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AKTI GRADONACELNIKA

28.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima
1 namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravu (" Narodne novine", broj 86/2008, 61/2011,
4/2018, 112/2019, 17/2025), ¢lanka 28. stavka 1. Ure-
dbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (" Narodne novine", broj
74/2010, 125/2014, 48/2023), ¢lanka 47. stavka 1. tocke
8. Statuta Grada Bjelovara (" Sluzbeni glasnik Grada
Bjelovara", broj 2/2021), ¢lanka 18. Odluke o ustrojstvu
upravnih tijela Grada Bjelovara (" SluZbeni glasnik
Grada Bjelovara", broj 2/2026), na prijedlog pro¢elnika
upravnih tijela Grada Bjelovara, uz prethodno traZenje
ocitovanja Sindikalnog povjerenika, gradonacelnik
Grada Bjelovara, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Bjelovara

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo
upravnih tijela i sluzbe Grada Bjelovara (u nastavku tek-
sta: upravna tijela), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znaCaja za rad upravnih
tijela.

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga Grada Bjelovara kao i povjerene poslove
drzavne uprave koji su u skladu s posebnim zakonima
povjereni upravnim tijelima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju
rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

I1. UPRAVNA TIJELA GRADA BJELOVARA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.
Za zakonitost i uéinkovitost rada Upravnog odjela
procelnik odgovara Gradonacelniku.
Upravna tijela Grada Bjelovara su:
1. Upravni odjel za gospodarstvo,
2. Upravni odjel za komunalne djelatnosti i uredenje
prostora,
Upravni odjel za financije i javne prihode,
Upravni odjel za odgoj, obrazovanje i sport,
5. Upravni odjel za kulturu, zdravstvo, socijalnu skrb i
opce poslove,
5.a Odsjek za odnose s javnosc¢u, protokol i medunarodnu
suradnju,
Sluzba za unutarnju reviziju,
Upravni odjel za provedbu ITU mehanizma
Upravni odjel za naplatu i pravne poslove,
Upravni odjel za javnu nabavu, EU fondove i inves-
ticijske projekte.
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III. PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao
redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog
djelokruga Grada Bjelovara i poslove drzavne uprave
koji su im povjereni, u skladu s Ustavom i zakonom.

Sluzbenici su i osobe koje u upravnim tijelima
obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, ra¢unovodstvene, informaticke
i druge strucne poslove.

NamjeStenici su osobe koje u upravnim tijelima
obavljaju pomoc¢no-tehnicke poslove Cije je obavljanje
potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja
poslova iz djelokruga upravnih tijela.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati u skladu sa zakonom i drugim propisima,
opéima aktima Grada Bjelovara, pravilima struke te
uputama procelnika upravnog tijela i gradonacelnika.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadrzi naziv rad-
nih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja,
pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje poje-
dinog posla, strune uvjete za raspored na radna mjesta
i opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta u skladu s Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja

na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisan zakonom.

Procelnici Upravnoga odjela za gospodarstvo, Up-
ravnoga odjela za komunalne djelatnosti i uredenje
prostora, Upravnoga odjela za financije i javne prihode,
Upravnoga odjela za odgoj, obrazovanje i sport, Uprav-
noga odjela za kulturu, zdravstvo, socijalnu skrb i opée
poslove, Upravnoga odjela za provedbu ITU mehanizma
i Sluzbe za unutarnju reviziju nastavljaju raditi u konti-
nuitetu kao procelnici navedenih upravnih tijela.

Clanak 8.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela
Grada Bjelovara:

(KLASA: 023-01/17-01/11, URBROIJ: 2103/01-01-
18-1 od 15. sije¢nja 2018. godine,

KLASA: 023-01/18-01/06, URBROJ: 2103/01-01
-18-1 od dana 1. sije¢nja 2019. godine, KASA: 023-
01/19-01/03, URBROJ: 2103/01-01-19-1 od dana 10.
rujna 2019. godine, (" Sluzbeni glasnik Grada Bjelo-
vara", broj 8/19, 8/19, 1/20, 4/21,7/21, 1/22, 4/22,7/22,
8/22,1/23,3/23, 4/23 8/23, 1/24, 3/24, 4/24,7/24, 1/25,
2/25, 6/25, 7/25)

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u "Sluzbenom glasniku Grada Bjelovara".

KLASA: 026-01/26-01/02
URBROIJ: 2103-1-08-01-6-26-6
Bjelovar, 9. ozujka 2026.

GRADONACELNIK
Dario Hrebak, v. r.
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1. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO

1. PROCELNIK broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditelj - L.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise,
- rukovodi, organizira i koordinira rad upravnog odjela, 50%
- kreira i predlaze nove programe i projekte u gospodarstvu, 30%
- odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika, brine o stru¢nom

osposobljavanju i usavrSavanju, 5%
- organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova 5%
- obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje - sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomije, prava, drustvene ili prirodne ili tehnicke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
utjecaj na donosenje rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
odluka utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj suradnje s drugim  stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
tijelima i komunikacije programa upravnoga tijela
sa strankama

2. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA POSLOVE GOSPODARENJA NEKRETNINAMA  broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- izraduje opce akte iz podrucja raspolaganja, upravljanja i gospodarenja stambenim, poslovnim i
drugim gradskim zgradama i prostorima,

- sudjeluje u izradi op¢ih akata iz nadleznosti upravnog odjela
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- upravljanje i gospodarenje poslovnim prostorima Grada Bjelovara

- gospodarenje stanovima Grada Bjelovara

- upravljanje i gospodarenje javnim zgradama Grada Bjelovara

- upravljanje i gospodarenje gradskim prostorima — udruge

- upravljanje i gospodarenje gradskim zemljiStima osim poljoprivrednog zemljista i javnih povrSina

- rjeSavanje imovinsko-pravnih poslova za stanove, poslovne prostor ijavne zgrade iz nadleznosti
odjela (raspolaganje, etaziranje, procjena,kupnja, prodaja)

- kapitalna ulaganja, investicijsko i tekuce odrzavanje stanova i poslovnih prostora

- poslovi raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu RH koji su u nadleznosti Grada

- AZurira i vodi postupke pripreme donoSenja, izmjene ili dopune Programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu RH

- Provodi postupke revalorizacije zakupnine/naknade po ugovorima o zakupu/koriStenju drzavnog
poljoprivrednog zemljiSta

- vodi propisane evidencije i izvjeStava o poljoprivrednom zemljiStu uvlasnistvu RH

- Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Povjerenstvo za zakup i prodaju poljoprivrednog
zemljista u vlasniStvu RH 70%

- prati zakone i ostale propise,
- koordinator za Registar imovine Grada Bjelovara

- vodi i ureduje Registar imovine za UO za gospodarstvo 20%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava,

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima od ¢ega najmanje Cetiri na
najsloZenijim poslovima iz ogovarajuéeg podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom
sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a osobito

sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno

rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi
- poloZen drZzavni ispit II. razine

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti najviSe razine koji ukljuCuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i

provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, pruZanja savjeta i struéne pomoci

sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanje slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje rad u skladu s op¢im i specifi¢nih uputama
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

utjecaj na donosenje radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donoSenja odluka od znacenja za

odluka pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela.

Stupanj suradnje s drugim  Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan

tijelima i komunikacije upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta.
sa strankama
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3. VISI SAVJETNIK ZA INVESTICIJSKE PROJEKTE U GOSPODARSTVU broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Upravljanje Upravljanja projektima gradnje za investicijske projekte Grada Bjelovara iz

nadleznosti Upravnog odjela:

- priprema i planiranje poslova u vezi s gradnjom te pracenje provodenja tog plana,

- planiranje proracunskih sredstava projekta,

- priprema postupaka projektiranja, gradenja, uporabe i uklanjanjem gradevina,

- povezivanje i uskladivanje rada projektanta, revidenta, nadzornog inZenjera, izvodaca, ovlastenog
inZenjera geodezije i drugih osoba koje sudjeluju u gradnji te nadzor nad njihovim radom,

- pribavljanje akata, analiza, studija, elaborata i drugih dokumenata potrebnih za izradu idejnog,

glavnog i izvedbenog projekta te projekta uklanjanja gradevine, 50 %
- investicijsko i tekue odrzavanje gradevina mjesnih odbora, stambenih i poslovnih prostora u

vlasni$tvu Grada Bjelovara, 15 %
- vodenje zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina, evaluacija podataka, izdavanje izvadaka iz ZKC, 15 %
- obavlja poslove vezane za dodjelu subvencija i potpora za
- sanaciju i obnovu procelja i krovova gradevina unutar kulturno-povijesne cjeline grada Bjelovara, 10 %
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni

diplomski studij tehnicke struke, gradevinarstvo ili arhitektura,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SlozZenost poslova Stupanj sloZenosti ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija,
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

odluka

Stupanj suradnje s drugim  Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

tijelima i komunikacije pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

sa strankama
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4. VISI REFERENT ZA GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise,
- obavlja poslove vezane za dodjelu subvencija za obnovu objekata u zasticenoj jezgri
Grada, (uredenje fasada),uklanjanje azbesta sa gradevinskih objekata, te vodi kapitalne
projekte iz nadleZnosti Odjela, 40%

- vodi poslove zakupa dvorana mjesnih domova,
- priprema mjesecna i polugodiSnja izvijeS¢a o radu gradonacelnika iz nadleznosti Upravnog odjela, 40%

- vodi poslove vezane za edukacije poduzetnika i organizaciju gospodarskih manifestacija
i konferencija,
- priprema taxi dozvole te Ugovore za zakup javnih povrSina 10%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke ili
javne uprave
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
odluka

Stupanj suradnje s drugim  koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
tijelima i komunikacije
sa strankama

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIV., UGOSTITELJSTVO I TRGOVINU broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise

- obavlja poslove: potpore u poljoprivredi

- upravljanje stanovima Grada Bjelovara

- vodi Listu prvenstva za davanje stanova u najam

- investicijsko i tekuée odrZavanje stanova

- strucni i administrativni poslovi za Povjerenstvo za davanje stanova u najam

- obavlja poslove vezane za raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu RH 60%
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- radno vrijeme ugostitelja
- poslove poljoprivrednog redara
- izraduje prezentacije i izvjeS¢a o poljoprivredi 20%

- prirodna nepogoda
- provodi program zastite divljih Zivotinja
- vodi ugovorene projekte sa znanstvenim institucijama
- manifestacije poljoprivrednog sadrzaja
- Certifikacija OPG - gradska trZnica 10%
- obavlja poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomije, menadZmenta u poljoprivredi ili agronomije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Celnika tijela.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
odluka
Stupanj suradnje s drugim  Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
tijelima i komunikacije jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
sa strankama informacija.
6. SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE I GOSPODARENJE NEKRETNINAMA broj izvrSitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - S.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise,
- investicijsko i tekue odrzavanje mjesnih odbora te prikupljanje izvjestaja i planova od
vije¢a mjesnih odbora,
- investicijsko i tekuée odrzavanje poslovnih prostora i stanova,
- izrada troskovnika za manje popravke nekretnina u vlasnistvu Grada, 40%

- vodenje zbirke kupoprodajnih cijena nekretnina, evaluacija podataka, izdavanje izvadaka iz
zbirke kupoprodajnih cijena,
- izrada prijedloga Plana pribliZnih vrijednosti, NuZznih podataka za procjene vrijednosti nekretnina,
Izvjeséa o trziStu nekretnina i drugi stru¢ni poslovi,
- strucni i administrativni poslovi za Procjeniteljsko povjerenstvo, 50%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij tehnicke struke,

- najmanje tri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova Ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih
i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ce$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim  Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
tijelima i komunikacije prikupljanja ili razmjene informacija.
sa strankama

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TURIZAM I PODUZETNISTVO broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- organizira i sudjeluje u organizaciji manifestacija i sajmova gospodarskog i turistickog
karaktera, te obavlja poslove nastupa na manifestacijama i sajmovima

- obavlja poslove iz podrucja turizma koje su u djelokrugu Grada Bjelovara

- inicira i prati izradu i provedba Plana razvoja turizma i drugih strateSkih dokumenata
iz podrucje turizma

- priprema nacrte op¢ih i pojedina¢nih akata iz podrucja turizma, sajmova i manifestacija,
te poduzetniStva i obrtniStva

- provodi programe potpora u turizmu

- provodi projekte vezane za turizam

- prati rad i poslovanje Turisti¢ke zajednice Bilogora — Bjelovar

- prati zakone i ostale propise 60%

- poslovi povremenog zakupa, koriStenja i uporabe drustvenih domova i dvorana, te
pracenje rada domara MO
- provodi Program sanacije i obnove procelja i krovova gradevina unutar kulturno-povijesne
cjeline grada Bjelovara
- provodi programe potpora u poduzetniStvu i obrtnistvu
- prikuplja i analizira podatke o gospodarskim subjektima i ekonomskim kretanjima, te predlaze
odgovarajuée mjere
- obavlja odgovarajuce stru¢ne poslove vezane za izradu proracuna i programa odjela, prati obracune
troskova poslovanja odjela, priprema dokumentaciju za izjavu o fiskalnoj odgovornosti
- vodi propisane evidencije i izraduje izvje$¢a iz djelokruga upravnog odjela 30%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij ekonomije ili druge drustvene struke
- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Celnika tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija
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8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MALO I SREDNJE PODUZETNISTVO broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Prati zakone i ostale propise,
- Obavlja poslove vezane za dodjelu subvencija obrtnicima i poduzetnicima odnosno
subjektima malog gospodarstva (mikro, mali i srednju subjekti), subjektima velikog
gospodarstva, te ostalim kategorijama gospodarstva
- Organizira susrete i manifestacije gospodarskog karaktera 25%

- Administrativno-tehnicki poslovi vezani za pripremu i provedbu strateskih dokumenata iz
nadleZnosti upravnog tijela
- Izraduje opce akte iz djelokruga radnog mjesta 25%

- Prati rad i poslovanje gospodarskih subjekata u vlasnistvu i suvlasni$tvu Grada iz podrucja
gospodarstva, te ustanova ¢iji je osniva¢ Grad Bjelovar iz podrucja gospodarstva
- organizira suradnju sa ostalim gospodarskim subjektima sa podrucja grada i Sire 20%

- Prati funkcioniranje poslovnih zona i rad pravnih subjekata u poslovnim zonama
- vodi registar JRPI
- prati rad poduzetnicke potporne institucije, predlaze i poduzima odgovarajuce aktivnosti
- prati rad udruga u gospodarstvu
- izdaje informacije potencijalnim investitorima o poduzetnickim zonama i drugim lokacijama
namijenjenim gospodarskim djelatnostima 20%

- Obavlja poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij javne uprave ili druge drustvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizZih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama informacija

9. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE I TEHNICKE POSLOVE U GOSPODARSTVU  broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- obavlja poslove povremenog zakupa drustvenih domova i dvorana
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- obavlja administrativne i tehnicke poslove vezane za drustvene domove
- obavlja administrativne i tehnicke poslove vezane za poduzetnistvo i obrtniStvo
- obavlja administrativne i tehnicke poslove vezane za turizam 50%

- sudjeluje u organizaciji manifestacija i sajmova, te nastupa Grada na manifestacijama i sajmovima
- vodi propisane evidencije i izraduje izvjesca iz djelokruga upravnog odjela prati zakone i ostale propise 40%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- poloZen drZavni ispit I. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica upravnoga tijela
komunikacije sa strankama

2. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I UREDENJE PROSTORA

1. PROCELNIK broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- rukovodi, organizira i koordinira rad Upravnog odjela 50%
- rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela 10%
- odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika, brine o struénom

osposobljavanju i usavrsavanju 10%
- koordinira izradu akata te kreira programe i strategije iz nadleznosti upravnoga tijela 10%
- organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova 10%
- obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij tehnicke ili prirodne znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj slozenosti najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
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utjecaj na donosenje odluka rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
drugim tijelima i programa upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama

2. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA POSLOVE GRADNJE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik-specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise 10%
- sudjeluje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata 10%

- obavlja poslove vezane uz izdavanje akata za gradnju, vodi upravne postupke i
izdaje/donosi najslozenije dozvole, druge upravne i neupravne akte na temelju
Zakona o gradnji, Zakona o prostornom uredenju, Zakona o postupanju s nezakonito
izgradenim zgradama, drugih zakona i podzakonskih akata kojima je predmetna

materija propisana 50%
pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka
iz djelokruga rada 10%
- vodi evidencije i izvije$ca iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima 10%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij tehnicke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo,
elektrotehnika ili geodezija
- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuceg
podrudja, istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a
osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta,
- poloZen drZavni ispit II. razine,
-poloZen strucni ispit za poslove graditeljstva i prostornog uredenja.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i
drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, rjeSavanje upravnih i drugih predmeta,
te pruZanje savjeta i stru¢ne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih
zadataka iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama

rukovodeceg sluzbenika
Stupanj odgovornosti stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
i utjecaj na pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od znacenja za pojedino
dono$enje odluka podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;
Stupanj suradnje s struéna komunikacija koja ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
drugim tijelima i pruzanja savjeta

komunikacije sa strankama
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3. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADNJE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- obavlja najsloZenije poslove vezane uz izdavanje akata za gradnju, vodi upravne
postupke i izdaje/donosi najsloZenije dozvole, druge upravne i neupravne akte
Zakona o gradnji, Zakona o prostornom uredenju, Zakona o postupanju s nezakonito
izgradenim zgradama, drugih zakona i podzakonskih akata kojima je predmetna
materija propisana, pruza stru¢nu za izradu dokumenata prostornog uredenja, 80%

- vodi evidencije i izvije$¢a iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima, 10%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij tehnicke znanosti, polje arhitektura, gradevinarstvo, strojarstvo,
elektrotehnika ili geodezija,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drZzavni ispit II. razine,

- poloZen strucni ispit za poslove graditeljstva i prostornog uredenja.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika

Stupanj odgovornosti stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

1 utjecaj na donoSenje radi, pravilnu primjenu postupka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

odluka

Stupanj suradnje s stalna struéna komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

drugim tijelima i pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

komunikacije sa strankama

4. SAVJETNIK ZA ENERGETIKU broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- obavlja stru¢ne i administrativno tehnicke poslove vezane uz energetsku
ucinkovitost i poslove vezane uz javnu rasvjetu, priprema podloge za izradu
dokumentacije prostornog uredenja iz svog djelokruga rada i obavlja poslove u vezi tih akata 50%

- sudjeluje u poslovima stru¢ne pripreme i realizacije investicijskog i tekuéeg odrzavanja
objekata u vlasnistvu Grada 20%
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- sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije na projektima iz djelokruga koji
se prijavljuju na EU natjeCaje i nacionalne natjecaje, te vodi evidencije i izvje$ca
iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima. 10%

- obavlja poslove vezane uz geografski informaticki sustav (GIS) 5%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveuCili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnike, strojarstva ili gradevine,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeéeg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opcée i specifiCne upute

rukovodeceg sluzbenika
Stupanj odgovornosti stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
i utjecaj na donoSenje te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedu pojedinacnih odluka
odluka
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
drugim tijelima i prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacije sa strankama

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- priprema prijedloge za izradu dokumentacije prostornog uredenja i obavlja
poslove u vezi tih akata 30%

- koordinira i prati izradu prostornih planova, te priprema i obavlja najsloZenije poslove
koji su zakonima o prostornom uredenju i/ili gradnji stavljeni u nadleznost
nositelja izrade prostornih planova 30%

- izdaje lokacijske informacije i donosi uvjerenja o statusu zemljiSta 25%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij gradevine, arhitekture ili prirodne znanosti,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
i utjecaj na donoSenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odluka
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Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan jedinice lokalne samouprave u svrhu
komunikacije sa strankama prikupljanja ili razmjene informacija

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA I PRIRODE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata, 10%

- proucava i stru¢no obraduje sve poslove vezane za zastitu okolisa i prirode, obavlja
sve poslove koji su propisima zastite okoliSa i prirode stavljeni u nadleZnost,
priprema podloge za izradu dokumentacije prostornog uredenja iz svog djelokruga

posla i obavlja poslove u vezi tih akata, 30%
- koordinira radovima odrzavanja javnih zelenih povrsina, 20%
- izraduje elaborate i sve druge potrebne materijale vezane uz zastitu okolisa i prirode,

izraduje potrebne obrasce, 20%
- sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije na projektima iz djelokruga koji se

prijavljuju na EU natjecaje i nacionalne natjecaje, 15 %
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij (prirodne ili tehnicke struke)
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih

drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan jedinice lokalne samouprave u svrhu

komunikacije sa strankama prikupljanja ili razmjene informacija

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADNJU I ODRZAVANJE

KOMUNALNE INFRASTRUKTURE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 10%
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- koordinira poslovima i radovima gradenja i odrzavanja komunalne infrastrukture
sadrzane u Programu gradenja ili Programu odrzavanja komunalne infrastrukture 50

- vodi postupak i donosi rjeSenja, suglasnosti, uvjete za sve vrste koristenja javnih
povrsina (prometnih i zelenih) propisane Zakonom o cestama, Odlukom o komunalnom
redu i drugim odlukama Grada Bjelovara 30%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij gradevine
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
1 utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
odluka
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan jedinice lokalne samouprave u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU

I SPOMENICKU RENTU broj izvrSitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Prati zakone i ostale propise. 10%

Organizira i koordinira rad na poslovima komunalne naknade, spomenicke rente i naknade
za uredenje voda, prikuplja i razmjenjuje informacije izvan upravnog tijela iz
nadleznosti, sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih i pojedinacnih akata iz nadleZnosti. 10%

Vodi postupak i donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi i spomenickoj renti, evidentira
promjene obveznika - prikuplja dokumentaciju, podatke i isprave radi zaduZivanja obveznika
komunalne naknade i spomenicke rente, obavlja poslove izmjera nekretnina, vodi postupak i

priprema rjeSenja o obvezi placanja naknade za uredenje voda. 50%
Rjesava u I. stupnju Zalbe na rjeSenja iz svoje nadleznosti. 10%
Vodi i nadzire evidenciju nekretnina / obveznika placanja iz nadleznosti. 10 %
Priprema dokumentaciju za donoSenje rjesenja o prisilnoj naplati za obveznike komunalne
naknade i naknade za uredenje voda za stambene prostore. 5%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struni diplomski studij ekonomije ili javne uprave,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
odluka
Stupanj suradnje s Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan Grada Bjelovara u svrhu prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama informacija.

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADNJE broj izvrsitelja:2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 10%

- vodi upravne postupke i izdaje/donosi dozvole, druge upravne i neupravne
akte Zakona o gradnji, Zakona o prostornom uredenju, Zakona o postupanju s nezakonito
izgradenim zgradama, drugih zakona i podzakonskih akata kojima je predmetna materija

propisana, pruza stru¢nu za izradu dokumenata prostornog uredenja 70%
- vodi evidencije i izvijeSca iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima 10%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij tehnicke znanosti arhitekture, gradevine, strojarstva, elektrotehnike,
geodezije,

- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine,
- poloZen strucni ispit za poslove graditeljstva i prostornog uredenja.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
odluka
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan jedinice lokalne samouprave u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija
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10. STRUCNI SURADNIK ZA NORMATIVNE I DRUGE POSLOVE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata 50%
- daje upute, pruza pravnu pomo¢ u sloZenijim poslovima u upravnom postupku i

obavlja upravne poslove za potrebe Upravnog odjela 20%
- priprema sloZenije nacrte rjeSenja u upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku 10%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij javne uprave

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razliitih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno
drugim tijelima i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

komunikacije sa strankama

11. STRUCNI SURADNIK ZA GEODETSKE POSLOVE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- obavlja geodetske poslove, kontrolira bazu podataka obveznika placanja komunalne
naknade, sudjeluje u poslovima izrade registra nekretnina Grada Bjelovara, obavlja
poslove iz nadleZnosti vezane uz geografski informaticki sustav — GIS i sudjeluje

u postupcima reambulacije. 75%
- vodi evidencije i izvijes¢a iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima 10%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij geodezije,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
drugim tijelima i izvan upravnih tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

komunikacije sa strankama

12. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADNJE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- vodi postupke i donosi akte za gradnju i uporabu gradevina, rjeSenja o ozakonjenju
nezakonito izgradenih zgrada i rjeSenja o naknadi za zadrZavanje nezakonito
izgradenih zgrada 80%

- vodi evidencije i izvije$¢a iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima 10%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij gradevine ili arhitekture,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit II. razine,
- poloZen strucni ispit za poslove graditeljstva i prostornog uredenja.

SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
drugim tijelima i izvan upravnih tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

komunikacije sa strankama
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13. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI DOPRINOS broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata, 10%

- vodi postupak i donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu, 50%

- vodi postupak i donosi rjeSenja, suglasnosti, uvjete za sve vrste koristenja javnih
povrSina (prometnih i zelenih) propisane Zakonom o cestama, Odlukom o komunalnom

redu i drugim odlukama Grada Bjelovara, 20%
- vodi propisane evidencije i obavlja sve poslove odredene Zakonom o cestama koje se
odnose na nerazvrstane ceste, 10%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij gradevine, prometa ili

javne uprave,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnih tijela, a povremeno
drugim tijelima i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

komunikacije sa strankama

14. STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE broj izvrsitelja:1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 10%

- koordinira poslovima i radovima odrZavanja komunalne infrastrukture sadrZane u
Programu odrzavanja komunalne infrastrukture 30%

- vodi postupak i donosi rjeSenja, suglasnosti, uvjete za sve vrste koristenja javnih
povrsina (prometnih i zelenih) propisane Zakonom o cestama, Odlukom o komunalnom
redu i drugim odlukama Grada Bjelovara 40%
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- vodi propisane evidencije i obavlja sve poslove odredene Zakonom o cestama koje
se odnose na nerazvrstane ceste 10%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij (gradevina, promet ili javna
uprava)
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnih tijela, a povremeno
drugim tijelima i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

komunikacije sa strankama

15. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU I SPOMENICKU RENTU broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

111. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Prati zakone i ostale propise 5%

Vodi postupak i donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi i spomenickoj renti, evidentira
promjene obveznika - prikuplja dokumentaciju, podatke 1 isprave radi zaduZivanja
obveznika komunalne naknade i spomenicke rente, obavlja poslove izmjera nekretnina,

vodi postupak i priprema rjeSenja o obvezi pla¢anja naknade za uredenje voda 55%
Rjesava u L. stupnju Zalbe na rjesenja iz nadleznosti. 5%
Vodi evidenciju nekretnina / obveznika 20%
Priprema dokumentaciju za donoSenje rjeSenja o prisilnoj naplati za obveznike komunalne
naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije ili javne uprave,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZbenika.
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Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

odluka

Stupanj suradnje s Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar upravnog tijela i izvan upravnog
drugim tijelima i tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.

komunikacije sa strankama

16. VISI REFERENT - KOMUNALNI I PROMETNI REDAR broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- Prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- obavlja nadzor nad provedbom odredbi Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona
o cestama, Zakona o gradevnoj inspekciji, Zakona o zastiti od buke, Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom, Zakona o sigurnosti prometa na cestama i podzakonskih
akata, te nad provedbom odredbi Odluke o komunalnom redu i drugih akata Grada Bjelovara
kojima je propisana nadleznost komunalnih ili prometnih redara 45%

- poduzima mjere propisane zakonima i podzakonskim aktima iz nadleznosti, vodi postupak
i donosi rjeSenja o poduzimanju potrebnih radnji, izdaje obavijesti o
pocinjenom prekrsaju, donosi obavezne prekrSajne naloge i druge akte koji su
propisima stavljeni u nadleznost 45%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij gradevine, prometa ili
javne uprave,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine,
- poloZen ispit o strucnoj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara,
- poloZen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozZenih stru¢nih problema .

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢nih Ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
komunikacija
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17. REFERENT - PROMETNI REDAR broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- obavlja nadzor nad provedbom odredbi Zakona o sigurnosti prometa na cestama,
podzakonskih akata i drugih akata Grada Bjelovara kojima je propisana
nadleznost prometnih redara 45%

- poduzima mjere propisane zakonima i podzakonskim aktima iz nadleZnosti, izdaje
obavijesti o pocinjenom prekrSaju, donosi obavezne prekrSajne naloge i druge
akte koji su propisima stavljeni u nadleZnost 45%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - srednja struCna sprema (prometna, policijska, ekonomska ili upravno pravna struka),
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit I. razine,
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara,
- poloZen vozacki ispit B kategorije.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
odluka
Stupanj suradnje s Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica.

drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

18. REFERENT ZA POSLOVE GRADNJE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- vodi postupke i donosi akte za gradnju i uporabu gradevina, rjeSenja o ozakonjenju
nezakonito izgradenih zgrada i rjeSenja o naknadi za zadrZavanje nezakonito

izgradenih zgrada 80%
- vodi evidencije i izvije$¢a iz djelokruga rada propisane zakonom i posebnim propisima 10%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje

- srednja stru¢na sprema (smjer gradevina ili arhitektura)

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit . razine.

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica

19. REFERENT ZA IZMJERU GRADEVINA broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi akata 5%

- obavlja kontrolu povrSine stambenih i poslovnih prostora kod postojecih obveznika
komunalne naknade i spomenicke rente, vrsi izmjeru povr§ina novih stambenih i
poslovnih prostora na podrucju grada Bjelovara, ofevidima na licu mjesta vrsi
kontrolu obveznika komunalne naknade i spomenicke rente, te obavlja druge

poslove po nalogu

85%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje

- srednja struéna sprema gradevinske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit I. razine.

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
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3. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCLJE I JAVNE PRIHODE

1. PROCELNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditel; - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
[ ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- rukovodi, organizira i koordinira radom Odjela, odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje poslova i za zakonitost predloZenih nacrta akata iz nadleznosti Odjela 50%
- rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 25%
- organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova 5%
- obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika 20%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij ekonomije

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit II. razine,

SlozZenost poslova stupanj sloZenosti najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
utjecaj na donoSenje odluka rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj suradnje s stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
drugim tijelima i programa upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama

2. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA FINANCIJE I JAVNE PRIHODE broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi savjetnik-specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, proucava i obraduje najsloZenija

pitanja iz podrucja financija i javnih prihoda 50%

- izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, predlaze mjere za
unapredivanje organizacije rada 20%

- obavlja najsloZenije poslove stru¢ne pripreme rada Upravnog odjela i stru¢nih tijela
iz ovih djelatnosti 20%

- obavlja druge najsloZenije poslove i druge poslove po nalogu procelnika 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomije
- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
godine na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrucja
- poloZen drZavni ispit II. razine,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti najvie razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
utjecaj na donoSenje odluka rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj suradnje s stalna struna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
drugim tijelima i programa upravnoga tijela.
komunikacije sa strankama

3. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte opéih i pojedinacnih
akata iz nadleznosti upravnog odjela 10%
- priprema nacrte Proracuna i projekcija za dvogodiSnje razdoblje, nacrte izmjena i
dopuna Proracuna tijekom proracunske godine 30%
- izraduje izvjestaje o izvrSenju proracuna i statisticki izvjestaj za investicije 20%
- vodenje evidencije o danim i primljenim jamstvima i garancijama 10%
- u suradnji sa EU timom obavlja poslove projektnog administratora za raunovodstvo i financije 20%
- kontrolira poslove i obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje -sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij ekonomije
-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje pravilnu primjenu postupka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

odluka

Stupanj suradnje s stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,

drugim tijelima i prikupljanja i razmjene informacija.

komunikacije sa strankama
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNE FINANCIJE broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga, priprema nacrte opéih i pojedinacnih

akata iz nadleZnosti upravnog odjela, 10%
- usmjerava (kontira) rashode iz dokumenata (ulaznih faktura i naloga za isplatu) na racune

iz racunskog plana ProraCuna,
- u suradnji s upravnim odjelima izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti, priprema plan

uspostave financijskog upravljanja i kontrole, sudjeluje u izradi opisa i popisa poslovnih

procesa, sudjeluje u izradi knjige (mape) poslovnih procesa i vodi je za grad, sudjeluje

u izradi registra rizika i vodi ga za grad, sudjeluje u izradi strategije upravljanja rizicima.

- izraduje mjesecne prijave PDV-a, 70%
- vodi evidenciju svih ugovora sklopljenih u postupcima javne nabave i ostalih ugovora, 10%
- izraduje izvjeStaje vezane uz zaduZivanje Grada i davanje jamstava (IZJS), 5%
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Celnika tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

komunikacije sa strankama informacija

5. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I JAVNE PRIHODE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte op¢ih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti Odjela, 5%
- vodi brigu o operativnom funkcioniranju programa na racunalima po vrstama poslova, 20%

- izraduje financijske izvjestaje (tromjesecne, polugodi$nje, godi$nje), JOPPD obrasce
za materijalne isplate, evidentiranje mjeseCnih izvjesc¢a proracunskih korisnika o utrosku
sredstava, organizacija i rukovodenje godi$njim popisom imovine i obveza, 70%

- kontrolira poslove i obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika,

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosSenje te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

adluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, povremeno i

drugim tijelima i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

komunikacije sa strankama

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN PLACA I DRUGIH

NAKNADA I GRADSKU RIZNICU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte opéih i pojedinacnih

akata iz nadleznosti Odjela 10%

- vrsi obracun i isplatu placa i drugih primanja zaposlenih u Gradskoj upravi, vodi
porezne Kartice i izdaje odgovaraju¢u dokumentaciju. Koordinira uvodenje i rad gradske riznice.
- vrsi obracun i isplatu naknada za Gradsko vijece i radna tijela, vrs$i obraCun i isplatu
po ugovorima o djelu i autorskih honorara i druga placanja, vodi evidenciju blagajne ¢ajne kuhinje. 80%

- kontrolira poslove i obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Celnika tijela;

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

utjecaj na donosSenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odluka

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

drugim tijelima 1 ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija
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7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Vrsi knjizenje u financijskom knjigovodstvu prihoda i izdataka, imovine, potraZivanja
i obveza te knjigovodstveno pracenje EU projekata te prati i kontrolira knjigovodstvene
promjene u sustavu riznice. 70 %

Uskladuje analiticke evidencije sa financijskim knjigovodstvom. 20 %

Kontrolira poslove i obavlja ostale poslove po nalogu procelnika. 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomije,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine,

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj strucne Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

komunikacije ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan jedinice lokalne samouprave u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

8. REFERENT OBRACUNA PLACA I BLAGAJNICKOG POSLOVANJA broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- vrsi obracun i isplatu placa i drugih primanja djelatnika Gradske uprave, vodi porezne
kartice i izdaje odgovarajucu dokumentaciju 40%
- vrsi obraCun i isplatu naknada za Gradsko vijece i radna tijela, vr$i obracun i isplatu po
ugovorima o djelu i autorskih honorara i druga placanja, evidencija blagajne ¢ajne kuhinje 20%
- obavlja poslove blagajne i blagajnickog poslovanja 30%
- obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC
- poloZen drzavni ispit I. razine,

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

9. REFERENT BLAGAJNICKOG POSLOVANJA I LIKVIDATOR broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- priprema naloge za sve vrste placanja, izdaje izjave za kompenzacije, ugovore o cesiji 50%
- obavlja poslove blagajne i blagajnickog poslovanja 30%
- vodi evidenciju ugovora i narudzbenica 10%
- obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - srednja struc¢na sprema ekonomske, upravne ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC
- poloZen drZavni ispit . razine,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute proCelnika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

10. REFERENT IMOVINE GRADA broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- vodi evidenciju imovine Grada i vrSi obracun ispravka vrijednosti 70%
- priprema dokumentaciju za inventuru imovine grada 20%
- obavlja druge poslove po nalogu 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje - srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje rada na PC
- poloZen drZavni ispit . razine,

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

11. REFERENT BLAGAJNICKOG POSLOVANJA broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- evidentira uplate gotovog novca u blagajnu s osnove placanja gradskih prihoda,

- evidentira isplate,

- vrsi evidentiranje i Cuvanje gotovog novca u blagajni,

- vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga rada i to blagajnicke uplatnice, blagajnicke
isplatnice i blagajnicko izvjesce,

- kontrolira provodenje blagajni¢kog poslovanja,

- redovito vodi i aZurira blagajnicki dnevnik, 90%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit . razine,

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

odluka

Stupanj suradnje s Stupanj suradnje i komunikacije ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

drugim tijelima i jedinica upravnoga tijela.

komunikacije sa strankama
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4. UPRAVNI ODJEL ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I SPORT

1. PROCELNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Glavni rukovoditelj - l.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- rukovodi, organizira, upravlja, koordinira, rjeSava i kontrolira najsloZenija pitanja
Upravnog odjela za odgoj, obrazovanje i sport 50 %
- rasporeduje predmete i dokumente stru¢nim suradnicima, daje upute,
pomaze i koordinira rad 30 %
- odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju 5 %
- organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova 5%
- obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveu€iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij prava ili druge drustvene struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

- poloZen drzavni ispit II. razine.

SlozZenost poslova stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje s stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

drugim tijelima i programa upravnoga tijela

komunikacije sa strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost

utjecaj na donoSenje rada 1 postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj

odluka utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I SPORT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte opéih i
pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, provodi poslove u vezi tih akata,
obavlja poslove iz podrucja brige o djeci predskolskog uzrasta, obrazovanja i sporta,
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koordinira rad sa ustanovama, sluzbama i udrugama gradana,

te obavlja druge poslove po nalogu 30%
- prati financijsko izvrSenje proracuna, izraduje planove nabave i vodi postupke

jednostavne nabave iz podrucja predskolstva, Skolstva i sporta 30%
- provodi projekte iz podrucja predSkolstva, Skolstva i sporta 25 %
- obavlja poslove izrade javnih potreba iz podrucja predskolstva, Skolstva i sporta

te izrade proracuna i financijsko planske dokumentacije. 5%
- obavlja sve poslove po nalogu procelnika 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij prava, ekonomije ili druge druStvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar

upravnoga tijela.
Samostalnost u radu Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili
komunikacije sa strankama razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
odluka
3. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I SPORT broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Koordinira, rjeSava i kontrolira slozena pitanja Upravnog odjela, daje upute, pomaze u
koordinaciji rada sluZbenika, pomaZe u organizaciji i suradnji sa drugim upravnim
odjelima u obavljanju zajednickih poslova. 25 %

Prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih

akata iz svoje nadleZnosti, provodi poslove u vezi tih akata, obavlja poslove iz podrucja

brige odjeci predskolskog uzrasta, obrazovanja i sporta, koordinira rad sa ustanovama,

sluzbama i udrugama gradana. 25 %

Priprema i koordiniranje vodenja EU projekata iz podrucja odgoja, obrazovanja i sporta i
pracenje propisa vezanih za provedbu EU projekata. 20 %

Planira proraCun upravnog odjela, obavlja poslove izrade javnih potreba iz podrucja predSkolskog
odgoja i obrazovanja, Skolstva, sporta, financijsko planske dokumentacije i priprema akata za
Gradsko vijece. 25 %

Obavlja poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomije, prava ili druge tehnicke struke,
- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
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godine na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrucja,

- poloZen drZavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe
op¢ih i drugih akata, strategije i programa i strune pomoci sluzbenicima i duZnosnicima iz
podrucja odgoja, obrazovanja i sporta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s Stupanj struénih komunikacija ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
drugim tijelima i svrhu pruZanja savjeta.
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka od znacenja za
odluka pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela.
4. SAVJETNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I SPORT broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Savjetnik - S.

Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Prati zakone 1 ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte op¢ih i pojedina¢nih
akata iz svoje nadleznosti, provodi poslove u vezi tih akata, obavlja poslove iz podrucja
brige odjeci predskolskog uzrasta, obrazovanja i sporta, koordinira rad s ustanovama,

sluzbama i udrugama gradana. 10 %
Prati financijsko izvrSenje proracuna, izraduje planove nabave i vodi postupke bagatelne
nabave u postupcima odrZavanja objekata osnovnog obrazovanja. 20 %
Pisanje i provedba EU projekata — priprema i vodenje EU projekata iz podrucja odgoja,
obrazovanja i sporta, pracenje propisa vezanih za provedbu EU projekata. 60 %
Obavljanje poslova u izradi javnih potreba iz podrucja Skolstva i izradi proracuna, te
financijsko planske dokumentacije 5%
Obavlja poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveuCilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij prava, ekonomije ili druge druStvene struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama informacija

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosSenje te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

odluka
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5. STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I UDRUGE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Struc¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise 15 %

- priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata za potrebe Upravnog odjela 20 %

- daje upute i pruZza pravnu pomo¢ u sloZenijim poslovima u upravnom postupku 15 %

- udruge — priprema javnih poziva za dodjelu sredstava udrugama, praéenje zakonskih
propisa iz podrucja rada i financiranja udruga, vodenje evidencije o isplatama, nalozi,
pracenje rada udruga, kontrola financijskih sredstva prema zavrSnim izvjeS¢ima 35 %

- obavlja upravne i druge povjerene poslove po nalogu 15 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
drugim tijelima i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika
odluka
6. VISI REFERENT ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise, priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata za

potrebe Upravnog odjela 15 %
- daje upute i pruZa pravnu pomo¢ u sloZenijim poslovima u upravnom postupku 15 %
- vodi poslove i azurira evidenciju studenata te prati isplate studentskih stipendija 25 %
- vodi poslove organizacije ljetovanja u Hostelu Novi Vinodolski te evidenciju RjeSenja po grupama 5%
- obavlja administrativne poslove Odjela 35 %
- obavlja ostale poslove po nalogu 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
drugim tijelima i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosSenje te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
odluka
7. VISI SAVJETNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I SPORT broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte op¢ih i pojedina¢nih
akata iz svoje nadleznosti, provodi poslove u vezi tih akata, obavlja poslove iz podrucja
brige o djeci predSkolskog uzrasta, obrazovanja i sporta, koordinira rad s ustanovama,

sluzbama i udrugama gradana. 10 %
Prati financijsko izvrSenje proracuna, izraduje planove nabave i vodi postupke jednostavne
nabave iz podrucja predskolstva, Skolstva i sporta. 20 %
Pisanje i provedba EU projekata — priprema i vodenje EU projekata iz podrucja odgoja,
obrazovanja i sporta, pracenje propisa vezanih za provedbu EU projekata. 60 %
Obavljanje poslova u izradi javnih potreba iz podrucja Skolstva i izradi proracuna, te
financijsko planske dokumentacije. 5%
Obavlja poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveuili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava, ekonomije ili druge drustvene struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozZen drzavni ispit II razine.

Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje najsloZenijih upravnih i drugih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
drugim tijelima i svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

odluka
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8. STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise, priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata za
potrebe Upravnog odjela 15 %
- daje upute i pruza pravnu pomo¢ u sloZenijim poslovima u upravnom postupku 15 %
- vodi poslove i azurira evidenciju studenata te prati isplate studentskih stipendija 25 %
- vodi poslove organizacije ljetovanja u Hostelu Novi Vinodolski te evidenciju rjeSenja po grupama 5%
- obavlja administrativne poslove Odjela i pripremu akata za Gradsko vijece. 35 %
- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni ispit II. razine

SloZenost poslova Stupanj samostalnosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
postupaka metoda rada ili struénih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj slozenosti posla koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnoga tijela, a
drugim tijelima i povremeno i izvan upravnoga tijela u prikupljanju i razmjeni informacija.
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
odluka
9. DOMAR broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Stru¢ni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- Skrbi o imovini Grada Bjelovara 60 %
- Obavlja poslove za potrebe Hostela Bjelovar 15 %
- Obavlja poslove odrzavanja Hostela Bjelovar 15 %
- Obavlja druge poslove po nalogu 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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SlozZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

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

5. UPRAVNI ODJEL ZA KULTURU, ZDRAVSTVO, SOCIJALNU
SKRB I OPCE POSLOVE

1. PROCELNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavn rukovoditelj - L.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- rukovodi, organizira, upravlja, koordinira, rjeSava i kontrolira najsloZenija pitanja

Upravnog odjela za kulturu, zdravstvo, socijalnu skrb i opée poslove 50 %
- rasporeduje predmete i dokumente strucnim suradnicima, daje upute, pomaze i koordinira rad 30 %
- odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika, brine o stru¢nom

osposobljavanju i usavrSavanju 5%
- organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova 5%
- obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij prava ili druge druStvene struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,

- poloZen drZavni ispit II razine.

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu




Stranica 38

SLUZBENI GLASNIK GRADA BJELOVARA Broj 3

2. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA KULTURU, ZDRAVSTVO,

SOCIJALNU SKRB I OPCE POSLOVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- koordinira, rjeSava i kontrolira sloZena pitanja Upravnog odjela, daje upute,
pomaze u koordinaciji rada sluzbenika, pomaze u organizaciji i suradnji sa drugim
upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova te mijenja procelnika u

njegovom odsustvu 50 %
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte opcih i pojedinacnih

akata iz svoje nadleZnosti, provodi poslove u vezi tih akata, obavlja poslove iz podrucja

kulture, socijalne skrbi, zdravstva 30 %
- koordinira EU projekate iz oblasti upravnog odjela 5%
- organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih

poslova, koordinira planiranje prora¢una upravnog odjela 5%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij prava ili druge drustvene struke

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrucja te istaknuti rezultati u podrucju
povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta,

- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje obavljanje najsloZenijih zadataka, provedbe i pracenja
op¢ih i drugih akata

- stru¢na pomo¢ sluZbenicima i duZnosnicima iz podrucja kulture, socijalne skrbi, zdravstva i
op¢ih poslova

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

-stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih zadataka provedbe i pracenja
op¢ih i drugih akata, strategije i programa i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duZnosnicima iz
podrucja kulture, socijalne skrbi, zdravstva i op¢ih poslova

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda rada, kao i donosenje odluka od znacenja
za pojedino podruéje iz djelokruga upravnog tijela.
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi strucni surradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- vodenje upravnog postupka od zaprimanja zahtjeva do pravomocnosti rjesenja,
upucivanje u drugostupanjski postupak 30 %

- udruge — vodenje evidencije o isplatama, nalozi, pra¢enje rada udruga,
kontrola financijskih sredstva prema zavr$nim izvje$¢ima 20 %

- javni radovi iz podrucja socijalno-zdravstvenih potreba — priprema plana i programa rada,
zahtjeva, ugovora o radu za zaposlene osobe, izvje$¢a po mjesecima 20 %

- program socijalno zdravstvenih potreba, izraduje opce i pojedinacne akte iz podrucja
socijalne skrbi, pracenje zakonskih propisa iz podrucja socijalne skrbi, izvjeS¢a prema
uredu drzavne uprave, ministarstvima, vladinom uredu za udruge 15 %

- sudjeluje u izradi proracuna i programa javnih potreba iz podrucja zdravstva i socijalne
skrbi i financijsko planske dokumentacije za raspodjelu sredstava udrugama, prijem

stranaka i terenski izvid te drugi poslovi po nalogu 15 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveuCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij socijalnog rada
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

komunikacije sa strankama  prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odluka

4. STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU, ZDRAVSTVO, SOCIJALNU

SKRB I UDRUGE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise 15 %

- priprema nacrte op¢ih i pojedinaCnih akata za potrebe Upravnog odjela te
daje upute i pruza pravnu pomoc u sloZenijim poslovima u upravnom
postupku, sudjeluje u izradi prorauna 20 %
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- obavlja administrativne poslove Upravnog odjela
- kontrola akata ustanova u nadleZnosti upravnog odjela 15 %

- udruge — priprema javnih poziva za dodjelu sredstava udrugama, pracenje
zakonskih propisa iz podrucja rada i financiranja udruga, vodenje evidencije o
isplatama, nalozi, pracenje rada udruga, kontrola financijskih sredstva
prema zavr§nim izvje$¢ima 35 %

- obavlja upravne i druge povjerene poslove po nalogu 15 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje -sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ogranic¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
drugim tijelima i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
odluka
5. VISI REFERENT ZA KULTURU, SOCIJALNU SKRB I UDRUGE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise 10 %

- priprema nacrte opCih i pojedinacnih akata za potrebe Upravnog odjela, pomaze u
pripremanju i rjeSavanju o upravnim stvarima iz djelokruga Upravnog odjela,

- sudjeluje u izradi proracuna,
- prati podrucje socijalne skrbi i sudjeluje u pripremi rjeSenja za korisnike socijalne pomo¢i, 30 %

- obavlja administrativne poslove Upravnog odjela,
- kontrola akata ustanova u nadleznosti Upravnog odjela, 15 %

- udruge — priprema javnih poziva za dodjelu sredstava udrugama, pracenje zakonskih
propisa iz podrucja rada i financiranja udruga, vodenje evidencije o isplatama, nalozi,
pracenje rada udruga, kontrola financijskih sredstva prema zavr$nim izvje$¢ima, 35 %

- obavlja poslove po nalogu procelnika. 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij javne uprave,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
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Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

odluka
6. VISI REFERENT ZA KULTURU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi referent - 9

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA
I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

- obavlja poslove vezane za organizaciju kulturnih dogadanja i manifestacija

Grada Bjelovara, 35 %
- koordinira kulturna dogadanja na podrucju Grada, 20 %
- prati rad ustanova u kulturi, 15 %
- prati financijsko poslovanje udruga u kulturi koje se financiraju iz gradskog proracuna, 15 %

- prati zakone i ostale propise i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz svog
podrucja, sudjeluje u izradi proracuna i programa javnih potreba iz podrucja kulture i
tehnicke kulture te obavlja druge poslove po nalogu. 15 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije ili javne uprave,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU, ZASTITU I SPASAVANJE,

TEHNICKU KULTURU I VATROGASTVO broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih

i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti 25 %

- izraduje opCe i pojedinacne akte iz podrucja zastite i spasavanja, civilne zastite,
tehnicke kulture i vatrogastva. Obavlja poslove u vezi primjene tih akata, proucava
i obraduje pitanja Sireg drustvenog znacaja iz navedenih podrucja, suraduje i
koordinira i nadzire rad pravnih osoba iz tih podrucja koje programski i
financijski podupire Grad Bjelovar. 20 %

- daje prijedloge unapredenja zaStite na radu, organizira osposobljavanje sluZbenika
i namjeStenika za rad na siguran nacin, obavlja ostale poslove zastite na radu
u skladu sa potrebama
- vodi poslove StoZera civilne zastite Grada Bjelovara 25 %

- sudjeluje u izradi proraCuna i programa javnih potreba iz podrucja zastite na radu,
zaStite 1 spasavanja, civilne zastite, tehni¢ke kulture i vatrogastva te u izradi planske
dokumentacije za raspodjelu sredstava, predlaze mjere za poboljSanje stanja u tim podrucjima
- provodi postupke nabave za upravni odjel te vodi brigu o istima 15 %

- javni radovi iz podrucja zastite i spaSavanja te vatrogastva — priprema plana i programa rada, zahtjeva, ugovora o radu za
zaposlene osobe, izvjeS¢a po mjesecima te obavlja druge poslove po nalogu 15 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine,
- poloZen strucni ispit za stru¢njaka zastite na radu ili specijaliste zastite na radu.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama informacija
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

odluka
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8. REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prijem stranaka- zaprimanje kompletne dokumentacije za sve vrste pomodi-isplatu
ogrjeva, Skolskih knjiga, darova za djecu, troSkova stanovanja, jednokratnih
nov¢anih pomo¢i, rodiljnih naknada 40%

- javni radovi- koordinacija zaposlenih i korisnika,mjesecna izvjes¢a prema
financijama i HZZ po potrebi i sve ostale poslove vezane za poslove javnih
radova iz socijalno zdravstvenog programa 10%

- putne karte - zaprimanje i mjese¢ni obracuni prema financijama za isplatu,
prati i izraduje izvjesca za rad za opce dobro 15%

- troskovi stanovanja i novorodencad- mjesecno pracenje izvjesca i Rjesenja
CZSS te obracun i izvjeSéa troskova stanovanja za isplatu prema financijama,
izrada nacrta rjeSenja za naknade troskova stanovanja, zaprimanje dokumentacije

i izrada nacrta rjeSenja za isplatu naknade za novorodencad 25%
- prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga te obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema upravne, druStvene ili prirodne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit I. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

drugim tijelima i jedinica upravnoga tijela

komunikacije sa strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE I PLANIRANJE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte op¢ih i
pojedinacnih akata iz svoje nadleZnosti, provodi poslove u vezi tih akata, koordinira
proracunske akte sa proracunskim korisnicima upravnog odjela obavlja i
druge poslove po nalogu 20%

- prati financijsko izvrSenje proracuna, izraduje planove nabave i vodi postupke
bagatelne nabave u postupcima odrzavanja upravnog odjela 25 %
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- vodi financijsko izvrSenje kapitalnih ulaganja upravnog odjela 20 %
- sudjeluje u izradi proraCuna i programa javnih potreba te u izradi planske dokumentacije
za raspodjelu sredstava, predlaze mjere za poboljSanje stanja u tim podrucjima 20 %
- kontrola izvr$enja ugovora udruga 10 %
- obavlja i druge poslove po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije ekonomske i strucne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
komunikacije sa strankama  ili razmjene informacija
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
odluka
10. SAVJETNIK ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE I PLANIRANJE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Prati zakone i ostale propise iz svoga djelokruga, priprema nacrte opCih i
pojedinacnih akata iz svoje nadleZnosti, provodi poslove u vezi tih akata,
koordinira proracunske akte sa proracunskim korisnicima upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu 20%
- prati financijsko izvrSenje proracuna, izraduje planove nabave i vodi postupke

bagatelne nabave u postupcima odrZavanja upravnog odjela 25 %
- vodi financijsko izvrSenje kapitalnih ulaganja upravnog odjela 20 %

- sudjeluje u izradi proraCuna i programa javnih potreba te u izradi planske
dokumentacije za raspodjelu sredstava, predlaze mjere za poboljsanje
stanja u tim podrucjima 20 %

- provodi projekte odjela i prati financijsko ulaganje i izvrSavanje projektnih zadataka 10 %

- obavlja i druge poslove po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomije

- najmanje tri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije ekonomske i strucne poslove unutar
upravnoga tijela
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Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja
komunikacije sa strankama ili razmjene informacija
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
odluka
11. REFERENT - UPISNICAR broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- zaprima i razvrstava postu 20%
- vodi urudzbeni zapisnik, upisnik i registar 30%

- vodi propisane evidencije, vodenje predmeta pisarnice u digitalnom obliku za sve upravne odjele Grada 35%

- vodi brigu o pecatima i njihovoj uporabi 5%

- arhivira predmete, te obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema upravne, drustvene ili ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni stru¢ni ispit za djelatnika u pismohranama
- poloZen drzavni ispit . razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

12. REFERENT UPISNICAR - ARHIVAR broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise sa podrucja pismohrane i uredskog poslovanja za
sve upravne odjele Grada 10 %
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- adaktira u program uredskog poslovanja zavrSene predmete,

- odlaganje dovrSenih predmeta u pismohranu,

- svi poslovi vezani za registraturnu i arhivsku gradu: cuvanje, koristenje arhivske
grade, odabiranje, izlu¢ivanje i uniStavanje arhivske grade,

- vodenje evidencije pismohrane,

- izradivanje popisa gradiva s rokovima ¢uvanja,

- rad sa strankama vezano uz pronalazenje arhiviranih predmeta i kopiranje,

- izdavanje sluzbenicima predmete iz pismohrane i vodenje evidencije o tome

- poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja
1 rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (ocevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u pismohrani te vodenja poslova

pisarnice u digitalnom obliku 70%
- upis u ofevidnik o aktima sukladno uredskom poslovanju 10 %
- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen ispit za djelatnike u pismohrani
- poloZen drZavni ispit I. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute sluzbenika
Stupanj suradnje s stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
drugim tijelima i te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
komunikacije sa strankama
Stupanj odgovornosti i koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
utjecaj na donoSenje
odluka
13. REFERENT - EKONOM broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
[ ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- obavlja poslove nabave uredskog i drugog materijala 25%
- vodi materijalne evidencije 30%
- dostavlja i otprema poStu 35%
- te obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-_poloZen drzavni ispit . razine

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
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utjecaj na donosenje te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
odluka
Stupanj suradnje s koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

14. VISI REFERENT - INFORMATICAR broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- ustrojava informacijske sustave 20%

- obavlja poslove sistemske programske podrske, sudjelovanje u definiranju
organizacijske strukture Grada Bjelovara;

- obavljanje internih poslova voditelja implementacije, izmjena ili proSirenje
informatickih sustava Grada (kolaborativna e-Uprava);

- odgovoran je za komunikaciju s korisnicima informatickih sustava u Gradu;

- odgovara za integraciju razlicitih informatickih rjeSenja za poslovanje Grada;

- predlaZe unapredenje informati¢ke podrske poslovnim procesima u Gradu i
koordinira poslovne odnose s isporuciteljima softverskih i digitalnih rjeSenja za Grad).

- pracenje zakona i ostalih propisa iz djelatnosti informacijske tehnologije,
uskladivanje s postoje¢om zakonskom regulativom, prilagodba IT sustava
europskim standardima, odrZavanje istih

- priprema akata iz djelatnosti informacijske tehnologije

- predlaze proracun IT sustava i vodi brigu o prikladnom koriStenju

odobrenih sredstava 40%
- izraduje i odrZava korisni¢ke programe te obucava djelatnike 20%
- uredivanje i objavljivanje na web stranice Grada Bjelovara 10%
- intervenira po zahtjevima, te obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij informaticke ili druge

odgovarajuce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama
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15. REFERENT ZA INFORMATIKU I KIBERNETICKU SIGURNOST broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- ustrojava informacijske sustave i provodi cijeli proces digitalizacije Grada Bjelovara te
koordiniranje razvoja poslovnih procesa i suradnja sa svim Ministarstvima i drugim
kuéama za provodenje procesa;

- sudjelovanje u definiranju organizacijske strukture Grada Bjelovara;

- uspostavljanje sustava implementacije, izmjena ili prosirenje informatickih
sustava Grada (kolaborativna e-Uprava);

- uspostavljanje digitalne arhive Grada;

- odgovoran je za komunikaciju s korisnicima informatic¢kih sustava u Gradu;

- odgovara za integraciju razli¢itih informatickih rjeSenja za poslovanje Grada;

- pomaZze u definiranju poslovnih procesa koji su izmijenjeni zakonima ili koji
do sada nisu bili podrzani, mora poznavati sve nove informatizirane poslovne procese Grada;

- odgovoran je za validaciju isporuka ili organiziranje validacije isporuka informatickih
rjeSenja implementiranih u Gradu;

- predlaZe unapredenje informaticke podr$ke poslovnim procesima u Gradu i koordinira
poslovne odnose s isporuciteljima softverskih i digitalnih rjeSenja za Grad).

- prilagodba IT sustava europskim standardima, odrZavanje istih

- priprema akata iz djelatnosti informacijske tehnologije

- predlaZe proracun IT sustava i vodi brigu o prikladnom koristenju odobrenih
sredstava, prati valjanosti licenca Grada vaznih za sustav i koriStenje

- daje prijedlog planova nabave

- priprema dokumentacije i specifikacije opreme i programa za nabavu, te
provodenje svih oblika nabave

- objava vijesti i drugih sadrzaja na web stranice Grada Bjelovara

- edukacija zaposlenika; edukacija o najboljim praksama u kibernetickoj sigurnosti

- pracenje prijetnji; pra¢enje novih prijetnji i trendova u kibernetickoj sigurnosti

- uskladivanje sa regulativima; osiguravanje uskladenosti s zakonskim regulativima i standardima

- propisivanje potrebnih protokola u postupanju u pogledu informatike,

kiberneticke sigurnosti i mobitela 50%
- obavlja poslove sistemske programske podrske, intervenira po zahtjevima, odrzava server
za nadzor radnog vremena, server za video nadzor 20%
- izraduje i odrZava korisni¢ke programe te obucava djelatnike 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - srednja strucna sprema druStvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit L. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj suradnje s koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama
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16. REFERENT - INFORMATICAR broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- ustrojava informacijske sustave i provodi digitalizaciju Grada Bjelovara k
koordiniranje razvoja poslovnih procesa;

- sudjelovanje u definiranju organizacijske strukture Grada Bjelovara;

- obavljanje internih poslova voditelja implementacije, izmjena ili proSirenje
informatickih sustava Grada (kolaborativna e-Uprava);

- odgovoran je za komunikaciju s korisnicima informatickih sustava u Gradu;

- odgovara za integraciju razlicitih informatickih rjeSenja za poslovanje Grada;

- pomaze u definiranju poslovnih procesa koji su izmijenjeni zakonima ili koji do
sada nisu bili podrzani, mora poznavati sve nove informatizirane poslovne procese Grada;

- odgovoran je za validaciju isporuka ili organiziranje validacije isporuka informatickih
rjesenja implementiranih u Gradu;

- predlaZe unapredenje informati¢ke podrske poslovnim procesima u Gradu i
koordinira poslovne odnose s isporuciteljima softverskih i digitalnih rjeSenja za Grad).

- pracenje zakona i ostalih propisa iz djelatnosti informacijske tehnologije, uskladivanje
s postojeom zakonskom regulativom, prilagodba IT sustava europskim
standardima, odrZavanje istih

- priprema akata iz djelatnosti informacijske tehnologije

- predlaZe proracun IT sustava i vodi brigu o prikladnom koriStenju odobrenih sredstava

- izrada planova nabave

- priprema dokumentacije i specifikacije opreme i programa za nabavu, te provodenje

svih oblika nabave 30%
- obavlja poslove sistemske programske podrske 30%
- izraduje i odrZava korisni¢ke programe te obucava djelatnike 20%
- obavlja poslove sluzbenika za zastitu podataka 10%
- intervenira po zahtjevima, odrzava server za nadzor radnog vremena, server za
video nadzor te obavlja druge poslove po nalogu 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja strucna sprema informaticke ili upravne

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit I. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosSenje te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka

Stupanj suradnje s koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

drugim tijelima i
komunikacije sa strankama




Stranica 50 SLUZBENI GLASNIK GRADA BJELOVARA Broj 3

17. VOZAC broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. Namjestenik II podkategorija 1. 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- upotreba i koriStenje sluzbenih vozila Grada Bjelovara za potrebe gradonacelnika
i zamjenika 70%
- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti i opremljenosti vozila Grada i na¢inu njihova
koriStenja od strane sluzbenika 15%
- vodi brigu oko evidencija koriStenja i odrzavanja motornih vozila 5%
- poslove dostave poSte za upravna tijela 5%
- te obavlja druge poslove po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja strucna sprema prometne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
utjecaj na donoSenje odluka pravila struke

18. DOMAR broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. Namjestenik II podkategorija L. 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- odrzava poslovne prostorije, vr$i manje popravke na inventaru, elektri¢nim i
vodovodnim instalacijama, grijanju i klima uredajima, vodi brigu o ispravnosti
opreme i uredaja, vodi brigu za ispravnost rada svih instalacija objekta gradske

uprave te tehnicko odrzavanje zgrade gradske uprave, dvorista te okolisa zgrade 55%
- nabavlja sitni inventar za odrZavanje 5%
- vodi evidencije o vozilima, registraciji vozila, tehnickim pregledima, gorivu i druge 10%

- vodi brigu o odrzavanju manifestacija u krugu dvoriSta Gradske uprave
- vodi brigu o vije¢nicama Grada Bjelovara ( odrZavanje, grijanje/klima, razglas/ozvucenje)

- vodi brigu o poslovima odrzavanja ustanova u nadleznosti ovog upravnog odjela 15%
- te obavlja druge poslove po nalogu 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - srednja strucna sprema tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
utjecaj na donosenje odluka pravila struke
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19. NAMJESTENIK ZA POMOCNO-TEHNICKE POSLOVE ZA
SOCIJALNU SKRB I

ZDRAVSTVO broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. Namjestenik II podkategorija 2 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- zaprima i vodi evidenciju prijema stranaka u socijalnoj skrbi i zdravstvu te daje
gradanima osnovne informacije vezane uz naknade koji su iz djelokruga
socijalne skrbi i i zdravstva 60%

- obavlja poslove umnoZavanja materijala za Upravni odjel kao i otpremu
poste za Upravni odjel 30%

- putne karte - zaprimanje i mjeseCni obracuni prema financijama za isplatu uz kontrolu
referenta za socijalnu skrb i zdravstvo
- provodi rad za opée dobro sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi 5%

- obavlja druge poslove po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - osnovna $kola

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
utjecaj na donosenje odluka

20. DOMACICA broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. NamjeStenik II potkategorija 2 13.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- obavlja poslove u vezi nabave, pripreme i napitaka 90%
- vodi odgovarajuce evidencije 5%
- obavlja poslove po nalogu 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - osnovna Skola

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
utjecaj na donosenje
odluka
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21. CISTACICA broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. NamjeStenik II potkategorija 2 13.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- obavlja poslove ¢iS¢enja prostorija i okoliSa zgrade 95%
- obavlja poslove po nalogu 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - osnovna $kola
Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

utjecaj na donoSenje odluka

5.2 ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSCU, PROTOKOL I MEDUNARODNU SURADNJU

1. VODITELJ ODSJEKA broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Visi rukovoditel; - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- prati zakone i ostale propisa iz nadleznosti Odsjeka
- organizira i koordinira rad Odsjeka 15%

- obavlja poslove s javnos¢u suraduje s predstavnicima medija u medijskom,
promidZbenom i drugom prezentiranju Grada, vodi javni poziv za medije

- krizno komuniciranje, organizaciju dogadanja, analizu javnog misljenja, pisanje priopéenja 50%
- suraduje s upravnim odjelima Grada, prati provodenje manifestacija u nadleZnosti odsjeka 10%
- vrsi nadzor i kontrolu nad priopéenjima za medija kao i ostalim medijskim istupima
za upravna tijela Grada 20%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij drustvenog smjera

- najmanje pet godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit II. razine,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odsjekom,

- aktivno znanje engleskog jezika.

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje, koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
mjera i smjernica u rjeSavanju strateskih zadaca iz nadleznosti Odsjeka.

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena povremenim
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nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
utjecaj ma donoSenje odgovornost za financijska sredstva u nadleznosti Odsjeka te izravnu odgovornost za

odluke rukovodenjem Odsjeka

Stupanj suradnje s stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar i izvan upravnog
drugim tijelima i tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

komunikacije sa strankama

2. VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU-GLASNOGOVORNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- obavlja poslove odnosa s javnoséu 40%
- suraduje s predstavnicima medija u medijskom, promidzbenom i drugom prezentiranju

Grada, vodi javni poziv za medije i prati njihovo izvr$enje 35%
- suraduje s upravnim odjelima Grada, prati provodenje manifestacija u nadleZnosti upravnog odjela 10%
- priprema akte i druge materijale za objavu na web stranicama Grada, odrZavanje Instagrama,

Linkedina, Twitera, Facebooka, Youtube 10%
- ureduje web stranicu Grada, te obavlja druge poslove po nalogu 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij drustvenog smjera,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodecéeg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada, te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s drugim  stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u
tijelima i komunikacije svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
sa strankama
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3. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- planira, vodi i koordinira te obavlja uredske poslove za gradonacelnika i njegove
zamjenike (preuzima i razvrstava postu, otvara elektronsku poStu za gradonacelnika),
dogovara prijeme i sastanke, dogovara termine sastanaka, te vodi rasporede svih sastanaka
- rjeSava strateSke zadace iz djelokruga organizacije ureda gradonacelnika 65%

- obavlja poslove snimanja i izrade foto dokumentacije vaznih dogadaja za Grad, po potrebi
suraduje s medijima i obavlja druge administrativne i tehnicke poslove

- obavlja suradne poslove odnosa s javno$cu 15%

- prima telefonske poruke, uspostavlja telefonske veze 10%

- vodi evidenciju putnih racuna, vodi evidencije prostorija za potrebe raznih sastanaka 5%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij drustvenog smjera,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje odluka te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim  Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
tijelima i komunikacije ustrojstvenih jedinica te komunikaciju sa drugim institucijama i strankama.
sa strankama

4. REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- suraduje s glasilima lokalne i drZavne razine u cilju informiranja o djelatnostima u Grada Bjelovaru 40%
- sudjeluje u promidZbenim aktivnostima na podrucju Grada angaZiranjem medija, organizira

izaslanstva Grada i dolazak drugih izaslanstava, poslovi web stranice, evidencija radnog vremena 40%
- dogovara prijeme i sastanke za gradonacelnika i njegove zamjenike, 10%
- obavlja poslove prijevoda i druge poslove po nalogu 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje - srednja struc¢na sprema upravne, ekonomske ili opée struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- aktivno poznavanje engleskog jezika
- poloZen drZavni ispit . razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

drugim tijelima i jedinica upravnoga tijela

komunikacije sa strankama

5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- obavlja uredske poslove za gradonacelnika i njegove zamjenike (preuzima i
razvrstava postu, otvara elektronsku poStu za gradonacelnika), dogovara prijeme i

sastanke, dogovara termine sastanaka, te vodi rasporede svih sastanaka 70%
- obavlja poslove snimanja i izrade foto dokumentacije vaznih dogadaja za Grad,

po potrebi suraduje s medijima i obavlja druge administrativne i tehnicke poslove 10%
- prima telefonske poruke, uspostavlja telefonske veze 10%
- vodi evidenciju putnih racuna, vodi evidencije prostorija za potrebe raznih sastanaka 5%
- obavlja poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema opce ili graficke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit I. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim  koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
tijelima i komunikacije
sa strankama
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6.SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

1. PROCELNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditel; - I.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- rukovodi, organizira i koordinira rad Sluzbe, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika 5%

- izraduje i predlaZe donoSenje strateSkog i godiSnjeg plana rada unutarnje revizije
temeljenih na objektivnoj procjeni rizika 5%

- odobrava planove pojedina¢nih revizija, odobrava konacno revizijsko izvjeScée te ga
dostavlja gradonacelniku.

- nadzire i sudjeluje u provodenju pojedinacnih unutarnjih revizija svih poslovnih
funkcija iz nadleznosti Grada i njegovih proracunskih korisnika te trgovackih
drudtava u vlasniStvu Grada

- prati provedbu danih preporuka 70%

- daje savjete i strucno misljenje s obzirom na ucinkovitost djelotvornosti unutarnjih kontrola
u cilju poboljsanja upravljanja rizicima i upravljanja poslovanjem 10%

- izraduje periodi¢na i godiSnja izvje$¢a o radu Sluzbe za gradonacelnika i Ministarstvo financija.
- suraduje sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija i
Drzavnim uredom za reviziju. 5%

- obavlja druge srodne poslove po nalogu gradonacelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje tri
godine na poslovima revizije,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom,

- poloZen drzavni ispit II. razine,

- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim
strunim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
utjecaj na donosenje odluka rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stupanj suradnje s drugim  stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
tijelima i komunikacije programa upravnoga tijela.
sa strankama
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2. UNUTARNJI REVIZOR broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- Sudjeluje u pripremi strateSkog i godi$njeg plana unutarnje revizije. 10%

- Obavlja unutarnje revizije svih poslovnih funkcija iz nadleznosti Grada i njegovih
proracunskih korisnika te trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, izvjeStava procelnika o
tijeku provodenja revizije. Izraduje i potpisuje nacrt izvjesc¢a o provedenoj reviziji.
Obavlja najsloZenije revizije.

- Prati provedbu preporuka iz izvjes¢a prema Planu djelovanja 75%

- Pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima s ciljem poboljSanja poslovanja Grada. 10%

- Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveuCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije,
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZeniji upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje odluka radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim  Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
tijelima 1 komunikacije svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
sa strankama

3. POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
- Sudjeluje u pripremi strateSkog i godi$njeg plana unutarnje revizije. 10%

- Obavlja unutarnje revizije svih poslovnih funkcija iz nadleZnosti Grada i njegovih
proracunskih korisnika te trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, izvjeStava procelnika
o tijeku provodenja revizije. Izraduje i potpisuje nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji.

- Prati provedbu preporuka iz izvje$¢a prema Planu djelovanja 85%

- Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog

tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodecdeg sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje odluka radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
Stupanj suradnje s Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
drugim tijelima i prikupljanja ili razmjene informacija.

komunikacije sa strankama

7. UPRAVNI ODJEL ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA

1. PROCELNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditel; - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

rukovodi, organizira, upravlja, koordinira, rjesava i kontrolira najsloZenija pitanja
Upravnog odjela

provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se

posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava,
poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja

te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare;

provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti
i sprjeavanja sukoba interesa;

suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima i
partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa;

sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava
upravljanja i kontrole;

pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano
uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa;

osigurava cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga;

vodi racuna o odgovarajuem razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma
planira sredstva za provedbu funkcija PTOO;

sudjeluje u radu odbora za pracenje;

suraduje s UT-om u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na
dodjelu bespovratnih sredstava;

obavlja najsloZenije poslove vezano uz sudjelovanje s UT-om u izradi kriterija za odabir
operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;

sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa;

upravlja rizicima na razini funkcija;

evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav;
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izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se
odnose na upravljanje Programom
proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Upravnog odjela 80%

sudjeluje u mreZi za informiranje i komunikaciju kao odgovorna osoba za
informiranje i komunikaciju
provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleZnosti te vezano uz izvjeStavanje UT i KT 10%

obavlja poslove po nalogu gradonacelnika (¢elnik PTOO) 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij ekonomije,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,

- poznavanje engleskog jezika,

- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim

stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za

utjecaj na donosenje zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

odluka Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

drugim tijelima i programa upravnoga tijela.

komunikacije sa strankama

2. VISI SAVJETNIK ZA ODABIR OPERACIJA ITU MEHANIZMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;
poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare;

provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprjeavanja sukoba interesa;

suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim
tijelima i partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa;

sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela
Sustava upravljanja i kontrole;

pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno
vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa;
osigurava cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga; 60%
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- obavlja manje sloZene poslove vezano uz upravljanje rizicima na razini funkcija
uz redovan nadzor procelnika
- obavlja manje sloZene poslove za informiranje i komunikaciju provodi komunikacijske
aktivnosti iz svoje nadleZnosti te vezano uz izvjeStavanje UT i KT 10%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 30%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomije,

- poznavanje engleskog jezika,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- iskustvo u izradi i provedbi EU projekata radi poznavanja sustava funkcioniranja financiranja
EU projekata,

- polozen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla visoke razine koji ukljucuje planiranje, implementaciju i
koordiniranje povjerenih poslova.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu, ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje srednju materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Srednji
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

3. VISI SAVJETNIK ZA ODABIR OPERACIJA ITU MEHANIZMA broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava,

- poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare;

- provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa;

- suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim
tijelima 1 partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa;

- sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela
Sustava upravljanja i kontrole;

- pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno
vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa;

- osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga; 60%

- obavlja manje sloZene poslove vezano uz upravljanje rizicima na razini funkcija uz redovan

nadzor procelnika

- obavlja manje sloZene poslove za informiranje i komunikaciju provodi komunikacijske
aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano uz izvjestavanje UT i KT 10%
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- obavlja poslove po nalogu procelnika 30%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvene, gradevinske ili druge tehnicke struke,
- poznavanje engleskog jezika,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla visoke razine koji ukljucuje planiranje, implementaciju i
koordiniranje povjerenih poslova.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje odluka radi, pravilnu primjenu metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim  Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
tijelima i komunikacije prikupljanja i razmjene informacija.
sa strankama

8. UPRAVNI ODJEL ZA NAPLATU I PRAVNE POSLOVE

1. PROCELNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditel; - L.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- rukovodi, koordinira i organizira rad Upravnog odjela u skladu sa zakonima i
propisima, te kontrolira i rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela,
- koordinira pravodobno izvrSavanja poslova iz djelokruga Upravnog odjela i daje
smjernice za njihovo rjeSavanje,
- priprema i izraduje nacrte akata i pravilnika iz nadleZnosti Upravnog odjela, te akata
iz nadleznosti gradonacelnika i Gradskog vije¢a ako njihove rjeSavanje nije u
nadleznosti upravnih tijela Grada Bjelovara,
- donosi rjeSenja o razrezu poreza na nekretnine u I. stupnju i rjeSava o Zalbama,
- donosi rjeSenja o ovrsi za naplatu gradskih prihoda i poreza, te provodi njihovo izvrSavanje,
- koordinira pripremu i obradu sjednica Gradskog vijeca i stalnih radnih tijela 60 %

- prati zakone i propise iz nadleZnosti Upravnog odjela, obavlja savjetodavne poslove
(davanje pravnih savjeta, mi$ljenja i oitovanja glede primjene zakona, drugih propisa
te normativnih akata Grada) za potrebe Gradonacelnika te obavlja savjetodavne
poslove iz podrucja normativne djelatnosti za potrebe svih upravnih tijela Grada 20%

- sudjeluje u pripremi i rjeSavanju imovinsko-pravnih poslova vezanih uz imovinu
Grada, te koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima pripremu i donoSenja akata

iz imovinsko-pravnog podrucja na Gradskom vijecu, 10%
- zastupa Grad u postupcima pred nadleznim sudovima i drugim javnopravnim tijelima, 5%
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vijeca
i Gradonacelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava
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- pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Odjelom
- poloZen pravosudni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te rjeSavanje
strateSkih zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim
strucnim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
utjecaj na donoSenje odluka rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike

i njenu provedbu

Stupanj suradnje s stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i
drugim tijelima i podrucne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je
komunikacije sa strankama od utjecaja za provedbu plana i programa upravnog tijela

2. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA PRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- priprema i izraduje nacrte op¢ih i pojedina¢nih akata iz nadleZnosti Upravnog odjela,
te akata iz nadleZnosti gradonacelnika i Gradskog vijeca ako njihova priprema nije u
nadleZnosti drugih upravnih tijela Grada,

- obavlja savjetodavne poslove o pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela te izraduje
odluke i pravilnike u skladu sa opéim aktima Grada te zakona i propisa RH,

- provodi porezne, upravne i ovrSne postupke,

- rjeSava o zalbama u L. stupnju u poreznim i ovrSnim postupcima,

- provodi prisilnu naplatu za sve gradske prihode i poreze 70%
- pomaze u rjeSavanju najsloZenijih pitanja i djelokruga Upravnog odjela, te o pitanjima iz
djelokruga gradonacelnika i upravnih tijela Grada, 20%
- zastupa Grad pred nadleznim sudovima i drugim javno-pravnim tijelima 5%
- obavlja druge poslove po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava,
- najmanje osam godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poloZen pravosudni ispit

Slozenost poslova - obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade op¢ih i drugih akata te pruzZanje
savjeta sluzbenicima i duZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odgovarajuceg
pravnog podrucja, znacajni osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i
metoda rada

Samostalnost u radu visoki stupanj samostalnost koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donosenje odluka te odgovornost
utjecaj na donoSenje odluka za sredstva povjerena za obavljanje poslova
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Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije
sa strankama

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka provedbe i pracenja
op¢ih i drugih akata, strategije i programa iz odgovarajuceg pravnog podrucja

3. VISI SAVJETNIK ZA

NAPLATU I PRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- priprema nacrte op¢ih akata iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, zastupa Grad

po punomoci Gradonaceln

ika u sudskim i upravnim postupcima u kojima se Grad

pojavljuje kao stranka, zastupa Grad kad suraduje s drugim javnim tijelima u

sudskim i upravnim postupcima 50%
- provodi postupke naplate i prisilne naplate za sve gradske prihode i poreze 20%
- izraduje podneske za provodenje pravnog , parnicnog, ovrsnog i drugih postupaka pred

sudom i drugim tijelima, vodi postupke za naknadu Steta 10%
- obavlja strucne i savjetodavne poslove iz podrucja imovinsko-pravnih odnosa

za ostale upravne odjele Grada 10%
- prati zakone i propise, te obavlja druge pravne poslove iz nadleznosti Odsjeka 5%

- obavlja poslove po nalogu

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij prava

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit II. razine.

SlozZenost poslova

Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnogatijela, rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija, programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
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4. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Priprema nacrte op¢ih akata iz podrucja imovinsko-pravnih poslova, zastupa Grad
po punomoci Gradonacelnika u sudskim i upravnim postupcima u kojima se Grad
pojavljuje kao stranka, zastupa Grad kad suraduje s drugim javnim tijelima u
sudskim i upravnim postupcima. 40%

- rjeSava imovinsko-pravne postupke u povodu imovine Grada, priprema postupak
prodaje nekretnina u vlasniStvu Grada te vodi otkup nekretnina za Grad, sudjeluje u
pripremi i radu Komisije za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Grada i Povjerenstva
za prodaju i zakup nekretnina, sudjeluje u postupku provodenja natjecaja za zakup poljoprivrednog
i neizgradenog gradevinskog zemljiSta u vlasniStvu Grada,

- rjeSava imovinsko-pravne poslove u skladu sa posebnim propisima. 30%
- Izraduje podneske za provodenje pravnog, parni¢nog, ovr$nog i drugih postupaka pred sudom

i drugim tijelima, vodi postupke za naknadu Steta. 10%
- Obavlja strucne i savjetodavne poslove iz podru¢ja imovinsko-pravnih odnosa

za ostale upravne odjele Grada 10%
- prati zakone i propise, te obavlja druge pravne poslove iz nadleznosti Odjela, 5%
- obavlja poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj slozenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija,
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Stupanj suradnje s Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

drugim tijelima i pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

komunikacije sa strankama
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5. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. savjetnik - S.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- rjeSava imovinsko-pravne odnose vezano za imovinu Grada, priprema postupak
prodaje nekretnina u vlasniStvu Grada te vodi otkup nekretnina za Grad, pripremi
za prodaju nekretnina u vlasniStvu Grada, sudjeluje u pripremi i radu Komisije za
raspolaganje nekretninama u vlasniStvu Grada, sudjeluje u postupku provodenja
natjeCaja za zakup poljoprivrednog i gradevinskog neizgradenog zemljista i
Povijerenstva za prodaju i zakup nekretnina.
- rjeSava imovinsko-pravne poslove u skladu sa posebnim propisima. 70%

- priprema i izraduje podneske za provodenje pravnog i parni¢nog te drugih
postupaka pred sudom i drugim tijelima,

- rjeSava postupke radi naknade Stete i imovinsko-pravne zahtjeve iz oSasne imovine,
zastupa Grad Bjelovar u geodetskim i katastarskim poslovima u kojima se rjeSavaju
upravni i drugi poslovi vezani uz upravljanje nekretninama u vlasnistvu Grada Bjelovara

ali se ne zadire u raspolaganje imovinom grada 15%
- zastupa Grad po punomodi Gradonacelnika u sudskim i upravnim postupcima u kojima
se Grad pojavljuje kao stranka. 5%
- obavlja druge pravne poslove iz nadleZnosti Odsjeka 5%
- obavlja poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
Stupanj suradnje s Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela u
drugim tijelima i svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

komunikacije sa strankama
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6. SAVJETNIK ZA NAPLATU PRIHODA broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Prati zakone i ostale propise. 5%

Vodi postupak i donosi rjeSenja o prisilnoj naplati za fizicke osobe za sve vrste
gradskih prihoda i provodi izvrsenje tih rjesenja.

Vodi porezni postupak za utvrdenje i naplatu poreza na nekretnine.

Rjesava u prvom stupnju Zalbe i zahtjeve u vezi poreza na nekretnine.

Prati izvrSenje i naplatu gradskih prihoda i poreza te poduzima mjere redovne i
prisilne naplate radi naplate i osiguranja potraZivanja.

Izraduje podneske radi pokretanja osiguranja novcanih trazbina osnivanjem

zaloZnog prava na nekretninama. 70%
Izraduje nacrte podnesaka iz nadleznosti Odjela. 10%
Provodi i donosi rjeSenja o prisilnoj naplati za druge gradske prihode i poreze. 5%
Obavlja druge pravne i upravno pravne poslove iz nadleznosti Odsjeka. 5%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij prava ili javne uprave,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka,
rjeSavanje upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opCe i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje odluka radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim  Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
tijelima i komunikacije prikupljanja ili razmjene informacija.
sa strankama

7. SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA I PRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- pruZa pravnu, struénu i administrativnu podrsku radu predstavnickog tijela,

- obavlja pripremu i nadzor akata koji se upucuju na sjednicu Gradskog vijeéa i stalnih radnih tijela,

- osigurava uskladenosti rada vijeca sa zakonom i Statutom Grada,

- daje smjernice za izradu akata iz nadleZnosti Upravnog odjela, te akata iz nadleZnosti gradonacelnika,
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izraduje nacrte akata koje donosi Gradsko vijece ako izrada tih akata nije u
nadleznosti upravnih odjela

60%

nadzire izradu akata sa sjednica Gradskog vijeca i njihovo objavljivanje u sluzbenom
glasilu i vodi brigu o pravodobnoj dostavi akata Gradskog vije¢a nadleznim tijelima drzavne uprave

10%

obavlja poslove povjerljive osobe za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti u Gradu Bjelovaru,
zaprima obavijesti o nepravilnostima te prati tijek postupanja po utvrdenim nepravilnostima,
sastavlja polugodi$nje i godi$nje izvjesce o nepravilnostima, suraduje s nadleznim
ustrojstvenom jedinicama u Ministarstvu financija u ¢ijem je djelokrugu proracunski

nadzor i drugim nadleZnim tijelima

10%

obavlja poslove koordinatora za savjetovanje s javnos¢u Grada Bjelovara u postupcima donoSenja
akata predstavnickog tijela i gradonacelnika Grada Bjelovara za koje se provode savjetovanja,
odgovara na upite vezane za provedbu postupka savjetovanja sa javnoScu,

prati zakone i propise iz samoupravnog djelokruga lokalne i mjesne samouprave te osigurava
pravodobnu pripremu i donoSenje od strane Gradskog vijeca.

10%

Cuva arhivsko gradivo iz nadleznosti Gradskog vijeca i radnih tijela,

kontrolira provedbu Statuta Grada i Poslovnika o radu Gradskog vijeca

5%

obavlja druge pravne poslove iz nadleZnosti Odjela i po nalogu procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

stru¢ni diplomski studij prava
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit II. razine.

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucCiliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga

tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
komunikacije sa strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela u

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi strucni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA
I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

obavlja strucnu pripremu i obradu sjednica Gradskog vijeca i stalnih radnih tijela
Gradskog vijeca i izraduje konacne tekstove odluka i drugih akata koje donose
Gradsko vijece i akte radnih tijela

pruza savjetodavno strunu pomo¢ tijelima Gradske uprave u izradi nacrta opcih
akata i primjeni propisa

ureduje " Sluzbeni glasnik Grada Bjelovara"

60%

dostavlja akte Gradskog vijeca na nadlezni postupak tijelima drZavne uprave radi nadzora

5%
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- izraduje nacrte akata koje donosi Gradsko vijece ako izrada tih akata nije u nadleznosti

upravnih odjela

5%

- sreduje i Cuva izvornu dokumentaciju Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela, prati i
primjenjuje propise iz djelokruga lokalne samouprave, te obavlja druge poslove po nalogu 5%

- zaprima obavijesti o nepravilnostima te prati tijek postupanja po utvrdenim nepravilnostima,
sastavlja polugodiSnje i godiSnje izvjesce o nepravilnostima, suraduje s nadleznim
ustrojstvenom jedinicama u Ministarstvu financija u ¢ijem je djelokrugu proracunski
nadzor i drugim nadleznim tijelima 10%

- obavlja poslove koordinatora za savjetovanje sa zainteresiranom javnos$cu Grada Bjelovara
u postupcima donosenja akata predstavnickog tijela i gradonacelnika Grada Bjelovara za
koje se provode savjetovanja, odgovara na upite vezane za provedbu postupka savjetovanja
sa zainteresiranom javno$cu, vodi rauna o aZuriranju dijela internetske stranice Grada
Bjelovara vezanog uz savjetovanje s javnoscu. 10%

- obavlja druge pravne poslove iz nadleznosti Odsjeka i po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

-sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij prava

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Celnika tijela.

Stupanj odgovornosti i

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija.

9. SAVJETNIK ZA RADNE ODNOSE I OSTALE PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA
I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Prati zakone i ostale propise iz podrucja sluZbenickih odnosno radnih odnosa.
Priprema nacrte rjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika iz podrucja
sluzbenickog zakonodavstva u skladu sa zakonom.

Priprema nacrte odluka kojima se odluCuje u ostalim pravima i obvezama iz podrucja

sluzbenickih odnosa. 70%
Obavlja poslove provedbe primjene Zakona o pravu na pristup informacijama. 15%
Suraduje s drugim upravnim tijelima radi rjeSavanja statusa i pitanja iz radnih odnosa. 5%
Vodi propisane evidencije.

Obavlja poslove vezane uz prijave, promjene, odjave statusa osiguranika mirovinskog i

obveznog zdravstvenog osiguranja. 5%
Obavlja druge pravne poslove iz nadleznosti Odjela i po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij prava,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opCe i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
Stupanj suradnje s Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela u
drugim tijelima i svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

komunikacije sa strankama

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RADNE ODNOSE I OSTALE

PRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

Priprema nacrte rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa, obavlja sve
poslove iz nadleZnosti rada i radnih odnosa sluzbenika i namjeStenika u

upravnim tijelima Grada 50%
Vodi propisane evidencije iz radnih odnosa, suraduje s drugim upravnim odjelima i
nadleZnim tijelima radi rjeSavanja statusa i pitanja iz radnih odnosa 20%
Priprema i predlaZe nacrte za rjeSavanje nepravilnosti iz radnih odnosa 10%
Obavlja poslove vezane uz pravo na pristup informacijama 15%
Obavlja ostale pravne poslove iz nadleznosti Odsjeka i po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij prava,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZavni ispit II. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija.
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11. VISI REFERENT ZA NAPLATU GRADSKIH PRIHODA broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga 5%

- priprema i izraduje nacrte rjeSenja o razrezu i prisilnoj naplati poreza na javne povrSine
- izdaje opomene za gradske poreze
- vodi zaduZenje i uplate prihoda za najam gradskih stanova i priprema dokumentaciju

za prisilnu naplatu najma gradskih stanova 50%
- vodi evidencije zaduZenja prihoda od stipendija, studentskih kredita, koncesija i

drugih prihoda iz nadleznosti Odjela 10%
- vodi i azurira evidencije poreznih obveznika i evidentira uplate za gradske poreze 20%
- izdaje potvrde, uplatnice i racune 10%
- obavlja druge poslove po nalogu 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjesavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosSenje odluka te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s drugim  stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
tijelima i komunikacije
sa strankama

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO,

POTRAZIVANJA I OBVEZE broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Prati zakone i propise iz svoje nadleZnosti. 5%

Vodi analitiku zaduZenja, naplate i drugih financijskih evidentiranja za zakupe
poslovnih prostora, zakup mjesnih domova i spomenicke rente 20 %

Vodi analitiku zaduZenja, naplate i drugih financijskih evidentiranja za zakup

poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu RH, zakup gradskih zemljista, prenamjene

zemljiSta i ostalih obveza trecih osoba nastalih iz ugovornih odnosa i/ili proizaslih

iz zakonske osnove (npr. za Hrvatske vode, Hrvatski telekom i dr.). 20 %
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Priprema dokumentaciju za postupke prisilne naplate za prihode koji su u
nadleznosti Grada Bjelovara. 5%

Redovito azurira sve podatke za analitike prihode iz svoje nadleznosti $to ukljucuje
zaprimanje, pracenje, naplatu i tijek ugovora, slanje racuna i opomena, financijske
kontrole uplata i rjeSavanje pretplata, pogresnih uplata, otpisa na temelju dobivenih
naloga i odluka sukladno vazeéim propisima, te ostale usklade analitickog

knjigovodstva za analitiku prihoda iz svoje nadleznosti. 30 %
Vrsi fakturiranje rezijskih troSkova za zakupce u prostorima u vlasnistvu grada
Bjelovara ( najmanje dva puta godiSnje). 10 %
Knjigovodstveno evidentira i druga potraZivanja i obveze koja nastanu kao rezultat
promjena u zakonskoj regulativi. 5%
Obavlja sve poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveuili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine.

SlozZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

13. REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU I NAKNADU ZA UREDENJE

VODA ZA STAMBENI I POSLOVNI PROSTOR broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
Vodi evidencije zaduZenja prihoda za stambene i poslovne prostore od komunalne
naknade i naknade za uredenje voda. 50%

Prati sve promjene iz nadleZnosti prihoda koje zaduZuje, evidentira uplate i obavlja
racunovodstvenu kontrolu uplata, izdaje racune, opomene, uskladuje analiticke
evidencije sa financijskim knjigovodstvom. 25%

Priprema dokumentaciju za pokretanje postupaka prisilne naplate. 10%

Redovito azurira sve podatke za analitike prihoda iz svoje nadleZnosti, izraduje financijska
izvjesca za prihode iz svoje nadleZnosti, provodi otpis na temelju dobivenih naloga i
odluka sukladno pozitivnim propisima. 10%

Obavlja druge poslove po nalogu. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje - srednja strucna sprema ekonomske struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drZzavni ispit I. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje s Stupanj suradnje i komunikacije ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

drugim tijelima i upravnoga tijela.

komunikacije sa strankama

14. REFERENT ZA KOMUNALNI DOPRINOS I NAKNADU ZA ZADRZAVANJE

NEZAKONITO IZGRADENIH ZGRADA U PROSTORU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- vodi evidencije zaduZenja prihoda od komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada u prostoru poslovne prostore od komunalne naknade
i naknade za uredenje voda 40%

- prati sve promjene obveznika iz svoje nadleZnosti, evidentira uplate, izdaje i otprema
uplatnice, racune, opomene te uskladuje analiti¢ke evidencije sa financijskim

knjigovodstvom za prihode iz nadleznosti 30%
- priprema dokumentaciju za pokretanje postupaka prisilne naplate prihoda iz svoje nadleZnosti 20%
- vodi financijsko zaduZenje obveza za prihode iz nadleznosti Odjela 5%
- obavlja druge poslove po nalogu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit I. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj suradnje s drugim  stupanj suradnje i komunikacije ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
tijelima i komunikacije jedinica upravnoga tijela
sa strankama




Broj 3 SLUZBENI GLASNIK GRADA BJELOVARA Stranica 73

15. REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA I

ADMINISTRATIVNE POSLOVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- obavlja jednostavnije poslove u pripremi sjednica Gradskog vijeca,
- snima sjednice Gradskog vijeca, sjednice radnih tijela Gradskog vijeca, izraduje

prijepis tonske vrpce 50%
- vodi propisane evidencije 5%
- sudjeluje u pripremi " SluZbenog glasnika Grada Bjelovara" 10%
- obavlja poslove zapisni¢ara po potrebi, te obavlja druge poslove po nalogu 35%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno struéno znanje - srednja struéna sprema upravne ili administrativne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit I. razine.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

utjecaj na donosenje odluka te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj suradnje s Stupanj suradnje i komunikacije ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

drugim tijelima i jedinica upravnoga tijela.

komunikacije sa strankama

9. UPRAVNI ODJEL ZA JAVNU NABAVU, EU FONDOVE I INVESTICIJSKE PROJEKTE

1. PROCELNIK broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L Glavni rukovoditel; - L.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise, priprema i nadzire nacrte opcih i pojedinacnih akata iz
nadleZnosti Odjela organizira i koordinira rad Odjela 10 %

- Izrada projektnih prijedloga i prijava na natjecaje programa Europske unije i nacionalnih
fondova u suradnji Grada i institucija u nadleznosti Grada (ustanova i trgovackih drustava).
Prati nacionalne i EU natjecaje. 30 %

- Koordiniranje i nadzor provedbe, u suradnji sa nadleznim upravnim tijelom i institucijama
Grada, projekata financiranih iz programa Europske unije i nacionalnih fondova.
- Sudjeluje u postupcima javne nabave. 10 %

Koordiniranje i prafenje ugovorenih radova financiranih iz programa Europske unije i
nacionalnih fondova na objektima u vlasni§tvu Grada i institucija u nadleZnosti
Grada Bjelovara do stanja gotovosti ili ishodenja pravovaljanih dozvola. 10 %
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Osiguravanje da se radovi izvode u skladu sa sklopljenim ugovorima i troSkovnicima. 10 %

Prati pripremu dokumentacije za pracenje odrZivosti projektnih rezultata, medu
placanja i zatvaranja programa 10 %

U sklopu provedbe projekata financiranih iz medunarodnih mehanizama i nacionalnih

fondova obavlja poslove provedbe i nadzora postupaka dodjele sredstava, ukljucujuéi

sudjelovanje u postupcima ugovaranja te obavlja stru¢ne i administrativne poslove

pracenje provedbe i odrZivosti projekata. 10 %

Obavlja sloZene poslove vezane uz pracenje i financijsko izvjeStavanje za financijske
mehanizme iz nadleznosti upravnih tijela Grada koji su financirani sredstvima i
programima Europske unije i nacionalnih fondova. 5%

Suraduje s upravnim tijelima Grada ukljucenih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni

diplomski studij drustvene, prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom,

- posjedovanje certifikata iz javne nabave,

- aktivno znanje engleskog jezika

- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti najvisSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
utjecaj na donoSenje rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
odluka utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
Stupanj suradnje s stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
drugim tijelima i programa upravnoga tijela

komunikacije sa strankama

2. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA POSLOVE JAVNE NABAVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - specijalist - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZzan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone i ostale propise,
- priprema i organizira provodenje svih poslova javne nabave roba, radova i usluga
(priprema natjecajnu dokumentaciju, obavlja administrativne poslove vezane za
rad ovlastenih predstavnika narucitelja, priprema tekst natjecaja i objave, dostavlja
natjecajnu dokumentaciju ponuditeljima, priprema zapisnike, priprema odluke o
odabiru ili poniStenju nadmetanja, priprema ugovore, prati izvrSenje javne nabave 70%

- vodi evidenciju javne nabave, izraduje i objedinjuje planove nabave male i velike
vrijednosti za sva upravna tijela i sluzbe Grada 10%

- izraduje i objedinjuje planove nabave male i velike vrijednosti za sva upravna tijela i sluzbe Grada 10%
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- suraduje s drugim upravnim odjelima u obavljanju poslova javne nabave 5%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomije, prava ili tehnicke struke
- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ega najmanje
Cetiri godine na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrucja
- poloZen drZavni ispit II. razine,
- posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka provedbe i pradenja
op¢ih i drugih akata, strategije i programa i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duZnosnicima iz
podrucja javne nabave

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
utjecaj na donoSenje te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada, kao i donoSenje odluka od znacCenja
odluka za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela
3. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone, ostale propise i pravila za EU i nacionalne projekte
- priprema i provodi postupke javne nabave
- priprema i provodi postupke javne nabave za EU i nacionalne projekte
- priprema i provodi postupke jednostavne nabave
- prati izvrSenje ugovora u dijelu vezanom za postupak javne nabave (povrat jamstva,
evidencije, dodaci ugovora, objave, ex post kontrole i drugo) 70%

- vodi evidencije javne nabave i izraduje izvjestaje

- izraduje Plan nabave Grada Bjelovara u suradnji sa svim upravnim tijela i sluzbama Grada

- vodi registar ugovora

- izraduje prijedloge opcih akata iz djelokruga javne nabave 10%

- sudjeluje u postupcima ili vodi postupke javne nabave za ustanove i druge
organizacije ¢iji je osniva¢ Grad Bjelovar i trgovacka drustva u vlasniStvu ili
suvlasni$tvu Grada Bjelovara, te iznimno za drZavna tijela i neprofitne udruge 10%

- suraduje s drugim upravnim odjelima u obavljanju poslova javne nabave 5%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomije, prava ili tehnicke struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- posjedovanje certifikata u podrucju javne nabave,
- poloZen drZavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje odluka radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
drugim tijelima i pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

komunikacije sa strankama

4. SAVJETNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone, ostale propise i pravila za EU i nacionalne projekte
- priprema i provodi postupke javne nabave
- priprema i provodi postupke javne nabave za EU i nacionalne projekte
- priprema i provodi postupke jednostavne nabave
- prati izvrSenje ugovora u dijelu vezanom za postupak javne nabave (povrat jamstva,
evidencije, dodaci ugovora, objave, ex post kontrole i drugo). 70%

- vodi evidencije javne nabave i izraduje izvjeStaje

- izraduje Plan nabave Grada Bjelovara u suradnji sa svim upravnim tijela i sluzbama Grada

- vodi registar ugovora

- izraduje prijedloge opéih akata iz djelokruga javne nabave 10%

- sudjeluje ili vodi postupke javne nabave za ustanove i druge organizacije Ciji je osnivac
Grad Bjelovar i trgovacka drustva u vlasnistvu ili suvlasniStvu Grada Bjelovara, te
iznimno za drZavna tijela i neprofitne udruge. 10%

- suraduje s drugim upravnim odjelima u obavljanju poslova javne nabave 5%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij ekonomije, prava ili tehnicke struke,
- najmanje tri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- posjedovanje certifikata u podru¢ju javne nabave,
- poloZen drZzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donoSenje odluka radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
drugim tijelima i prikupljanja ili razmjene informacija

komunikacije sa strankama
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- prati zakone, ostale propise i pravila za EU i nacionalne projekte
- priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima javne nabave, te provodi
ukoliko ispunjava uvjete (certifikat)
- priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima javne nabave za EU i nacionalne
projekte, te provodi ukoliko ispunjava uvjete
- priprema i provodi postupke jednostavne nabave
- prati izvrSenje ugovora u dijelu vezanom za postupak javne nabave (povrat jamstva,
evidencije, dodaci ugovora, objave, ex post kontrole i drugo). 70%

- vodi propisane evidencije javne nabave i izraduje izvjestaje
- sudjeluje u izradi Plana nabave Grada Bjelovara u suradnji sa svim
upravnim tijela i sluzbama Grada
- vodi registar ugovora
- izraduje prijedloge op¢ih akata iz djelokruga javne nabave 10%

- sudjeluje u postupcima javne nabave za ustanove i druge organizacije Ciji je
osniva¢ Grad Bjelovar i trgovacka drustva u vlasniStvu ili suvlasniStvu Grada Bjelovara,
te iznimno za drZavna tijela i neprofitne udruge 10%

- suraduje s drugim upravnim odjelima u obavljanju poslova javne nabave 5%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomije, prava ili tehnicke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drZavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih

drugim tijelima i ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja

komunikacije sa strankama ili razmjene informacija
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6. VISI SAVJETNIK ZA PROJEKTE I INVESTICIJE broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA Priblizan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Izrada projektnih prijedloga i prijava na natjeCaje programa Europske unije i
nacionalnih fondova u suradnji Grada i institucija u nadleZnosti Grada (ustanova
i trgovackih drustava).
- Prati nacionalne i EU natjecaje. 40 %

- Koordiniranje i nadzor provedbe, u suradnji sa nadleznim upravnim tijelom i
institucijama Grada, projekata financiranih iz programa Europske unije i nacionalnih fondova.
- Sudjeluje u postupcima javne nabave. 10 %

- Koordiniranje i praenje ugovorenih radova financiranih iz programa Europske unije i
nacionalnih fondova na objektima u vlasni$tvu Grada i institucija u nadleznosti Grada
Bjelovara do stanja gotovosti ili ishodenja pravovaljanih dozvola. 10 %

- Osiguravanje da se radovi izvode u skladu sa sklopljenim ugovorima i troSkovnicima. 10 %

- Prati pripremu dokumentacije za praCenje odrZivosti projektnih rezultata, medu
placanja i zatvaranja programa 10 %

- U sklopu provedbe projekata financiranih iz medunarodnih mehanizama i nacionalnih
fondova obavlja poslove provedbe i nadzora postupaka dodjele sredstava, ukljucujuéi
sudjelovanje u postupcima ugovaranja te obavlja stru¢ne i administrativne poslove
pracenje provedbe i odrZivosti projekata. 5%

- Obavlja sloZene poslove vezane uz pracenje i financijsko izvjeStavanje za financijske mehanizme
iz nadleZnosti upravnih tijela Grada koji su financirani sredstvima i programima Europske
unije i nacionalnih fondova. 5 %

- Suraduje s upravnim tijelima Grada ukljucenih u strukturu upravljanja fondovima Europske unije. 5%

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij drustvene, prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drZzavni ispit II. razine,

- posjedovanje certifikata iz javne nabave,

- poznavanje rada na racunalu,

- aktivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u
izradi strategija, programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.
Stupanj suradnje s Stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
drugim tijelima i pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

komunikacije sa strankama
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7. VISI SAVJETNIK ZA PROVEDBU PROGRAMA EUROPSKE UNIJE

I MEDUNARODNU SURADNJU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Izraduje projektne prijedloge i prijave na natjeaje programa Europske unije i
nacionalnih fondova za Grad i institucije u nadleznosti Grada (ustanove i
trgovacka drustava) i provodi projekte
- Prati nacionalne i EU natjecaje
- Koordinira, nadzire i prati tijekom pripreme, ugovaranja, provedbe i odrZivosti
projekte, u suradnji sa nadleznim upravnim tijelom i institucijama Grada, projekata
financiranih iz programa Europske unije i nacionalnih fondova
- prati zakone i ostale propise,
- priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz svog djelokruga 60%

- prikuplja, obraduje i analizira podatke na hrvatskom i engleskom jeziku, pruza opce
informacije i tehnicku podr$ku upravnim odjelima Grada u pripremi projektne dokumentacije 20%

- objedinjuje projekte i prosljeduje ih nadleZnim institucijama i tijelima, vodi brigu o
edukaciji sudionika procesa, suraduje s ministarstvima i drugim tijelima drZavne
uprave radi prikupljanja i razmjene podataka 15%

- obavlja poslove po nalogu procelnika 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struéno znanje - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij tehnicke, drustvene, prirodne ili biotehnicke struke,

- aktivno poznavanje engleskog jezika,

- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drZavni ispit II. razine.

Slozenost poslova stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje
upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnost
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor, te opée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donoSenje odluka te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
Stupanj suradnje s stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u
drugim tijelima i svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

komunikacije sa strankama
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8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROGRAMA EUROPSKE

UNLJE I MEDUNARODNU SURADNJU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA PribliZan postotak vremena potreban
I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla

- Priprema i izraduje projektne prijedloge i prijave na natjeaje programa Europske
unije i nacionalnih fondova za Grad i institucije u nadleznosti Grada (ustanove
i trgovacka drustava) i provodi projekte
- prati zakone i ostale propise,
- Izraduje projektne prijedloge i prijave na natjeaje programa Europske unije i
nacionalnih fondova u suradnji Grada i institucija u nadleznosti Grada
(ustanova i trgovackih drustava)
- Prati nacionalne i EU natjecaje
- priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz svog djelokruga, prati nacionalne
i eu natjecaje, sudjeluje u pripremi, prijavi, provedbi apliciranih projekata 50%

- prikuplja, obraduje i analizira podatke na hrvatskom i engleskom jeziku, pruza
opce informacije i tehnicku podrSku upravnim odjelima Grada u pripremi

projektne dokumentacije 30%
- objedinjuje projekte i prosljeduje ih nadleZnim institucijama i tijelima, vodi brigu o

edukaciji sudionika procesa, suraduje s ministarstvima i drugim tijelima drZavne

uprave radi prikupljanja i razmjene podataka 15%
- Obavlja poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij tehnicke, drustvene, prirodne ili biotehnicke struke,

- poznavanje engleskog jezika,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poloZen drZzavni ispit II. razine.

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Celnika tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

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