SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA GRADSKE UPRAVE

[. ZMJENA
01. rujna 2012. godine
Redni broj Naziv radnog mjesta Opis poslova Broj izvrsitelja
l. Procelnik Jedinstvenog Rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Odjela sukladno zakonu i 1

upravnog odjela
/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema)
pravnog,
ekonomskog ili
gradevinskog
smjera, najmanje pet
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti
1 komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim
tijelom/ )
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

ostalim pravnim propisima te aktima Grada, provodi i osigurava
izvrSavanje akata Grada, na osnovi Zakona, izraduje GodiSnji plan 1
program rada Odjela, podnosi izvjes¢a iz podru¢ja rada Odjela,
sudjeluje u pripremi rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga
Odjela poglavito onih koji se odnose na izradu planova i prijedloga
programa izgradnje 1 odrZzavanja objekata 1 uredaja komunalne
infrastrukture te ostalih objekata u vlasniStvu Grada kao i onih iz
prostorno planske dokumentacije, predlaze gradonacelniku odredena
rjeSenja iz djelokruga rada Odjela rad sa strankama te obavlja druge
srodne poslove po nalogu izvrS$nog tijela




Voditelj Odsjeka za
komunalni sustav,
imovinu, prostorno
uredenje i promet
/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema) pravnog
ili gradevinskog
smjera 1 najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, suraduje s
drugim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u slucaju duze odsutnosti
zamjenjuje procelnika, izraduje Program gradnje te Program odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, izraduje prostorno plansku
1 projektnu dokumentaciju, suraduje u pripremi drugih op¢ih akata iz
djelokruga Odsjeka, provodenje upravnog postupka iz svoje domene,
pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima, rad
sa strankama te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika.

Savjetnik za komunalni
sustav

/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema)
gradevinskog ili
drugog tehnickog
smjera inajmanje #ri
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Sudjeluje u pripremi i realizaciji poslova u vezi s uredenjem naselja 1
upravljanjem vodama, nadzire rad komunalnih poduze¢a u vlasnistvu ili
suvlasnistvu grada, brine o kvaliteti stanovanja, izgradnji 1 odrZavanju
objekata komunalne infrastrukture, priprema materijale te obavlja druge
pripremne radnje za ugovaranje izgradnje i odrzavanje komunalne
infrastrukture i1 drugih objekata, predlaze elemente 1 kriterije za
utvrdivanje politike gospodarenja prostorom, predlaze smjernice i vodi
brigu o gospodarenju nekretninama u vlasniStvu Grad, provodenje
upravnog postupka iz svoje domene, rad sa strankama te obavlja druge
srodne poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka.




Samostalni upravni
referenta iz oblasti
komunalnog
gospodarstva

/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema)
gradevinskog 1ili
drugog tehnickog
smjera i najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Obavlja stru¢ne i1 druge poslove povezane s izdavanjem posebnih uvjeta
gradnje, sudjeluje u provodenju i pripremi postupaka javne nabave kao i
ostalih natjecaja iz domene Odsjeka, prati drzavne 1 Zupanijske natjecaje
od interesa za Grad Delnice iz domene Odsjeka, obavlja poslove
ishodovanja akata temeljem kojih se moze graditi kao i svih ostalih
potrebnih suglasnosti za njihovo ishodovanje, sudjeluje u obavljanju
poslova iz zaStite okoliSa, provodenje upravnog postupka iz svoje
domene, rad sa strankama te obavlja druge srodne poslove po nalogu
proc¢elnika 1 voditelja Odsjeka.

Samostalni upravni
referenta za komunalne
prihode te gospodarenje
imovinom grada
/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema)
gradevinskog ili
drugog tehnickog
smjera inajmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Sudjeluje u pripremi izradi planova i prijedloga programa izgradnje i
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te ostalih objekata u
vlasnistvu Grada, obavlja poslove uredenja naselja te u vezi s time suraduje s
RISNJAK-DELNICE d.o.0., obavlja poslove vezane uz stanovanje (najam
stanova u vlasnistvu Grada), poslove vezane uz poslovni prostor u vlasnistvu
Grada, obavlja poslove vezane uz odrzavanje objekata u vlasniStvu Grada,
poslove iz domene prometa, poslove vezane uz izdavanje koncesija i drugih
srodnih poslova (ugovori) iz domene Odsjeka, poslove vezane uz izdavanje
suglasnosti iz domene Odsjeka, poslove raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem, vrSi otkup i prodaju nekretnina u vlasniStvu Grada, obavlja
poslove provodenja upravnog postupka iz svoje domene, rad sa strankama te
obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka.




Referent za komunalnu
naknadu
/srednja strucna sprema

ekonomskog,
informatic¢kog ili
drugog tehnickog

smjera 1najmanje jedna
godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Azurira bazu sluzbenih podataka (komunalna naknada, komunalni
doprinos, grobarina, gradski porezi, poslovni prostor, javne povrsine),
prati naplatu i izvrSenje istih, obavlja pripremne poslove 1 prati prisilnu
naplatu komunalne naknade i komunalnog doprinosa, po tim osnovama
daje potrebna izvjes¢a, po potrebi obavlja prijevoz za sluzbene potrebe
grada, vodi brigu o odrzavanju sluzbenih vozila grada te obavlja druge
srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka.

Komunalno-prometni
redar

/srednja struéna sprema
gradevinskog ili
prometnog smjera i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Nadzire 1 provodi primjenu komunalnih propisa iz nadleznosti
komunalnog i prometnog redarstva, podnosi zahtjeve za pokretanje
prekrSajnih 1 drugih postupaka te poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uocenih protupravnosti i nepravilnosti, provodi poslove
upravnog postupka iz svoje domene, vrsi naplatu nov¢anih kazni na licu
mjesta, rad sa strankama te obavlja druge srodne poslove po nalogu
procelnika 1 voditelja Odsjeka.

Komunalni redar
/srednja stru¢na sprema
gradevinskog
smjera 1najmanje jedna
godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Nadzire 1 provodi primjenu komunalnih propisa iz nadleznosti
komunalnog redarstva, podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih i
drugih postupaka te poduzima druge propisane mjere za otklanjanje
uoCenih protupravnosti i nepravilnosti, provodi poslove upravnog
postupka iz svoje domene, vrsi naplatu nov€anih kazni na licu mjesta,
rad sa strankama te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i
voditelja Odsjeka.




Voditelj Odsjeka za
proracun i financije
/sveu€iliSni prvostupnik
struke ili strucni
prvostupnik (odnosno po
ranijim propisima visa
stru¢na sprema)
ekonomskog smjera i
najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka, suraduje s
drugim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u slucaju duze odsutnosti
zamjenjuje procelnika, izraduje izvjeS¢a o koncesijama, sudjeluje u
izradi Plana prorauna kao i svih njegovih izmjena kao i Godis$njeg
obraCuna, izraduje cesije, obavlja poslove kontiranja 1 knjiZenja,
suraduje u pripremi drugih akata iz djelokruga Odsjeka, obavlja poslove
suradnje s proracunskim korisnicima te poslove vezane uz ostvarivanje
Financijskih planova proracunskih korisnika, prati naplatu prihoda
Grada, izraduje financijska izvjesc¢a, izvjeS¢a decentraliziranih funkcija,
vr§i izraune vezane uz obro¢ne otplate stanova, obavlja poslove
financijskog upravljanja 1 kontrole suraduje u pripremi opc¢ih akata iz
djelokruga Odsjeka, pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na
najslozenijim predmetima, obavlja poslove provodenja upravnog
postupka iz svoje domene, rad sa strankama te obavlja druge srodne
poslove po nalogu procelnika.

10.

Samostalni upravni
referent za razvojne
projekte

/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema)
ekonomskog smjera i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Prati, planira 1 izraduje prijave Grada na raspisane natjeCaje za
sufinanciranje razvojnih projekata, izraduje izvjes$¢a u vezi s navedenim
prijavama, vodi poslove analize ostvarivanja, obraduje financijske i
druge podatke vezane uz navedene projekte, obavlja poslove revizije
projekata, obavlja poslove evidencije 1 pracenje trosSkova oko poslovnih
i stambenih objekata u vlasniStvu Grada, obavlja poslove unutarnjeg
financijskog wupravljanja 1 kontrole, obavlja poslove provodenja
upravnog postupka iz svoje domene, rad sa strankama te obavlja druge
srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka.




11.

Samostalni upravni
referent za materijalno-
financijske poslove
/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema)
ekonomskog smjera i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Obavlja poslove vezane uz unos ulaznih faktura, vrsi knjizenje rashoda,
obavlja poslove vezane uz kompenzacije Grada, vr§i placanje racuna
Grada putem interneta, obavlja poslove vezane uz narudzbenice,
izraduje izvjeS¢a o danim zajmovima i primljenim otplatama, vrsi
knjizenja temeljnica, obavlja poslove vezane uz izradu place
proraunskim korisnicima, obavlja poslove provodenja upravnog
postupka iz svoje domene, rad sa strankama te obavlja druge srodne
poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka.

12.

Visi referent za proracun i
financije

/sveuciliSni prvostupnik
struke ili strucni
prvostupnik (odnosno po
ranijim propisima visa
stru¢na sprema)
ekonomskog smjera i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i njegovih izmjena i dopuna,
sudjeluje u izradi ostale planske i financijske dokumentacije, sudjeluje u
izradi financijskih izvje$¢a, brine o prilivu sredstava u proracun i
placanju dospjelih obveza, priprema i izraduje planove i prijedloge
programa iz ovog odsjeka, sastavlja financijske izvjeStaje: o nov€anim
tijekovima, o promjenama u vrijednosti 1 obujmu imovine i obveza,
priprema dokumente za zaduzivanje i izraduje otplatne planove za
dodijeljene kredite, prati naplatu anuiteta po kreditima, priprema
postupak prisilne naplate, vr$i obratun kamata, obavlja poslove
provodenja upravnog postupka iz svoje domene, rad sa strankama te
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka.




13. Visi referent za Obavlja poslove javne nabave Grada, vrS$i obraun placa i naknada
financijske poslove sluzbenicima Grada, vr$i obratun naknadama vije¢nicima, ¢lanovima
/sveucilisni prvostupnik radnih tijela Grada, obavlja poslove vezane uz refundiranje bolovanja
struke ili struéni sluzbenika, izraduje statisticka izvjeséa (RAD-1, IDD, ID, IPP, OA, RS,
prvostupnik (odnosno po PK), obavlja poslove blagajnickog poslovanja, izraduje naloge za
ranijim propisima visa isplatu stipendija te naknada iz socijalnog programa, obavlja poslove
stru¢na sprema) likvidature, kontiranja, knjizenja osnovnih sredstava, rad sa strankama
ekonomskog smjera i |te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja
najmanje jedna godina Odsjeka.
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima/

DRZAVNI STRUCNI ISPIT
14. Racunovodstveni referent | Obavlja poslove vezane uz kompenzacije, evidenciju svih promjena

/srednja strucna sprema
ekonomskog smjera i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

poslovanja, poslove kontiranja 1 knjizenja, poslove vezane uz
proracunske korisnike, poslove vezane uz pracenje naplate proracunskih
prihoda kao 1 evidentiranje rashoda, slanje opomena proracunskim
duZnicima, poslovi prisilne naplate, pracenje naplate stanarine za
stanove prodane sa stanarskim pravom c¢ija se naplata vrSi putem
ERSTE bank.d.d., rad sa strankama te obavlja druge srodne poslove po
nalogu procelnika i voditelja Odsjeka.




15. Voditelj Stru¢ne sluzbe Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje rad unutar SluZbe, u slu¢aju
za obavljanje poslova duze odsutnosti zamjenjuje procelnika, brine o suradnji Sluzbe s drugim
tijela Grada Delnica, unutarnjim ustrojstvenim jedinicama JUO-a, organizira 1 po potrebi
samouprave i uprave izravno obavlja poslove povezane s politickim sustavom Grada, radom
/magistar struke ili strucni | Gradskog vijeca, duznosnika Grada, radnih tijela Grada, vije¢a mjesnih
specijalist (odnosno po odbora, obavlja poslove vezane uz pripremu i provedbu izbora,
ranijim propisima visoka statistickih  popisa, po nalogu procelnika upravlja ljudskim
stru¢na sprema), pravnog | potencijalima (kadrovska politika, struéno osposobljavanje 1
smjera inajmanje usavrSavanje, radni odnosi duZznosnika Grada te sluzbenika JUO-a),
¢etiri godine radnog pomaze sluzbenicima Stru¢ne sluzbe u radu na najslozenijim
iskustva na odgovarajuéim predmetima, obavlja poslove provodenja upravnog postupka iz svoje
poslovima domene, rad sa strankama te obavlja druge srodne poslove po nalogu
DRZAVNI STRUCNI ISPIT | procelnika.

16. Savjetnik za drustvene Organizira i nadzire protokolarne poslove za potrebe celnika Grada,

djelatnosti i odnose s
javnoséu

/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
struéna sprema), pravnog
smjera 1najmanje tri
godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

obavlja poslove u svezi dodjele javnih priznanja Grada Delnica, obavlja
poslove vezane uz pripremu i provedbu izbora, statistiCkih popisa,
poslove iz domene zaStite potrosaca, sudjeluje u organizaciji odvijanja
Sportskih i kulturnih manifestacija pod pokroviteljstvom Gada, suraduje
s TZ Grada Delnica u cilju promicanja turistickih mogu¢nosti Gada,
obavlja stru¢ne i druge poslove na podruéju odnosa s javno$¢u (upravljanje
informacijama statisti¢ko-analiticka potpora djelovanju gradske uprave,
informacijski i komunikacijski sustav Grada, zastita podataka), obavlja
poslove provodenja upravnog postupka iz svoje domene te obavlja
druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja Stru¢ne sluzbe




17.

Samostalni upravni
referent za imovinsko-
pravne odnose

/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema), pravnog
smjera inajmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Obavlja poslove sluzbenika za informiranje, poslove iz domene zastite i
spasavanja, izraduje imovinsko-pravne ugovore kao i svih ostalih akata
iz ove imovinsko-pravne domene, raspisuje natjeCaje za prodaju
imovine Grada, obavlja poslove otkupa nekretnina, vrsi izradu akata za
Gradsko vije¢e iz ove imovinsko-pravne domene, prema potrebi (kada
to ne vrsi ili ne moze vrsiti punomocnik Grada) obavlja poslove
zastupanja Grada pred sudom i drugim drzavnim tijelima, obavlja
poslove vezane uz radne odnose (izrada akata vezanih uz isplatu
nagrada), obavlja poslove provodenja upravnog postupka iz svoje
domene te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika 1
voditelja Strucne sluzbe.

18.

Samostalni upravni
referent za druStvene
djelatnosti

/magistar struke ili strucni
specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka
stru¢na sprema), pravnog
ili drugog
drustvenog smjera i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Obavlja sve poslove iz domene socijalne i zdravstvene skrbi
(organiziranje sastanaka, prijepis, vodenje zapisnika, pisanje i primanje
zamolbi za potrebe radnih tijela Grada iz ove domene, izrada rjeSenja i
ostalih akata), poslove u svezi dodjele stipendija kao i poslove vezane
uz javne potrebe grada, izraduje natjeCaje te prijedloge ostalih akata iz
ove domene, pomaze u obavljanju upravno-administrativno 1 tehnickih
poslova za stalna i povremena radna tijela Grada, a osobito poslove
vezane uz Savjet mladih te tijela nadlezna za poslove stipendiranja i
javne potrebe, prati rad javnih ustanova kojih je Grad osnivaé, po
potrebi sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz pripreme i provedbu
izbora, obavlja poslove vezane za popise biraca, izraduje akte iz ove
domene, obavlja poslove vezane uz sluzbenu web stranicu Grada,
obavlja druge informaticke poslove za potrebe Grada, vodi brigu oko
objave akata Grada u sluzbenom listu i na web stranici Grada, obavlja
poslove provodenja upravnog postupka iz svoje domene te obavlja
druge srodne poslove po nalogu procelnika 1 voditelja Stru¢ne sluzbe.
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19. Administrativni tajnik Obavlja administrativne 1 protokolarne poslove za duznosnike Grada
srednja strucna sprema | povezane s primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka, prijepisom,
upravnog, vodenjem zapisnika sa sastanaka istih, svi poslovi vezani uz sluzbena
ekonomskog 111 | putovanja iz domene Grada, ostali uredski poslovi iz domene
drugog drustvenog | duznosnika Grada (email posta, pozivnice, Cestitke i sl.), poslove vezane
smjera 1 najmanje jedna | uz pripremu sjednica Gradskog vijeca i ostalih tijela Grada, poslove
godina radnog iskustva na | pisanje zapisnika sa istih te svih ostalih uredskih i tehnickih poslova
odgovaraju¢im poslovima/ | istih, vodi registar akata Grada, Salje na nadzor akte donesene na
DRZAVNI STRUCNI ISPIT Gradskom vijecu, te obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja

Strucne sluzbe.
20. Administrativni referent | Obavlja poslove arhive i arhivske grade, obavlja poslove otpreme poste,

srednja strucna sprema
upravnog,
ekonomskog ili
drugog druStvenog
smjera 1 najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima/
DRZAVNI STRUCNI ISPIT

vodi registar akata Grada, obavlja poslove stru¢ne prakse za ucenike
srednjih Skola, poslove pisarnice, administrativne i druge poslove iz
djelokruga Grada koji se odnose na tehnicku pripremu materijala i ¢uvanje
dokumentacije, predlaganje pravila klasifikacije i urudzbiranja dokumenata,
poslove umnozavanja dokumenata, interne dostave, vodenje evidencije o
godi$njem odmoru duznosnika Grada i sluzbenika JUO-a, poslovi vezani uz
pripremu sjednica Gradskog vijeca i ostalih tijela Grada te obavlja druge
srodne poslove po nalogu procelnika JUO-a i voditelja Ureda.




