— stupan;j struénih komunikacija koji uklju¢uje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

poduzima mijere i izdaje opomene,[20%
mandatne kazne, naloge i druge akte za
uvodenje komunalnog reda i prati provedbu
istih

obavlja poslove iz podruéja komunalnog if20%
poljopriviednog  redarstva te  nadzire
primjenu zakona i opcih akata iz podru¢ja
komunalnog gospodarstva i komunalnog
redarstva

vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz[20%
svoje nadleznosti te utvrduje prekriaje i
predlaZze pokretanje prekrsajnog postupka
uz pisanje odnosnih akata iz svoje
nadleZnosti

provodi nadzor nad provedbom Zakona 0|10%
zastiti  Zivotinja, Zakona o odrZivom
gospodarenju otpadom te Zakona o gradnji




prikuplja podatke o obveznicima komunalne|10%
naknade
radi na provodenju projekata i javne nabave |10%
Provodi upravni postupak davanja na|5%
koriStenje  javnih  povrSina,  pokretnih
naprava, reklamnih panoa, oglasnih plo¢a i
sl.
obavlja i druge poslove u skladu sa|5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu procelnika
JUO i voditelja Odsjeka
-sveuCiliSni  prijediplomski  studij ili~ stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriCitopoduzima mjere i izdaje opomene,|15%
VISI REFERENT - ./ struéni prijediplomski studij ili struénijodredene poslove koji zahtijevaju primjenujmandatne kazne, naloge i druge akte za
KOMUNALNI REDAR visi referent kratki studij drustvene ili tehnicke strukeljednostavnijin i precizno utvrdenih postupaka,juvodenje komunalnog reda i prati provedbu
ili iz interdisciplinarnih  prirodnihjmetoda rada i struénih tehnika te vodenjelistih
znanosti, upravnog  postupka ifli  rjeSavanje  ulobavlja poslove iz podru&a komunalnog i15%
-najmanje  jedna  godina  radnogfjednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznostipoljopriviednog  redarstva  te  nadzire
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, |Odsjeka; primjenu zakona i opéih akata iz podrugja
-poloZen drzavni ispit Il. razine, — stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovanfkomunalnog gospodarstva i komunalnog
-poznavanje rada na raéunalu, nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute|redarstva
-vozacki ispit B kategorije za rjesavanje relativno  slozenih  strucnihvogi upravni postupak i donosi riedenja iz[15%
problema; - . i __ _|svoje nadleznosti te utvrduje prekriaje i
- stupanj odgovornosti  koji  ukljuCujelyrediaze pokretanje prekriajnog postupka
odgovorost za materijaine resurse s kojimal,; pisanje odnosnih akata iz svoje
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih|padiesnosti
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika; [ uo g nadzor nad provedbom Zakona o[15%
—stupgnj s.t.rucnlh kom.EJ.nlkacua k(,),J' ukljucuje zastiti  Zivotinja, Zakona o odrzivom
komgnlkacu# .unytgr nizih unutarnjin gospodarenju otpadom te Zakona o gradnji
ustrojstvenin jedinica. prikuplja podatke o obveznicima komunalne|10%
naknade
obavlja poslove skrbi oko pokretne i[10%
nepokretne imovine Grada
unos podataka u informacijske sustave iz[5%
podru¢ja komunalnog gospodarstva i
kontrola istih na terenu
Provodi upravni postupak davanja nal5%
koriStenje  javnih  povrSina,  pokretnih




naprava, reklamnih panoa, oglasnih plo¢a i
sl.

sudjeluje  u  organizaciji,  tehnikim
pripremama i realizaciji manifestacija u
organizaciji Grada

5%

obavlja i druge poslove u skladu sa5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu procelnika
JUO i voditelja Odsjeka
M. ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | GOSPODARSTVO
VODITELJ ODSJEKA - sveuCilisni  diplomski  studij ili- stupanj slozenosti posla koji ukljuCujelupravija, organizira i koordinira rad Odsjeka| 20%
1. ZA PRORACUN, L/ sveuciliSni integrirani  prijediplomski ilplaniranje, vodenje i koordiniranje povjerenihfu skladu sa zakonom i drugim propisima
FINANCIE | ViSi diplomski studij ili strucni diplomskilposlova, pruzanje potpore osobama na viSimjobavlja operativne i struéne poslove izrade| 20%
GOSPODARSTVO rukovoditelj studij ekonomske struke, rukovodecim polozajima u osiguranju pravilnejnacrta financijskin  dokumenata, —osobito
-najmanje pet godina radnog iskustvajprimjene propisa i mjera te davanje smjernica Ujnacrta proracuna Grada
na odgovarajucim poslovima, rieSavanju strateSki vaznih zadaca; izraduje nacrte opéih i drugih akata iz 10%
-organizacijske sposobnosti, — stupanj samostalnosti  koji  ukljuCuje podrudja financija i gospodarstva te prati
-komunikacijske vjestine, samostalnost u radu koja je ograni¢ena stanje u ovom podrucju
-poloZen drzavni ispit Il. razine, povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri — —— — "
-poznavanje rada na raéunalu rieSavanju sloZenih struénih problema; organizira | koorvd|n|ra opavljanjve poslova i} 10%
— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku zadacva proracuna | rgcunpvodstva
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,proracuna. ; °Sta“.h poslova iz dJeIo.I.«uga
odgovornost za materijalna i financijska rada' OQSJeka te je odgovprgn za njihovo
sredstva do odredenog iznosa, te izraanLprawlnmpravodobno obavijanje
odgovornost za rukovodenje Odsjekom; sudjeluje u pripremi i izradi financijskin| 10%
_ stupanj ucestalosti struénih komunikacija kojifPlanova korisnika proracuna koji se u
ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga cijelosti ili pretezito financiraju iz sredstava
tiiela u svrhu pruanja savjeta te prikupljanja ilijProracuna te prati ostvarenje tih planova
razmjene vaznih informacija. nadzire namjensko i racionalno troSenje| 10%
proradunskih sredstava
obavlja sloZenije analize i izraduje izvieStaje| 5%
iz podru¢ja financija za potrebe Gradskog
vijeca i gradonacelnika
obavlja poslove unutarnje financijske| 5%
kontrole
radi na planiranju i provedbi projekata 5%

10




obavlja i druge poslove u skladu sa| 5%
zakonom, Statutom Grada, odlukama
Gradskog vije¢a te po nalogu procelnika
JUO
VISI STRUCNI ./ -sveuCiliSni  diplomski  studij ili~ stupan;j sloZenosti posla koji ukljuCuje stalnefizraduje financijska izvie$¢a za Grad u|20%
SURADNIK ZA visi strucni sveuCilidni integrirani prijediplomski ifsloZzenije upravne i strune poslove unutarjsustavu riznice te je odgovoran za
PRORACUN | suradnik diplomski studij ili strucni diplomskifupravnoga tijela; pravodobno i  pravino financijsko
FINANCIJE studij ekonomske struke, — stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanjelizvjetavanje
-najmanje jedna godina radnog iskustvalposlova uz redoviti nadzor i upute nadredenogjobavija kontiranje dnevnih izvoda i ostale| 10%
na odgovarajucim poslovima, sluzbenika; financijsko materijalne dokumentacije
-poloZen drzavni ispit I1. razine, — stupanj odgovorosti  koji  ukljuCujelprati proragunske pozicie te o tome| 10%
-poznavanje rada na racunalu odgovornost za materijaine resurse s kojimajizyiescuje gradonacelnika, procelnika i
sluzbenik radi, te pravinu primjenu utvrdeninlyoditelja Odsjeka
postupakg : meEO‘?'a rada; L . .. . . [redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i| 10%
— stupanj struCnih komunikacija koji ukljuCuje rashoda proracuna po vrstama i namjeni
komunikaciju unutar  nizih unutarnjihr - - - ——
. ; o izraduje bruto bilancu i zakljuéne listove te| 10%
ustrojstvenih jedinica te povremenu|, . s - .
komunikaciju izvan drfavnog fiigla u svrhu brine o urednom knjiZzenju knjigovodstvenih
Lo Lo o dokumenata
prikupljanja ili razmjene informacija. — — ,
vrsi kontrolu i placanje ulaznih faktura 10%
provodi godidnje uskladenje potrazivanja i| 10%
obveza
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem| 10%
bilance glavne knjige i brine o odlaganju i
cuvaniju financijskih dokumenata
vrSi naplatu po izlaznim fakturama 5%
obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom Grada, odlukama| 5%
Gradskog vije¢a te po nalogu procelnika
JUO i voditelja Odsjeka
VISI STRUCNI ./ -sveuciliSni diplomski  studij ili- stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalnefobavlja knjizenja financijsko materijaine|15%
SURADNIK ZA visi strucni sveucCiliSni integrirani  prijediplomski ilsloZzenije upravne i struéne poslove unutarl{dokumentacije za proracunske korisnike
PRORACUNSKE suradnik diplomski studij ili struéni diplomskiupravnoga tijela; izraduje financijska izvjeé(':a 7a proraéunske']O%
KORISNIKE studij ekonomske struke, — stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanjefkorisnike te je odgovoran za pravodobno i
-najmanje jedna godina radnog iskustvajposlova uz redoviti nadzor i upute nadredenog|pravilno financijsko izvjestavanje
na odgovarajuéim poslovima, sluzbenika; vrsi sve obratune placa, materijalnih prava i[10%
-polozen drzavni ispit Il. razine, - stupanj odgovornosti  koji  ukljuCujelostalih isplata za proracunske korisnike
-poznavanje rada na racunalu odgovornost za materijalne resurse s kojima priprema | provodi postupke jednostavne|10%
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sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

— stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju unutar  nizih unutarnjih
ustrojstvenih  jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

nabave te izraduje Plan nabave za
proradunske korisnike i prati njegovo
izvrSenje

vodi registar ugovora za proracunske
korisnike i prati njihovo izvréenje

15%

izraduje i sudjeluje u izradi opéih akata,
rieSenja, odluka, ugovora i drugih
pojedinaénih akata u skladu sa Zakonom za
proraéunske korisnike

10%

izraduje zapisnike, odluke i zakljucke
Upravnog vijeca vrti¢a

5%

izraduje odluke i ugovore vezane za
zasnivanje radnog odnosa, te Ugovore o
radu za proracunske korisnike

10%

vrSi prijave, odjave i promjene po prijavama
radnika za zdravstveno i mirovinsko
osiguranje, te rjeSenja za godisnje odmore
za proraunske korisnike

10%

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

5%

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA

GOSPODARSTVO |

PROJEKTE

-sveuCilisni diplomski  studij
sveucilidni integrirani  prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski

studij ekonomske struke,

-najmanje jedna godina radnog iskustva

na odgovarajucim poslovima,
-poloZen drzavni ispit Il. razine,

-certifikat u podrudju javne nabave,

-poznavanje rada na raéunalu,
-poznavanje engleskog jezika

— stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne

ifsloZzenije 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 stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju ~ unutar  nizih  unutarnjih

planira i provodi gradske projekte te upravija
projektnim aktivnostima, priprema izvjestaje
i odgovoran je za njihovu pravodobnu
dostavu

30%

informira i izvjeCuje o  dostupnim
nacionalnim i EU natjeCajima i javnim
pozivima

10%

prati stanje i priprema prijedloge mjera za
unaprjedenje poljoprivrede i turizma

10%

prati i potiCe razvoj obrtniStva, poduzetnistva
i gospodarstva u Gradu te predlaze i kreira
mjere za poticanije razvoja

10%

ustrojstvenih  jedinica  te povremenu

komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

priprema prijedloge programa / odluka /
zakljuaka i drugih akata iz podrucja

20%




prikupljanja ili razmjene informacija.

obrtniStva, poduzetniStva i gospodarstva te
provodi  terensku  kontrolu  korisnika
sredstava

Priprema dokumentaciju i provodi postupke
ljavne nabave i jednostavne nabave

10%

izraduje Plan nabave i statistiCka izvjes¢a iz
podruja javne nabave za Grad |
proraéunske korisnike

5%

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

5%

VISI STRUCNI

SURADNIK ZA
GOSPODARSTVO,
PROJEKTE, UDRUGE |

MLADE

-sveuciliSni  diplomski  studij
sveuCilidni integrirani  prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski

studij ekonomske struke,

-najmanje jedna godina radnog iskustva

na odgovarajucim poslovima,
-poloZen drzavni ispit Il. razine,

-certifikat u podruéju javne nabave,

-poznavanje rada na radunalu,
-poznavanje engleskog jezika

ii— stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne
slozenije upravne i struéne poslove unutar

upravnoga tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje 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 stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju ~ unutar  nizih  unutarnjih

zakljuaka i drugih akata iz podrucja
poljoprivrede i turizma te provodi terensku
kontrolu korisnika sredstava

Priprema prijedloge programa / odluka |/

25%

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

15%

Planira i provodi gradske projekte te upravlja
projektnim aktivnostima, priprema izvjestaje
i odgovoran je za njihovu pravodobnu
dostavu

10%

ustrojstvenih  jedinica  te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

prati stanje i priprema prijedloge mjera za
unaprjedenje poljoprivrede i turizma

10%

Priprema dokumentaciju i sudjeluje u
postupcima javne nabave i jednostavne
nabave

10%

sudjeluje u izradi Plana nabave i statistickih
izvjeS¢a iz podrudja javne nabave za Grad i
proradunske korisnike

10%

Obavlja poslove komunikacije, osnivanja,
organizacije i rada sa mladima (Savjet
mladih, udruge za mlade i slicno...)

10%

Informira i izvjeSCuje o dostupnim

nacionalnim i EU natjeCajima i javnim

5 %




pozivima

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

5%

REFERENT ZA
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE

./
referent

11

-srednja struna sprema ekonomske
struke,

-najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,

-polozen drzavni ispit . razine,
-poznavanje rada na raéunalu

— stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika;

vodi obracun i naplatu potraZivanja po
osnovi komunalne naknade

40%

vrSi  knjizenja poslovnih  dogadaja u
analitiCckim knjigovodstvenim evidencijama

10%

— stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti  koji  ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravinu primjenu izriito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

— stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
liedinica upravnoga tijela.

odlaze i Cuva knjigovodstvenu
dokumentaciju i isprave u skladu sa
zakonskim propisima,

10%

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

10%

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

5%

vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu
osnovnih sredstava i inventara po vrstama,
namieni, vrijednostima, inventarnim
brojevima i drugim podacima te knjiZi
promjene na osnovnim sredstvima i sitnom
inventaru,

5%

izraduje statisticke i ostale propisane
izvjeStaje vezane uz isplatu plac¢a, naknada
placa, naknada za rad i drugih primanja

5%

izraduje izlazne racune

5%

vodi blagajnic¢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%
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Clanak 3.

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

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik o I. izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Ozlja stupa na snagu osmog dana od dana
objave u ,Sluzbenom glasniku®“ Grada Ozlja.

GRADONACE NICA

leuf(%lsnja

Dostaviti:

1. Jedinstveni upravni odjel
2. Oglasna plo¢a

() Mrezna stranica Grada Ozlja
4. Sluzbeni glasnik* Grada Ozlja
5. Pismohrana
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