SLUZBENI GLASNIK

GRADA PIL.OCA

Godina XXVII
Broj 1/2019.

Ploce, 23. sije¢nja 2019. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11 i1 04/18), ¢lanka 19. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Plo¢a (“SluZbeni glasnik™ Grada Ploca, broj: 13/18), gradonacelnik Grada Ploca, na prijedlog pro-
celnika Sluzbe za opce poslove Grada Ploca i privremenog procelnika Upravnog odjela za gospodarski razvoj
Grada Ploca, a nakon savjetovanja sa Sindikatom, dana 23. sijecnja 2019. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Ploca

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Plo¢a (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:
* unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Ploca,
» radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,
 strucni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,
 broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto,
 druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Grada Ploca.
Clanak 2.
Upravna tijela Grada PlocCa obavljaju upravne, pravne, administrativne, stru¢ne i pomocéno-tehnicke
poslove iz samoupravnog djelokruga Grada Ploca odredene zakonom, podzakonskim propisima i Odlukom

o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Ploca.

Nazivi upravnih tijela iz stavka 1. ovog ¢lanka, podjela poslova, nadleZnosti i odgovornosti odredeni
su Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Ploca.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.
II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.
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Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara Gradonacelniku.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara procelniku.

Imenovanje privremenog procelnika upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja
Gradonacelnik izmedu sluzbenika upravnih tijela Grada Ploc¢a koji ispunjavaju zakonom propisane uvjete za
obavljanje poslova procelnika upravnog tijela.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga Grada Ploc¢a, a namjeStenici su osobe koje u upravnim tijelima Grada Ploca obavljaju pomocno-
tehnicke i ostale poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga upravnih tijela.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuci se
Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata Grada Ploca, pravila struke te uputa procelnika
upravnih tijela i voditelja odsjeka.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici upravnih tijela duzni su po nalogu
procelnika upravnih tijela i voditelja odsjeka obavljati i druge poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i radnoj
sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

III. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 6.
Sluzbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni struéni ispit.

Osoba bez poloZenog strucnog ispita moZze biti rasporedena na sluzbeni¢ko radno mjesto pod uvjetima
propisanim zakonom.

PolozZen drzavni strucni ispit ne mora imati sluzbenik s polozenim pravosudnim ispitom kao
niti sluzbenik koji je osloboden obveze polaganja drzavnog stru¢nog ispita prema posebnim propisima.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa
zakonom.

Strucne i administrativne poslove natjecaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu obavlja Sluzba za opce
poslove Grada Ploca.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.
Broj sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada Ploca potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga

Grada Ploca s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje,
kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistematizacijom radnih mjesta.
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Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, procelnik upravnog
tijela, odnosno voditelj odsjeka, rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta izmedu sluzbenika
ili namjeStenika rasporedenim na to radno mjesto uzimajuéi u obzir trenutke potrebe, prioritete u radu i
opterecenost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjesSavanje
u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kOJeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnlm stvarima
odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pra-
vilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga slicna pitanja odreduje svojom Odlukom
Gradonacelnik nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte Gradske uprave
Grada Ploca te na mreZnim stranicama Grada.

Radno vrijeme upravnih tijela ovisi i o naro¢itim potrebama upravnih tijela i prirodi poslova.
Za pojedine sluzbenike i namjestenike Gradonacelnik moze odrediti drugacije radno vrijeme.
Clanak 12.
Na zgradi Gradske uprave istie se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢e se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.
Clanak 13.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducica za primjedbe

i prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s procelnicima upravnih tijela i duznosnicima
Grada Ploca.

VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici u upravnim tijelima odgovorni su za svoj rad i postupke u skladu sa Zakonom
1 ovim Pravilnikom.
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Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge lake
povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

» nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjestenika ili vjeZbenika prema strankama, Gradonacelniku, proc¢elniku
i drugim sluzbenicima i namjestenicima u upravnim tijelima Grada Ploca koje uzrokuje neprofesionalno i
nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada, bez tezih posljedica

» odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik dosao u obavljanju sluzbe,
osim ako iz zakona ne proizlazi drukdije,

» neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga proc¢elnika, Gradonacelnika, bez tezih posljedica,

» neopravdano odbijanje pruzZanja strucne i druge pomoci procelniku svojeg upravnog tijela, Gradonacelniku
osobito radi zavrsetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez teZih posljedica,

* prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i namjesStenika.

Clanak 15.
Za lake povrede sluZzbene duzZnosti mogu se izreci kazne propisane Zakonom.

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo¢i Grada Ploca.
VIIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 16.

Procelnici upravnih tijela Grada Plo¢a podnose Gradonacelniku pisana izvjeséa o svom radu i radu
upravnog tijela kojem su na celu do 31. oZujka tekuée godine za prethodnu godinu.

Sluzbenici podnose pisana izvjesca o svom radu procelnicima do 1. oZujka tekuce godine za prethodnu
godinu.

Clanak 17.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi izvrSavanja
pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 18.

U upravnim tijelima Grada Plo¢a mogu se primiti u radni odnos vjeZbenici, odnosno primiti osobe u
svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 19.

Place i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika Gradske uprave Grada
Ploca ureduju se zakonom, Kolektivnim ugovorom te op¢im i pojedinacnim aktima Gradskog vijeca,
Gradonacelnika i procelnika upravnih tijela.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 20.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjesenja o stavljanju na raspolaganje sluzbenika
donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi Gradonacelnik nakon savjetovanja sa procelnicima upravnih
tijela i uz pribavljeno misljenja sindikata.

Clanak 22.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji
radnih mjesta u upravnim tijelima Grada Ploca (,,Sluzbeni glasnik* Grada Ploca, broj 7/14, 8/15, 1/16, 5/17,
7/17, 1/18, 4/18, 9/18 i 12/18).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku” Grada Ploca.



Srijeda, 23. sijecnja 2019. SLUZBENI GLASNIK

Strana 5 - Broj 1

UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. SLUZBA ZA OPCE POSLOVE GRADA PLOCA

1. PROCELNIK SLUZBE ZA OPCE POSLOVE GRADA PLOCA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe za opce
poslove Grada Ploca

20

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i sa-
vjete iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz nadleZnosti Sluzbe
za opce poslove Grada Ploca i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom Grada Ploca

15

- prati stanje iz djelokruga Sluzbe za opce poslove Grada Ploca i predlaze
odgovarajuce mjere, stru¢no obraduje najsloZenija pitanja i daje strucna
obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga rada Sluzbe za opée
poslove Grada Ploca

10

- prati pripremu sjednica Gradskog vijeca Grada Ploca, stalnih i povremenih
radnih tijela Gradskog vijeca i Gradonacelnika te koordinira poslove oko
objave akata za potrebe Gradskog vijeca Grada Ploca i Gradonacelnika, po-
maze predsjedniku Gradskog vijeca, predsjednicima klubova vijecnika i
predsjednicima radnih tijela u formuliranju zaklju¢aka, amandmana i odluka

10

- kreira politiku drustvenih djelatnosti Grada Ploc¢a i sudjeluje u izradi prijedloga
javnih potreba iz podrucja drustvenih djelatnosti i nadzire izradu istih

10

- poslovi vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i
poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u odluc¢ivanju o lokalnim
poslovima

- zastupa Grad Ploce pred pravosudnim, upravnim i drugim tijelima iz djelokruga
Grada Ploca

- obavlja poslove vezane uz suradnju s nadleZnim drZzavnim, Zupanijskim,
gradskim i drugim tijelima,odvjetnickim uredima, udrugama i drugim pravnim
i fizickim osobama te organizira i odrZava suradnju s drugim jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te drugim institucijama u zemlji
1 inozemstvu

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti Gradonacelnika, informiranja
gradana o aktivnostima Gradonacelnika, Gradskog vijeca i upravnih tijela
grada Ploca, poslovi pripreme istupa Gradonacelnika, zamjenika Grado-
nacelnika kao i poslovi suradnje Grada Ploca s drugim institucijama, jedi-
nicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu

- poslovi koordiniranja rada ustanova i trgovackih drustava iz djelokruga
odjela kojima je osniva¢ odnosno vlasnik Grad Ploce iz djelokruga poslova
Sluzbe za opée poslove Grada Ploca

- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Sluzbe za opcée poslove Grada
Ploca, vodi evidencije ugovora te brine o njihovom izvrSavanju

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne struke ili visoka
strucna sprema pravne struke

POTREBNO 2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE 3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom

4. PoloZen drzavni struc¢ni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju
POSLOVA strateskih zadaca
STUPAN]J] Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluéivanju o
SAMOSTALNOSTI najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim
U RADU uz utvrdenu politiku upravnog tijela
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost
ODGOVORNOSTI za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
I UTJECAJ NA odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
DONOSENJE ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIELIMA 1 | Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa upravnog tijela

SA STRANKAMA
2. VISI SAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASEE\%CU SKI
I VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA BADNOG VR EMENA

- prati stanje iz djelokruga Sluzbe za opce poslove Grada Ploca iz podrucja
op¢ih poslova i predlaze odgovarajuce mjere, strucno obraduje najsloZenija 20
pitanja i daje stru¢na obrazlozZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga
rada Sluzbe za opce poslove Grada Ploc¢a

priprema i organizira sjednice Gradskog vijeca, stalnih i povremenih radnih
tijela Gradskog vijeca, Kolegije Gradonacelnika i stalnih i povremenih radnih
tijela Gradonacelnika te izraduje nacrte i prijedloge opCih i pojedinacnih akata 15
iz djelokruga rada Sluzbe za opce poslove Grada Ploca a za potrebe rada
Gradskog vijeca i Gradonacelnika

koordinira s procelnicima upravnih tijela Grada Ploca pravovremenu izradu
i dostavu prijedloga i konac¢nih tekstova akata iz nadleZnosti njihovih upravnih
tijela radi pripreme sjednica, izrade skracenih zapisnika i pripreme akata za
objavu

15

osigurava potpisivanje, umnozavanje i ovjeru usvojeniih akata Gradskog
vijeca i njegovih stalnih i povremenih radnih tijela te vodi registar svih
usvojenih akata Gradskog vijeca, pohranjuje i cuva akte i popratne materijale 10
sa sjednica Gradskog vijeca, stalnih i povremenih radnih tijela Gradskog
vijeca, Kolegija Gradonacelnika i stalnih i povremenih radnih tijela
Gradonacelnika
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- rjeSava u prvom i drugom stupnju o pravima i obvezama sluzbenika u Sluzbi
za opcCe poslove Grada Ploca i Upravnom odjelu za gospodarski razvoj Grada 10
Ploca u podrucju radnih odnosa

- prati propise vezane uz lokalnu samoupravu, mjesnu samoupravu, daje savjete
predsjednicima i ¢lanovima vije¢a mjesne samouprave i upute za rad, koordinira 10
sa Upravnim odjelom za gospodarski razvoj Grada Ploca u vezi rjeSavanja
zahtjeva i potreba mjesne samouprave

- poslovi vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i poslovi

vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima 5
- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Sluzbe za opée poslove Grada

Ploca, vodi evidencije ugovora te brine o njihovom izvrSavanju 5
- prati propise iz podrucja zastite na radu, civilne zastite i poduzima odgovarajuce 5

mjere temeljem zakonskih obveza
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne struke ili visoka
stru¢na sprema pravne struke

SA STRANKAMA

POTREBNO 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE
4. Polozen drzavni strucni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
STUPANJ poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih
SLﬁ%éEg(\)/SATI upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i specificne upute
SAMOSTALNOSTI rukovodeceg sluzbenika
U RADU
STUPANJ . . .o . . .o .o
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
DONOSENIJE iz odgovarajuéeg podrucja
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE S . y S i .
DRUGIM TUELIMA T | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIA tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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3. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORITA PODKATEGORIJA RAZINA A 5K
I STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise iz podrucja obrazovanja, udruga, kulture, sporta, vatrogastva,

tehnicke kulture, predskolskog odgoja, socijalne politike, zdravtsva, braniteljske 20

problematike, pronatalitetne politike, civilne zastite, zastite od pozara, zastite
i spasavanja

- izraduje prijedloge akata za Gradsko vije¢e Grada Ploca, sudjeluje u izradi
prijedloga Proracuna iz djela koji se odnosi na drustvene djelatnosti, izraduje
prijedlog Programa javnih potreba iz podrucja drustvenih djelatnosti te vodi 20
brigu i kontrolira pravilno raspolaganje proracunskim sredstvima kod korisnika
Proracuna iz djelokruga drustvenih djelatnosti

- sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve
aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrucja kulture, sporta, tehnicke kulture, 20
odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za Grad Ploce, pruza stu¢nu i
tehnicku pomo¢ udrugama gradana

- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja
drustvenih djelatnosti, socijalne skrbi, stipendiranje ucenika i studenata,
pronatalitetne politike i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja drustvenih
djelatnosti do donoSenja rjeSenja. Vodi zapisnike i drugo u cilju vodenja
postupka u vezi ostvarivanja prava korisnika, pruZa stru¢nu pomo¢ strankama
1 vrsi obilazak terena radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja u zapisniku bitnog
za vodenje upravnog postupka te radi polugodisnje financijske izvjestaje o
sredstvima dodijeljenim korisnicima zajamcene minimalne naknade

15

- prati rad Savjeta mladih i pruza stru¢nu pomo¢ njihovom radu i predlaze 5
programe za provodenje aktivnosti mladih

- priprema, izraduje, koordinira i prati izvrSenje planova i programa iz podrucja
zastite na radu, zastite od poZara i civilne zastite i vodi poslove vezane za
civilnu zastitu, evidencije obveznika civilne zastite i postrojbe civilne zastite
kao i administrativne poslove za potrebe StoZera civilne zastite

- vodi poslove vezane uz civilnu zastitu a narocito vodi evidenciju obveznika
civilne zastite i postrojbe civilne zastite kao i administrativne poslove za 5
potrebe Stozera civilne zastite Grada Ploc¢a

- vodi evidenciju udruga iz djelatnosti kulture, sporta, tehnicke kulture i
dobrovljnih vatrogasnih drustava, brine o pravovremenom dostavljanju pro- 5
grama rada i financijskih izvjestaja udruga te vodi evidenciju sportskih
objekata u vlasniStvu grada Ploc¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 3
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilis$ni prvostupnik/prvostupnica ili strué¢ni prvostupnik/prvostupnica
pravne ili drustvene struke ili viSa stru¢na sprema pravne ili drustvene struke

POTREBNO 2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE

3. PolozZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem

SLOZENOSTI medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje

POSLOVA ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

S AM%I;['{‘ITA?JI\#OSTI Stupanj samostalnosti koji_ je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od

URADU strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ

O?S?J\égilfgiﬂ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THUELIMAT | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog
KOMUNIKACIJA tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanja ili razmjene informacija
SA STRANKAMA
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A 5K
I VIST STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa, izraduje
nacrte i prijedloge najsloZenijih akata u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem 25

imovinom

obavlja poslove zastupanja Grada Ploca u najsloZenijim imovinsko-pravnim
sporovima, u upravnim postupcima povrata naknade imovine, postupcima
potpunog ili nepotpunog izvlastenja i postupcima predaje zemljista u vlasniStvo 15
Grada Ploca, izraduje najsloZenije prijedloge za uknjizbu prava vlasniStva i
drugih stvarnih prava za korist Grada Ploca

nakon izrade elaborata o etaZiranju stanova ili poslovnih prostora preuzima
dokumentaciju radi upisa u zemlji$ne knjige, obavlja poslove osnivanja stvarnih
1 osobnih sluznosti pravnim poslom na nekretninama Grada Ploca, obavlja 10
poslove realizacije zakonskog prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze
o izvrSenoj uknjizbi prava vlasniStva u svrhu vodenja evidencije o imovini
Grada Ploca

priprema sloZenije prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko-
pravnim postupcima, priprema nacrte odluka i nacrte ugovora o stjecanju i
raspolaganju nekretninama, obavlja poslove uredivanja imovinsko-pravnih 10
odnosa Grada Ploca s vlasnicima nekretnina u zahvatu buduce gradnje ¢iji je
investitor Grad Ploce
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- izraduje izvjesca o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te daje stru¢na
miSljenja oko rjeSavanja najsloZenijih imovinsko-pravnih pitanja 10

- pribavlja dokaze o izvrSenoj uknjizbi prava vlasnistva u svrhu vodenja 5
evidencije o imovini Grada Ploca

natjeCaja

- priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove, izraduje
podneske radi pokretanja postupaka pred sudom radi utvrdivanja i uknjizbe
prava vlasnisStva Grada Ploca, sudjeluje u zemljiSnoknjiznim ispravnim 5
postupcima, postupcima u vezi pripreme obnove zemljiSnih knjiga i postupcima
pred katastrom, izraduje ugovore, izraduje stru¢ne materijale za provedbu

- sudjeluje u rjeSavanju nesredenih imovinsko-pravnih odnosa na zemljiStu
preko kojeg prolazi komunalna infrastruktura i osniva pravo sluznosti na 5
zemljiStu na kojem Grad Ploce namjerava graditi komunalnu infrastrukturu

infrastrukture

- vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zemljiStu
u gradskom vlasniStvu, stambenim prostorima i uredajima komunalne 5

- vodi stru¢ne i administrativne poslove u vezi gospodarenja i uzivanja prava
vlasniStva i drugih stvarnih prava te pravnog prometa poslovnim prostorima, 5
drugim prostorima i zemljiStem u vlasniStvu Grada Ploca

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne struke ili visoka
stru¢na sprema pravne struke

SA STRANKAMA

STR%%?I%E]%ESNJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. PolozZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na ra¢unalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
SLIS%EEg(\)/SATI unutar upravnog tijela
S AM%EL'{“}?A[?EIJOSTI Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
URADU 1 upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Iggij%%%{vl}? sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
Sgggé?&sﬁ}{ﬁ?ﬂfls Stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih
KOMUNIKACIA unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A 5K
I VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi brigu oko odrzavanja racunala i raCunalne opreme za potrebe rada upravnih
odjela Grada Ploca, ustanova kojima je osniva¢ Grad Ploce i trgovackih 30
drusStava kojima je vlasnik Grad Ploce i radi na odrzavanju i funkcioniranju
racunalne mreze
- daje uputstva za rad na racunalima i sudjeluje u nabavi nove opreme i vrsi
njezinu instalaciju te umrezava, odrzava nadogradnju racunala i informacijskog 15
sustava
- izraduje, administrira i azurira web stranicu Grada Ploca i druStvene mreze
na kojima je Grad Ploce zastupljen 10
- pruza pomo¢ pri uvodenju novih informacijskih tehnologija za potporu
organizacijskim procesima 5
- redovna izrada sigurnosnih kopija baza podataka i ostalih elektronickih
dokumenata 5
- organizira obuku odnosno informaticke tec¢ajeve i radionice za potrebe rada
sluzbenika u upravnim odjelima Grada Ploca 5
- vodi brigu o sluzbenim mobilnim telefonima u vlasnistvu Grada Ploc¢a, vodi
propisane evidencije o sluzbenim telefonima te priprema prijedloge za obustavu 5
sa placa za korisnike koji prekorace dozvoljene limite
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica tehnicke ili informatice
struke ili visoka stru¢na sprema tehnicke ili informaticke struke
STR}I)JOC/I]I“\II{(EI;EXNJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. PoloZen drzavni stru¢ni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
SIf)%%IIEE\O]iTI unutar upravnog tijela
S AM%FSI%IZ?J%IOSTI Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
U RADU i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
O?S,%\égil;]giﬂ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
DONOSENJE sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
Sgggélfg[sﬁﬁiﬁ?ﬂfls Stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih
KOMUNIKACTA unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog
SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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6. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE Broj izvriitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
I STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- priprema prijedloge rjesenja o prijmu, rasporedu, prestanku sluzbe, o placama,
naknadama i nagradama, dopustima i godiSnjim odmorima i drugim pravima 20
i obvezama iz radnog odnosa sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima
Grada Ploca
- obavlja poslove vezane za provedbu natjecCaja i oglasa za prijem sluzbenika
i namjeStenika te polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog 15
odnosa

priprema informacije i druge potrebne materijale iz podrucja radnih odnosa
duznosnika, sluZzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada Ploca, izraduje
Programe stru¢nog osposobljavanja za polaznike stru¢nog osposobljavanja 15
bez zasnivanja radnog odnosa, ugovore o djelu, vrsi prijave i odjave na

mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde i vodi propisane ocevidnike

nakon izrade elaborata o etaziranju stanova ili poslovnih prostora preuzima
dokumentaciju radi upisa u zemljiSne knjige, obavlja poslove osnivanja stvarnih
i osobnih sluznosti pravnim poslom na nekretninama Grada Ploca, obavlja
poslove realizacije zakonskog prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze
o izvrSenoj uknjizbi prava vlasnistva u svrhu vodenja evidencije o imovini
Grada Ploc¢a

priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove, izraduje
podneske radi pokretanja postupaka pred sudom radi utvrdivanja i uknjizbe
prava vlasniStva Grada Ploca, sudjeluje u zemljisSnoknjiznim ispravnim
postupcima, postupcima u vezi pripreme obnove zemljisnih knjiga i postupcima 10
pred katastrom, izraduje ugovore, izraduje strucne materijale za provedbu
natjecaja

15

sudjeluje u rjeSavanju nesredenih imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu
preko kojeg prolazi komunalna infrastruktura i osniva pravo sluznosti na 10
zemljiStu na kojem Grad Ploce namjerava graditi komunalnu infrastrukturu

- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Sluzbe za opce poslove Grada

Ploca, vodi evidencije ugovora te brine o njihovom izvrSavanju 5
- vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zemljistu
u gradskom vlasnistvu, stambenim prostorima i uredajima komunalne 5
infrastrukture
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili struéni prvostupnik/prvostupnica
pravnog ili druStvenog smjera ili viSa stru¢na sprema pravne ili drustvene struke

POTREBNO 2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE

3. PolozZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
SLOZENOSTI medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
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STUPANJ . Dy e . . .
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnostlvkop Je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od
U RADU strane nadredenog sluZbenika
STUPANJ
O?S?ﬁggi?giﬂ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
DONOSENJE sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,
KOMUNIKACIE a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
SA STRANKAMA

7. ADMINISTRATIVNI REFERENT - TAJNICA GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- organizira i obavlja tajnicke poslove za potrebe Gradonacelnika i zamjenika
Gradonacelnika te izraduje akte za potrebe Gradonacelnika i zamjenika
Gradonacelnika

20

- organizira i brine o rasporedu obveza Gradonacelnika i zamjenika
Gradonacelnika (putovanja, primanja stranaka, sluzbeni prijemi i sli¢no),
vodi evidenciju sluzbenih putovanja

20

obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove protokola koji obuhvacaju
organizaciju i provodenje dogadaja i vodenje evidencija na kojima su nazocni
duznosnici i druge osobe koje predstavljaju Grad Ploce za vrijeme svecanih,
radnih posjeta te drugih primanja

10

obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Kolegija Gradonacelnika
iradnih tijela Gradonacelnika te priprema akte iz djelokruga rada Gradonacelnika
za objavu u Sluzbenom glasniku

pruza informacije strankama o upravnim tijelima Grada Ploca nadleznim za
rjeSavanje njihovih zahtjeva te prima i prosljeduje pozive u nadlezna upravna
tijela za rjeSavanje zahtjeva stranaka

ostvaruje odnose s javnoscu i sredstvima javnog priopéavanja odnosno istupa
u javnosti u svojstvu glasnogovornika Gradonacelnika

suraduje u organiziranju prigodnih svecanosti i sudjeluje u protokolarnim
dogadajima za potrebe Gradonacelnika i zamjenika Gradonacelnika, sudjeluje
u organizaciji i pripremi sastanaka te prijema delegacija vezanih za poslove
lokalne, regionalne i medunarodne suradnje, obavlja poslove organizacije
primanja, posjeta, doceka gostiju prilikom sluZbenih posjeta i sastanaka za
potrebe Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika i Gradskog vijeca Grada
Ploca

- dostavlja Gradonacelniku izravne zahtjeve Cije je rjeSavanje u nadleznosti
Grada u svrhu dodjele u rad nadleznom upravnom tijelu Grada Plo¢a

- vodi brigu o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima kao i
brigu o ¢uvanju i zakonitoj uporabi pecata Gradskog vijeca i Gradonacelnika

- obavlja poslove vezane uz primjenu Zakona o pravu na pristup informacijama
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- vodi zapisnike s radnih sastanaka Gradonacelnika, dostavlja ih sudionicima

1 Procelnika

1 prati izvrSavanje usvojenih zakljucaka 3
- vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije, protokolarne

i radne sastanke gradonacelnika i njegovih zamjenika 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE 3. PolozZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SIf)%%El(\)K\)/SATI zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
[ UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada
D(C))l;(L)[S%\gE i stru¢nih tehnika
Sgggé?&sg}{ﬁ?ﬂfls Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
KOMUNIKACDA jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
SA STRANKAMA i razmjene informacija

8. UPRAVNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

sa sjednica Gradskog vije¢a Grada Ploca, stalnih i povremenih radnih tijela
Gradskog vijec¢a Grada Ploca, Kolegija Gradonacelnika i stalnih i povremenih
radnih tijela Gradonacelnika

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- priprema i organizira sjednice Gradskog vije¢a Grada Ploca, stalnih i povremenih
radnih tijela Gradskog vije¢a Grada Ploca i stalnih i povremenih radnih tijela 30
Gradonacelnika te obavlja sve tehnicke poslove oko organizacije istih
- koordinira s procelnicima upravnih odjela Grada Ploc¢a pravovremenu izradu
i dostavu prijedloga i konac¢nih tekstova akata iz nadleznosti njihovih upravnih
odjela radi pripreme sjednica, izrade skracenih zapisnika i pripreme akata za 15
objavu
- osigurava potpisivanje, umnozavanje i ovjeru usvojenih akata Gradskog vijeca
Grada Ploca i stalnih i povremenih radnih tijela te vodi registar svih usvojenih
akata Gradskog vije¢a Grada Ploca, pohranjuje i Cuva akte i popratne materijale 15
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Grada Ploca

- brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje o
radu Gradonacelnika, Gradskog vijeca Grada Ploc¢a i upravnih odjela 15

- radi na poslovima uobli¢avanja stavova i prijedloga gradana o prioritetnim
problemima za rjeSavanje u Gradu Plo¢ama 10

- organizira i nadzire otpremu, razduzivanje i arhiviranje akata, izraduje prijedlog
akta o nacinu Cuvanja, koriStenja, izluCivanja arhivske grade kao i posebne 10
liste s rokovima Cuvanja

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne struke, gimnazija

POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE » .. N
3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SIf)%éEl(\)I?/SATI zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada
DONOSENJE i stru¢nih tehnika
ODLUKA
Sgggé?&sﬁ}{&?ﬂfls Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJA jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
SA STRANKAMA i razmjene informacija

9. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
I1I. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise
kojima je regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, 40
klasificiranja, zaduzivanja, rasporedivanja, otpreme, razduZivanja i arhiviranja
- prima akte te ih klasificira po klasifikacijskim oznakama i urudzbenim
brojevima 15
- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih
dostavlja na signiranje ovlastenom celniku tijela. Po signiranju akata zaprima 10
ih, razvrstava po sadrzaju i upisuje u odgovarajuce upisnike
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- vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte oznacene odredenim stupnjem tajnosti
te vodi i ostale uredske evidencije, izraduje prijedlog akta o nacinu ¢uvanja,
koriStenja, izlu¢ivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima cuvanja

- vodi registar klasifikacijskih oznaka radi lakseg i brZzeg pronalaZenja
klasifikacijske oznake

- vodi i organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom
gradom, provodi postupak odabira i izlu¢ivanja arhivske grade prema vazecim
propisima

- postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u vezi omogucavanja uvida
odnosno dobivanja podataka iz arhive, pokrece postupak ishodenja odobrenja
za uniStenje izdvojene grade odnosno arhive kojoj je istekao rok ¢uvanja te
ga provodi do njegovog okoncanja

- vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija
na temelju kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te brine se da arhivska
grada bude u sredenom stanju a prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju
uvjete za arhiviranje

- razvrstava i rasporeduje postanske poSiljke, vodi brigu o pravovremenom
dostavljanju predmeta u rad putem interne dostavne knjige

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE 3. PoloZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPAN]J Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
POSLOVA stru¢nih tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU
STUPANJ . S . y
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
1 UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda
DONOSENJE rada i struénih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S : v TIPSR PR oy . .
DRUGIM TIELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih

KOMUNIKACIJA jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja

SA STRANKAMA i razmjene informacija
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10. DOMAR I PORTIR Broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A 5K
Iv. NAMJESTENIK II. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi brigu o funkcioniranju sustava centralnog grijanja, o ispravnosti dimnjaka
u kotlovnici te o koliCini ekstra-lakog ulja u spremniku 30
- obavlja sitne popravke u zgradi Gradske uprave, vodi brigu o elektri¢nim i 20
vodovodnim instalacijama, brine o servisiranju protupoZarnih aparata
- vodi brigu o ulazu i izlazu tre¢ih osoba, vodi propisane evidencije o ulasku i
izlasku sluZbenika i namjeStenika kao i tre¢ih osoba 10
- vodi evidenciju nazo¢nosti na radnom mjestu te dolaska i odlaska s radno
mjesta 10
- vodi brigu o izradenim i izdanim klju¢evima zgrade Gradske uprave i pojedinih
ureda, mijenja neispravne brave na vratima i ormarima i narucuje izradu 10
kopije kljuceva
- vodi brigu o klimatizacijskim uredajima Gradske uprave te druge 10
pomocno-tehnicke poslove
- obavlja poslove dostave pismena 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO 1. Srednja stru¢na sprema
STRUCNO ZNANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji

SLI‘)%%E%K\)/SATI zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, obrtnickih i drugih struka
STUPANJ

O?S?J\égil;ll(\)lSATI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE radi, te pravilnu primjenu pravila struke

ODLUKA
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11. VOZAC Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
Iv. NAMJESTENIK II. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja prijevoz duznosnika Grada Ploca i sluzbenika u upravnim tijelima
Grada Ploca, vodi propisane evidencije o upotrebi sluzbenih vozila i skrbi 70
o njihovoj dokumentaciji
- kontrolira i odrzava tehnic¢ku ispravnost sluzbenih vozila i vodi brigu o
njihovom tekuéem odrZavanju i registraciji, obavlja poslove redovitog i 15
izvanrednog odrzavanja sluzbenih vozila, brine o ispravnosti i popunjenosti
dokumentacije za koriStenje sluzbenih vozila
- obavlja poslove dostavljaca prema potrebi i mogucnostima ukoliko ne 10
obavlja prijevoz duzZnosnika i sluzbenika
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja strucna sprema
POTREBNO . . . ; . .
STRUCNO ZNANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen vozacki ispit B kategorije
S Sggg b?(l)\ISJTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, obrtnickih i drugih struka
STUPANJ
OII)S'[O’J\IZZ(OZTJ\II(\)LSATI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
DONOSENIJE radi, te pravilnu primjenu pravila struke
ODLUKA
12. SPREMACICA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A ISkl
Iv. NAMIESTENIK II. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja poslove ¢is¢enja Gradske uprave ukljucujuci urede, zajednicke
dijelove zgrade, sanitarne ¢vorove i ostale prostorije 70
- prazni koSeve, usisava, brise stolove, pere staklene povrSine 10
- priprema i posluZuje hladne i tople napitke 10
- za slucaj potrebe obavlja poslove dostave pismena 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 3
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POIREBNO 1. Niza strucna sprema ili osnovna skola, srednja strucna sprema
STRUCNO ZNANIJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
SLS(;FZUgl\?gSJTI Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomocno-tehnicke poslove
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
I'UTJECAJ NA s kojima radi
DONOSENIJE
ODLUKA

2. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSKI RAZVOJ GRADA PLOCA

13. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSKI
RAZVOJ GRADA PLOCA

Broj izvrsitelja:1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

odjela a kojima je osniva¢ odnosno vlasnik Grad Ploce

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA B
L GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- rukovodi, organizira, koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela 20
za gospodarski razvoj Grada Ploca
- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje strucna misljenja i
savjete iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
jedinica lokalne samouprave iz djelokruga Upravnog odjela za gospodarski 15
razvoj Grada Ploca te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Upravnog odjela
za gospodarski razvoj Grada Ploca i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa
zakonom, podzakonskim aktima i Statutom
- prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca
i predlaze odgovarajuce mjere, strucno obraduje najsloZenija pitanja i daje
stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga rada Upravnog 15
odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca
- prati i sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna te projekcija za dvogodiSnje
razdoblje, izmjena i dopuna Proracuna, polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja
o ozvrsenju Proracuna, sudjeluje u izradi uputa za izradu prijedloga Proracuna 10
i financijskih planova, izraduje kvartalne i godiSnje te konsolidirana financijska
izvjesca, analizira mjesecne izvjestaje o izvrSenju Proracuna
- kreira politiku gospodarskih djelatnosti Grada Ploca, analizira i prati stanje
i kretanje gospodarstva 10
- koordinira i po potrebi sudjeluje u prijavama na natjecaje na drzavne i
inozemne fondove, ministarstva i druge institucije, predlaze i sudjeluje u 10
pripremi strategijskih odluka za razvoj Grada Ploca
- sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju 5
- koordinira i sudjeluje u organizaciji manifestacija poput strucnih skupova,
izlozbi, sajmova 5
- poslovi koordiniranja rada ustanova i trgovackih drustava iz djelokruga 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske struke
ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE 3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom
4. PoloZen drZavni strucni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju
POSLOVA strateSkih zadaca
STUPAN]J Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
SAMOSTALNOSTI najsloZenijim strucnim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim
URADU uz utvrdenu politiku upravnog tijela
oD ngg gﬁgjo STI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
T UTIECAT NA za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
DONOSENJE odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ODLUKA ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
STUPANJ SURADNIE S y S . .. L
DRUGIM TIUELIMA I | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa upravnog tijela
SA STRANKAMA

14. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I

PROSTORNO UREDENJE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASE&%CU SKI
L VISI RUKOVODITELJ i 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA O G R Ea

- organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga poslova
Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Plo¢a a narocito iz podrucja 25
komunalne infrastrukture i prostornog uredenja

komunalnih usluga

- sudjeluje u izradi Proracuna i izradi plana nabave iz djelokruga izgradnje i
odrzavanja komunalne infrastrukture, kontrolira i prati izvrSavanje 10

- prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podruc¢ju komunalnih
djelatnosti, prati rad komunalnih trgovackih drustava iz podrucja komunalnog 10
gospodarstva, prati i koordinira poslove komunalnog redarstva

- rukovodi tehnicko-investicijskim poslovima, izraduje projektne zadatke za
izradu tehnicke dokumentacije i sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije
za izgradnju objekata komunalne infrastrukture, radi na ishodenju posebnih 10
uvjeta, lokacijskih dozvola, potvrda glavnih projekata i gradevinskih dozvola
za objekte komunalne infrastrukture

prostornog uredenja

- organizira, koordinira i kreira obavljanje poslova svih djelatnosti iz djelokruga
poslova Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca, kreira izradu
planova i programa iz podrucja prostornog uredenja, prati propise iz podrucja

10
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- koordinira rad u izradi izvjesca o stanju u prostoru, nadzire poslove izrade i
provedbe prostornih planova, radi na ishodenju lokacijskih i gradevinskih 10
dozvola za investicije koje se financiraju iz Proracuna Grada Ploc¢a

- prati propise iz podrucja prostornog uredenja, gradnje i zastite okolisa,

zastite prirode, energetsku ucinkovitost, zastitu zraka 10
- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleZnosti

Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica tehnicke struke ili
visoka stru¢na sprema tehnicke struke

POTREBNO 2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE - — —
3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPAN]J Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOSTI povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima
POSLOVA u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca
STUPAN]J Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
SAMOSTALNOSTI povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
U RADU predmeta
oD ngg gﬁgg)STI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
1 UTIECAT NA postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
DONOSENIJE iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
STUPANJ SURADNIE S . _ .. . o :
DRUGIM TIUELIMA I | Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
KOMUNIKACIJA izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
SA STRANKAMA vaznih informacija

15. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROJEKTE

Broj izvrsitelja:1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA e
L VISI RUKOVODITELJ - 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- organizira, koordinira i kreira poslove svih djelatnosti iz djelokruga poslova
Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Plo¢a a narocito iz podrucja 25
gospodarstva
- sudjeluje u izradi Proracuna i izradi plana nabave iz djelokruga izgradnje i
odrzavanja komunalne infrastrukture, kontrolira i prati izvrSavanje 10
komunalnih usluga
- priprema projektne prijedloge za privlacenje sredstava iz fondova Europske
unije kao i nacionalnih i drugih fondova 10
- odgovorna je osoba za realizaciju projekta za koja su dobivena sredstva iz
fondova Europske unije kao i nacionalnih i drugih fondova, suraduje sa 10
nadleZnom razvojnom agencijom u pripremi projekata
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- koordinira realizaciju projekata od interesa Grada Ploca sa trgovackim

drustvima kojima je vlasnik Grad Ploce 10
- predlaze mjere za pomo¢ gospodarstvenicima koji su registrirani na

podrucju Grada Ploca te izraduje prijedloge akata iz podrucja gospodarstva 10
- sudjeluje u pripremi gospodarskih manifestacija, sajmova i slicno 10
- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti

Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploc¢a 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica ekonomske ili tehnicke
struke ili visoka stru¢na sprema ekonomske ili tehnicke struke
POTREBNO 2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
STRUCNO ZNANJE - —
3. PoloZen drzavni struc¢ni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOSTI povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajlma
POSLOVA u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca
tupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
STUPANJ Stupan; Inosti koji ukljucuj 1 du koja je og
SAMOSTALNOSTI povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
U RADU predmeta
oD (}S(;F\[]Jgﬁgg)STI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
L UTIECAJ NA postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
DONOSENIE iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
sgggé%s%zﬁ?ﬁfls Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACITA tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
SA STRANKAMA

16. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN

Broj izvrsSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

sredstava, kreira i koordinira izradu dugoro¢ne osnove financijske politike
Grada Ploca sa pregledom izvora prihoda, zaduzivanja i otplate obveza te
sudjeluje u izradi odluke o raspodjeli rezultata poslovanja

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oKl
1L VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati stanje iz djelokruga upravnih odjela Grada Ploca iz podrucja financija i
proracuna i predlaze odgovarajuce mjere, strucno obraduje najsloZenija pitanja
i daje stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga financija 20
i proracuna
- izraduje upute za izradu Prijedloga Proracuna i financijskih planova i dostavlja
ih proracunskim korisnicima, sa prijedlogom limita potro$nje sukladno prilivu 15
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- izraduje nacrt prijedloga Prorac¢una te projekcija Proracuna za dvogodis$nje
razdoblje, Izmjene i dopuna Proracuna, polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja
o izvrSenju Proracuna, radi na izradu zavr$nog racuna Proracuna, prikuplja
financijske planove proracunskih korisnika, upravnih tijela Grada Ploca kao
podloga za izradu nacrta proracuna sa projekcijom za dvogodisnje razdoblje,
usvojeni proracun i plan razvojnih programa sa projekcijama izraduje kao akt 15
1 dostavlja na potpis i objavu u Sluzbenom glasniku Grada Ploca i web stranici
Grada Ploca, unosi ih u online aplikaciju ministarstva financija te razmatra
prijedloge i vrsi uskladivanje financijskih planova proracunskih korisnika sa
procjenjenim prihodima i primicima

- prati izvrSavanje ugovora nakon provedbe javne nabave, sudjeluje u knjizenju
najslozenijih poslovnih promjena, provodi zaklju¢na knjiZenja i saldiranje
glavne knjige, omogucava elektronsko prihvacanje zahtjeva proracunskih 10
korisnika grada (riznica) i kontrolu istih, preuzima i obraduje zahtjeve
proracunskih korisnika te pracenje po izvorima financiranja proracunskih
korisnika

- obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduzivanje i davanje

jamstava, izraduje obvezne izvjestaje te ih dostavlja nadleznom ministarstvu 10

- koordinara poslove uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima
Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih drustava
vlasniStvu Grada Ploca, sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
provodi formalne kontrole i izraduje izvjes¢a o provedenim kontrolama, 10
priprema mjesecna izvjesca o obavljenim kontrolama i obavjestava Gra-
donacelnika i procelnike o istima

- prati izvrSavanje proracunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima,

obavlja kontrole poslovnih transfera (subvencija, kapitalnih pomoci i transfera 10
udrugama)
- obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proracunskih obveza te
upravlja likvidnos¢u duga S
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica ekonomske struke ili
visoka stru¢na sprema ekonomske struke

POTREBNO 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE

4. PolozZen drZavni strucni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,

SLOZENOSTI poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih

POSLOVA upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi

strategija i programa i vodenje projekata
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i specifi¢ne upute
SAMOSTALNOSTI rukovodeceg sluzbenika

U RADU
STUPANJ

ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

TUTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka

DONOSENJE iz odgovarajuceg podrucja
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

DRUGIM THELIMA I tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

KOMUNIKACIJA
SA STRANKAMA
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17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCLJE I
UNUTARNJU KONTROLU

Broj izvrsitelja:1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
1. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise iz podrucja financija, racunovodstva i unutarnjih financijskih
kontrola, sudjeluje u pripremi strucnih podloga i materijala, nacrta prijedloga 20
op¢ih i pojedinacnih akata a narocito u izradi plana Proracuna i projekcija
Proracuna
- poduzima mjere za kvalitetniju naplatu izvornih prihoda Grada Ploca te u
vezi toga daje upute, smjernice i vrsi propisane evidencije, priprema
dokumentaciju za provodenje sudskih odnosno ovrsnih postupaka, priprema
i obraduje podatke za ovrhu te obavlja poslove u Zalbenim postupcima i 20
postupcima prisilne naplate, brine o azurnosti i rokovima naplate te poduzima
propisane zakonske ili ugovorne mjere
- sudjeluje u izradi programa financiranja tekucih i dugorocnih potreba Grada
Ploca, prati izvrSenje placanja pojedinacno po korisnicima i programima,
upozorava upravne odjele Grada Ploca na eventualna odstupanja u koriStenju 20
rasporedenih sredstava u Proracunu, daje prijedloge za Izmjenu i dopunu
Proracuna kao i Odluke o preraspodjeli sredstava
- koordinira uspostavljanje i razvoj metodologije financijskog upravljanja i
sustava unutarnjih kontrola koje se odnose na prethodne i naknadne financijske 15
kontrole, funkcije racunovodstva i financijsko izvjestavanje
- izraduje izvjesce o kreditnom zaduzenju Proracuna, izdanim garancijama i
jamstvima, priprema dokumentaciju za kreditno zaduzivanje prema nadleznom
ministarstvu, sudjeluje u izradi financijskih izvjesca, priprema dokumentaciju 10
za izradu izvjeStaja o fiskalnoj odgovornosti iz svoje nadleznosti i vodenje
knjigovodstvenih evidencija
- izraduje statisticke izvjeStaje i druge obvezne izvjestaje, kontrolira 5
dokumentaciju za knjiZenje, provjerava kompenzacije
- suraduje s drugim upravnim odjelom pri izradi financijskih planova i izvjeStaja
kao i o financijskim informacijama pri prijavi projekata na natjecaje 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica ekonomske struke ili
visoka stru¢na sprema ekonomske struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE - — —
3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ L . i . S
SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
POSLOVA unutar upravnog tijela
S AM?)EII{};?JEJOST I Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
U RADU i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ
O]IDSQJ\I]EOCI/{%?%?XTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
DONOSENJE sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
Sgggé?&sﬁﬁﬁ?ﬂ{fls Stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACDIA unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog
SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

18. FINANCIJSKI REFERENT - GLAVNI KNJIGOVODA

Broj izvrsitelja:1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A /oK
1L REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr$i mjesecna fakturiranja
izlaznih rac¢una po izdanim rjesenjima i ugovorima, knjizi zaduZenja i naplatu 25
gradskih prihoda, vrsi analiticko knjiZzenje prihoda
- obavlja poslove unosa podataka te vodi pomocne knjige u vezi Proracuna
i proracunskih korisnika u skladu s propisima o proracunskom racunovod-
stvu i racunskom planu, uskladuje analiticke evidencije s financijskim 20
knjigovodstvom
- obavlja analiticka knjiZzenja obveza Grada Ploca prema dobavljacima i prati
dospijeca obveza po pojedinim dobavljacima, obavlja uskladenja dugovanja 15
i potrazivanja sa korisnicima
- obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te
odgovara za pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja 15
po svim kontima, obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja
s analitikom
- obavlja obracun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim
stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi popisa osnovnih
sredstava, obavlja uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom 10
knigom, priprema izvjesce o otpisu osnovnih sredstava i promjene vrijednosti
po osnovnim sredstvima
- obavlja uskladenja analitickih knjiga sa glavnom knjigom, daje mjesecna 10
izvjesca o stanjima po izvrSenju Proracuna
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja strucna sprema ekonomske struke

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. PoloZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
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STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
panj d Jucyje j g P d
SLOZENOSTI zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
POSLOVA tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredeno
panj ] Jucy] p g
U RADU
STUPAN]J
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda
DONOSENJE rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
Sgggé?&sﬁ}{ﬁ?ﬂf IS Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJA J pravnos t J pravnog tij
SA STRANKAMA prikupljanja i razmjene informacija

19. FINANCIJSKI REFERENT

Broj izvrsitelja:4

OSNOVNI PODACT O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASE&%%CU SKI
e REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMERA

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih ra¢una ulazne fakture, situacije i druge
dokumente potrebne za placanja, kompletira ulazne racune, vodi brigu o 30
ulaznim racunima i priprema naloge za plac¢anje ulaznih racuna

- obavlja placanja korisnicima Proracuna i korisnicima socijalne pomoci 15

ugovorima

- priprema naloge za isplate iz Proracuna, kontrolira te isplate i provjerava i
azurira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, kontrolira uplate i isplate
u vezi s prometom imovine te uplate i isplate u vezi s raznim pravima i

15

- vodi pomoc¢ne knjige izlazne racuna i obracuna potrazivanja za gradske
poreze, koncesije, zakup i prodaju gradskog zemljista

10

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi
brigu o naplatu najamnina i drugih potraZivanja

10

- izraduje opomene za nepravovremenu naplatu, obracunava kamatu

- priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika, otkaze ugovora

- uskladuje i azurira naplatu potrazivanja

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

WD | | D | W




Srijeda, 23. sijecnja 2019. SLUZBENI GLASNIK

Strana 27 - Broj 1

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE 3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
POSLOVA tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
LUTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada
DONOSENJE i struénih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S . L . ] )
DRUGIM TIJELIMA I | Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih ustrojstvenih
KOMUNIKACDA jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
SA STRANKAMA prikupljanja i razmjene informacija

20. FINANCIJSKI REFERENT ZA OBRACUN PLACA I DRUGIH
DOHODAKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prima i kontrolira dokumentaciju za obracun placa, naknada, ugovora o djelu,
stipendija i drugih naknada, vrsi obracun placa, naknada, stipendija, ugovora 40
o djelu, putnih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav joppd,
uskladuje obveze sa poreznom upravom, vodi porezne kartice
- izvrSava administrativne, sudske i druge zabrane na placu za sluzbenike i 15
namjeStenike
- prati propise iz podrucja obracuna placa, poreza kao i uplatnih racuna, 15
izraduje statisti¢ka izvjesca iz podrucja plaéa i drugih dohodaka
- obavlja isplate temeljem ugovora, rjesenja i odluka 15
- vodi blagajnicko poslovanje 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE 3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
POSLOVA tehnika
STUPANJ
SAM%SgﬁégOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
[UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada
DONOSENJE i stru¢nih tehnika
ODLUKA
S ROV PNIE S | Stupan; struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu
KOMUNIKACIJA | JSCIMICa upravnog tjesa ncacy pravnog tij
SA STRANKAMA prikupljanja i razmjene informacija

21. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I
GRADITELJSTVO Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A 5K
L. VISI SAVIETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA IZADATAKA RADNOG VREMENA
- sudjeluje u kreiranju planova i programa iz podrucja prostornog uredenja, 25

prati propise iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

- obavlja suradnju i koordinaciju Grada Ploca s Konzervatorskim odjelom,
prati strategiju zastite, ocuvanja i odrzivog gospodarskog koristenja kulturne
bastine Republike Hrvatske, prati financiranje programa na nepokretnim 15
kulturnim dobrima, radi na koordinaciji projekata vezanih za kulturnu bastinu
i graditeljstvo te koordinaciju kod raznih prijava na natjecaje

- sudjeluje u izradi izvjesca o okoliSu, programa zastite okoliSa, izvjes¢a o
izvrSavanju plana gospodarenja otpadom te drugih programa i izvjesca koja 15
se odnose na zastitu okoliSa, energetsku ucinkovitost i gospodarenje otpadom

- vodi prvostupanjski postupak obavljanjem radnji do donoSenja rjesenja,

sastavlja propisana izvjesca 10

- priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u vezi izvodenja
radova na nerazvrstanim cestama
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- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture i programa odrZavanja komunalne infrastrukture

- vodi poslove u vezi prijevoza putnika u javhom prometu, poslove u vezi
autotaksi prijevoza, poslove u vezi uredenja prometa na podrucju Grada Ploca 5
a narocito poslove natjecaja za odrzavanje komunalne infrastrukture

radnje u vezi koncesija

- sudjeluje u postupcima pripreme i provedbe davanja koncesija, prati realizaciju
ugovora o koncesijama iz nadleznosti Upravnog odjela za gospodarski razvoj
Grada Ploca, vodi evidencije koncesija te provodi postupke i poduzima druge 5

- obavlja terenske ocevide iz podrucja graditeljstva 5
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica tehnicke struke ili visoka
stru¢na sprema tehnicke struke

SA STRANKAMA

POTREBNO 2. Najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE
4. Polozen drZavni strucni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
STUPANJ poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje
SLOZENOSTI najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
POSLOVA sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
STUPANJ . S e e . . i
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i specificne upute
U RADU rukovodeceg sluZbenika
STUPANJ
ODGOVOiNOiTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
II;J(F)FI{I%CSE{\II}IE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA odluka iz odgovarajuceg podrucja
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIJA tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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22. STRUCNI SURADNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
1. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina, izraduje potvrde glavnih
projekata, sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja za odrZavanje komunalne 25
infrastrukture koji se provode na temelju zakona
- prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podrucju komunalnih
djelatnosti s izvodacima radova, isporuciteljima robe i pruzateljima usluga, 15
prati rad trgovackih drustava iz podrucja komunalnih djelatnosti
- sudjeluje u pripremi i izradi projektnih zadataka za izradu tehnicke dokumentacije
i sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije za izgradnju objekata komunalne
infrastrukture, priprema dokumentaciju za ishodenje lokacijskih dozvola, 15
potvrda na glavne projekte, gradevinske dozvole za objekte komunalne
infrastrukture
- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture i programa odrZzavanja komunalne infrastrukture, 10
izraduje posebne uvjete za gradenje gradevina kao i potvrde glavnih projekata
- prati i nadzire odrZavanje komunalne infrastrukture sukladno programu
odrzavanja komunalne infrastrukture 10
- priprema i izraduje suglasnosti privremene regulacije prometa u vezi izvodenja 1
radova na nerazvrstanim cestama 0
- obavlja poslove kontrole izvr$enja poslova izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih
cesta i nogostupa o kojima Grad Ploce vodi brigu i poslova u vezi s javnom
rasvjetom, sudjeluje u postupcima upisa nerazvrstanih cesta i vodi evidenciju 10
nerazvrstanih cesta
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili stru¢ni prvostupnik/prvostupnica
tehnicke struke ili visa strucna sprema tehnicke struke

POTREBNO 2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE v - R
3. PoloZen drzavni struéni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPAN]J Stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem
SLOZENOSTI medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
POSLOVA ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
STUPANJ . Sy . . .
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti kOll je ogranicen povremenim nadzorom i uputama
U RADU od strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ . . .. . . .o
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
1 UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
DONOSENJE stru¢nih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIUELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,
KOMUNIKACIJA a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

SA STRANKAMA
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23. VODITELJ PODODSJEKA ZA KOMUNALNE RADOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A
1. RUKOVODITELJ - 10.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- organizira poslove u Pododsjeku za komunalne radove, koordinira poslove i
daje smjernice za rad i pravovremeno obavljanje poslova 40
- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez
odobrenja nadleznih tijela Grada Ploca, zabranjuje uporabu neispravnog 15
komunalnog objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci
- obavlja nadzor na terenu te o uocenim nedostacima izvjescuje nadlezni
upravni odjel 10
- nadzire poslove ¢is¢enja javnih povrsina, odrzavanje javnih zelenih povrsina,
djecjih igraliSta, groblja i druge komunalne infrastrukture i komunalnih objekata 10
- daje prijedloge za rjeSavanje komunalne problematike na podrucju
Grada Ploc¢a 10
- obavlja poslove vozaca prema potrebi 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO

1. Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke

2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE 3. PoloZen drzavni struni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
SLOZENOSTI potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih
POSLOVA poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
A STUPAANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
SAMOSTALNOSTI ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju strunih problema
U RADU
ODGSS‘{/J gﬁgg)STI Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
1UTIECAT NA kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
DONOSENIJE primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
ODLUKA jedinicama
Sgggé?&sﬁﬁ?ﬂfls Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACI A upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja

SA STRANKAMA

ili razmjene informacija
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24. UPRAVNI REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A /oK
111 REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu
i drugim propisima, vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima, izdaje 30
obvezne prekrSajne naloge
- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja
nadleznih tijela Grada Ploca, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog 20
objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci
- pokrece prekrSajni postupak, izrice i naplacuje novcane kazne te druge kazne
za koje je ovlasten, poduzima mjere i kazne za koje je ovlasten 15
- provodi nadzor nad odrZzavanjem otvorenih kanala, divljih deponija otpada 15
- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara propisane
zakonskim i podzakonskim aktima iz podruc¢ja gradevinarstva, odrZivog
gospodarenja otpadom, autotaksi prijevoza putnika, podrucja kojim se ureduju 10
nerazvrstane ceste i podrucja kojim se ureduje drZzanje kucénih ljubimaca i
zastita od buke
- prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke 5
o komunalnom redu
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja struc¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE 3. PoloZen drzavni struc¢ni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
POSLOVA tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU
STUPANIJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada
DONOSENIJE i strucnih tehnika
ODLUKA
Sggg‘élfglsﬁ?ﬁ?ﬂfls Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
g f g’%ﬁfﬁﬁ:ﬁﬁ i razmjene informacija
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25. UPRAVNI REFERENT - PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja nadzor nad provedbom odluka koje se ti¢u odvijanja prometa i
regulacije parkiranja na podrucju Grada Ploca 30
- brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podrucju 20
Grada Ploca u suradnji s drugim nadleznim tijelima i trgovackim drustvima
- izrice kazne za aktivnosti koje predstavljaju krSenje prometnih pravila 15
- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove
nesmetanog odvijanja prometa na podrucju Grada Ploca 15
- izraduje akte iz djelokruga prometa i prati propise iz djelokruga prometa 10
- donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u cilju
odrzavanja nesmetanog prometa, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka 5
te provodi izvrsenje rjesenja
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja strué¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE 3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
POSLOVA tehnika
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJIECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada
DONOSENIJE i strucnih tehnika
ODLUKA
Sgggé?&sﬁ?ﬁ?ﬂfls Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
KOMUNIKACI A Jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
SA STRANKAMA i razmjene informacija
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26. VISI SAVJETNIK ZA PROJEKTE I JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. VISI SAVJETNIK -

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- prati propise iz podrucja gospodarstva i kreira izradu planova i programa iz
podrucja gospodarstva

20

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije
i nacionalnim fondovima i prati provedbu prijavljenih projekata

20

- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i insti-
tucijama na podruc¢ju Grada Ploca, predlaZe i prati realizaciju usvojeniih
poticajnih mjera u podrucju rada poduzetnistva i ukupnog razvoja

20

- prati propise iz podrucja javne nabave, obavlja poslove vezane uz provodenje
postupka javne nabave temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te
savjetovanje, izraduje prijedlog Plana nabave, njegove izmjene i dopune,
kao i prijedloge odluka i drugih akata u vezi provodenja postupka javne
nabave, vodi propisane evidencije i sainjava obvezna izvje$¢a u vezi primjene
propisa iz podrucja javne nabave

20

- vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora, suraduje
s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspolozivih kreditnih
linija predvidenih za poticaje za razvoj malog i srednjeg poduzetniStva,
poljoprivrede, daje naputke i usmjerava poduzetnike i trgovacka drustva u
vlasniStvu Grada Plo¢a na moguc¢nosti zaposljavanja, samozaposljavanja i
kreditiranja, pruza informacije o kreditiranju i natjecajima ministarstva,
izraduje planove i izvjesca iz svog djelokruga

10

- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog
i srednjeg poduzetniStva, poljoprivrede i ruralnog razvoja, obavlja poslove
vezane uz poljoprivredno zemljisSte kao i poslove vezane uz koncesije

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica agronomske, ekonomske
ili tehnicke struke ili visoka stru¢na sprema agronomske, ekonomske ili
POTREBNO tehnicke struke
STRUCNO ZNANJE 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
4. Polozen drZavni strucni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
STUPANJ poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
SLOZENOSTI najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela,
POSLOVA sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
g AM(S)EI%iill\\II{) STT Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i specifi¢ne upute
U RADU rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
I UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
DONOSENJE odluka iz odgovarajuceg podrucja
ODLUKA
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Sgggélﬁlgdsﬁ?ﬁ?ﬂfls Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJA jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
SA STRANKAMA | irazmjene informacija

27. VISI SAVJETNIK ZA PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASEL%%CU SKI
II. VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise iz podrucja gospodarstva i kreira izradu planova i programa iz 20
podruéja gospodarstva
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije
i nacionalnim fondovima i prati provedbu prijavljenih projekata 20
- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama
na podrucju Grada Ploca, predlazZe i prati realizaciju usvojeniih poticajnih 20
mjera u podrucju rada poduzetniStva i ukupnog razvoja
- obavlja strucne poslove povezane s pracenjem izrade i analize studija, elaborata
i drugih dokumenata u postupku kandidiranja projekata za financiranje putem 10
programa Europske unije
- pruza informacije o kreditiranju i natjecajima ministarstva, izraduje planove
i izvjesca sukladno zakonskim i ugovornim obvezama temeljem dobivenih 10
sredstava iz nacionalnih i fondova Europske unije
- vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora, suraduje
s bankama, Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspoloZzivih kreditnih
linija predvidenih za poticaje za razvoj malog i srednjeg poduzetniStva,
poljoprivrede, daje naputke i usmjerava poduzetnike i trgovacka drustva u 10
vlasnistvu Grada Plo¢a na mogucnosti zaposljavanja, samozaposljavanja i
kreditiranja, pruza informacije o kreditiranju i natjeCajima ministarstva,
izraduje planove i izvjesca iz svog djelokruga
- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog
i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja, obavlja poslove 5
vezane uz poljoprivredno zemljiste kao i poslove vezane uz koncesije
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske
ili tehnicke struke ili visoka stru¢na sprema ekonomske ili tehnicke struke
POTREBNO . RV . . . .
STRUCNO ZNANJE 2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
4. Polozen drzavni stru¢ni ispit
5. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
STUPANJ poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
SLOZENOiTI najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
POSLOV sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
U RADU sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I'UTJECAJ NA sluzZbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
DONOSENIJE rada i struénih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
DRUGIM TUELIMA T | jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
KOMUNIKACIA i razmjene informacija
SA STRANKAMA

28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oKl
I1. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- kreira izradu planova i programa iz podrucja gospodarstva, prati propise iz 20
podrucja gospodarstva
- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog
i srednjeg poduzetniStva, poljoprivrede i ruralnog razvoja 15
- suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama
na podruc¢ju Grada Ploca, predlaze i prati realizaciju usvojenih poticajnih 15
mjera u podrucju rada poduzetniStva i ukupnog razvoja
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije,
suraduje s trgovackim drustvima u realizaciji projekata iz djelokruga poslova 15
Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca
- izraduje akte iz djelokruga Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada
Ploca odnosno iz podrucja poljoprivrede i ruralnog razvoja, Sumarstva, lovstva, 15
predlaZze programe razvoja poljoprivrede i poticajne mjere
- sudjeluje u izradi i podnosi prijave za koriStenje sredstava i provedbu projekata
koji se financiraju iz nacionalnih ili fondova Europske unije 10
- sudjeluje u pripremi i provedbi gospodarskih sajmova i manifestacija 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ekonomske struke

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica agronomske, tehnicke
ili ekonomske struke ili visoka stru¢na sprema agronomske, tehnicke ili

POSLOVA poslove unutar upravnog tijela

POTREBNO — . . — .
STRUCNO ZNANIJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
ngggﬁggﬂ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne
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S AM%)FI;}[{“IZ?ESOSTI Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
I UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
DONOSENIJE rada
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TUUELIMA I unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
KOMUNIKACIJA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
SA STRANKAMA

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA B
IL. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja strucne poslove povezane s pracenje izrade i analize studija, elaborata 20
i drugih dokumenata u postupku kandidiranja projekata za financiranje putem
programa Europske unije
- izraduje i prati realizaciju programa iz podruéja gospodarstva, obrta, malog |
i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja 5
- vodi baze podataka o projektima Grada Ploca i projektima Europske unije
na podrucju Grada Ploca 15
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije,
suraduje s trgovackim drustvima u realizaciji projekata iz djelokruga poslova 15
Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca
- pruza informacije o kreditiranju i natjeajima ministarstva, izraduje planove
i izvjesca sukladno zakonskim i ugovornim obvezama temeljem dobivenih 15
sredstava iz nacionalnih i fondova Europske unije
- sudjeluje u izradi i podnosi prijave za korisStenje sredstava i provedbu projekata
koji se financiraju iz nacionalnih ili fonova Europske unije 10
- sudjeluje u pripremi i provedbi sajmova i manifestacija 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO

STRUCNO ZNANJE struke

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica drustvene, tehnicke ili
ekonomske struke ili visoka stru¢na sprema drustvene, tehnicke ili ekonomske

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

3. PoloZen drZavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
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ngggﬁ%\gﬁ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela
S AM%FS[{“PAA]:I\IEOSTI Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
O?%?}IE%I}AI?%%TI Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
DONOSENIE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
Sggg%?&sﬁ}{ﬁ?ﬂff Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACIA unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog
SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA
SUFINANCIRANIH IZ FONDOVA EUROPSKE UNIJE

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
IL. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja strucne poslove povezane s pracenje izrade i analize studija, elaborata
i drugih dokumenata u postupku kandidiranja projekata za financiranje putem 20
programa Europske unije
- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog 15
i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja
- vodi baze podataka o projektima Grada Ploca i projektima Europske unije 15
na podrucju Grada Ploca
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije,
suraduje s trgovackim drustvima u realizaciji projekata iz djelokruga poslova 15
Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca
- pruZa informacije o kreditiranju i natjeCajima ministarstva, izraduje planove
i izvjesca sukladno zakonskim i ugovornim obvezama temeljem dobivenih 15
sredstava iz nacionalnih i fondova Europske unije
- sudjeluje u izradi i podnosi prijave za koriStenje sredstava i provedbu projekata
koji se financiraju iz nacionalnih ili fonova Europske unije 10
- sudjeluje u pripremi i provedbi sajmova i manifestacija 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica drustvene, tehnicke ili
ekonomske struke ili visoka stru¢na sprema drustvene, tehnicke ili ekonomske
struke

POTREBNO — : : — :
STRUCNO ZNANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. PoloZen drzavni struc¢ni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
SIf)?)éEl(\)IQISATI poslove unutar upravnog tijela
S AM%)TSL{"IZAI‘}\IQJOSTI Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
Igg&%%g\] 1}? kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
sgggé%s%z&?ﬂﬁs Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACIA unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

31. VISI REFERENT ZA PROVEDBU PROJEKATA
SUFINANCIRANIH I1Z FONDOVA EUROPSKE UNLJE Broj izvriitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASI&I;‘?}CU SKI
e VISI REFEENT - 9,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA ROty R

- obavlja strucne poslove povezane s pracenje izrade i analize studija, elaborata
i drugih dokumenata u postupku kandidiranja projekata za financiranje putem 20
programa Europske unije

- izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja gospodarstva, obrta, malog

i srednjeg poduzetniStva, poljoprivrede i ruralnog razvoja 15

- vodi baze podataka o projektima Grada Ploca i projektima Europske unije 15
na podrucju Grada Plo¢a

- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije,
suraduje s trgovackim drustvima u realizaciji projekata iz djelokruga poslova 15
Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada Ploca

- pruza informacije o kreditiranju i natjecajima ministarstva, izraduje planove
i izvjesca sukladno zakonskim i ugovornim obvezama temeljem dobivenih 15
sredstava iz nacionalnih i fondova Europske unije
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- sudjeluje u izradi i podnosi prijave za koriStenje sredstava i provedbu projekata

koji se financiraju iz nacionalnih ili fonova Europske unije 10
- sudjeluje u pripremi i provedbi sajmova i manifestacija 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveudilisni ili strucni prvostupnik drustvene, ekonomske ili tehnicke struke
ili viSa stru¢na sprema drustvene, ekonomske ili tehnicke struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE 3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPAN]J Stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
SLOZENOSTI medusobno povezanih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
POSLOVA broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
S AM%)TS[{"IX?JI\;IJO STI Stupanj samostalnosti ogranicen je povremenim nadzorom i uputama
U RADU od strane nadredenog sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
[LUTJECAJ NA sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
DONOSENIJE
ODLUKA
Sgggé?&sg}{ﬁ?ﬂfls Stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACIA ustrojstvenih jedinica
SA STRANKAMA

32. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE I
JAVNU NABAVU Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
IL. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- prati propise iz djelokruga Upravnog odjela za gospodarski razoj Grada Ploca )
a narocito propise iz podrucja gospodarstva, prostornog uredenja i financija 0
- izraduje akte iz djelokruga Upravnog odjela za gospodarski razvoj Grada 15
Ploca a narocito odluke, ugovore, prijedloge za ovrhu
- prati propise iz podrucja javne nabave, obavlja poslove vezane uz provodenje
postupka javne nabave temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te obavlja
savjetodavne poslove iz podrucja javne nabave, vodi propisane evidencije i 15
sacinjava obvezna izvjeS¢a u vezi primjene propisa iz javne nabave
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- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u vezi utvrdivanja
komunalnih prihoda, priprema prijedloge odgovarajucih akata po podnesenim

zahtjevima za oslobadanje od placanja komunalne naknade, prati propise koji 15
se odnose na administrativne ovrhe

- sudjeluje u postupcima pripreme dokumentacije za nadmetanje u vezi davanja 15
koncesija i izraduje ugovore vezane uz koncesije

- priprema i sudjeluje u provedbi natjeCaja za davanje u zakup javnih povrSina
kao i u pripremi i provedbi natjec¢aja za odrZzavanje komunalne infrastrukture 10
koji se provode na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu

- prati izvrSavanje ugovora o prodaji stanova u vlasnistvu Grada Plo¢a 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne struke ili visoka
stru¢na sprema pravne struke
POTREBNO . P . ; Iy ;
STRUCNO ZNANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANIJ
SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar upravnog tijela
S AM%I:(}I{“IZAI‘}\&IJOSTI Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
Igg&%%%%\] 1}? kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
Sgg{}é?&sﬁﬁzﬁ?ﬂfls Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACDA unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
SA STRANKAMA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

33. UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

gradskih prihoda, vrsi analiti¢ko knjiZzenje prihoda

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A oK
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr$i mjesecna fakturiranja
izlaznih racuna po izdanim rjesenjima i ugovorima, knjizi zaduzenja i naplatu 25
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- vodi evidenciju o obveznicima komunalne naknade, obveznicima gradskih
poreza, koncesijama, naknadi za uredenje voda, obveznicima otkupa stanova,

15
vodi evidencije o administrativnim ovrhama
- vodi do rjesavanja u upravnom postupku i rjeSava u upravnim stvarima u vezi
komunalnih prihoda i obavlja sve potrebne aktivnosti i radnje u vezi obracuna 15
komunalnih prihoda i gradskih poreza
- sudjeluje u izradi prijedloga akata vezanih za komunalne prihode i gradske 15
poreze, obavlja poslove prisilne naplate
- brine o tiskanju uplatnica, sacinjava opomene u vezi naplate duga za komunalne
prihode 1 gradske poreze, izdaje potvrde iz evidencije komunalnih prihoda i 15
gradskih poreza
- obavlja poslove prikupljanja podataka, njihove analize i obrade o cemu izraduje
potrebna izvjeséa 10
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE : —
3. PoloZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
S]dsgggl\?gSJTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
POSLOVA
STUPANJ
SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
URADU
STUPANJ
ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NA sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada
DONOSENJE i stru¢nih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S | Stypanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
DRUGIM THELIMA I jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
KOMUNIKACIJA i razmjene informacija
SA STRANKAMA

Klasa: 011-01/19-01/01
Urbroj: 2165-02-19-4
Ploce, 23. sijecnja 2019. godine
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