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GRADONACELNIK
KLASA: 110-01/25-01/01
URBROIJ: 2125-03-02-25-04
Senj, 30. listopada 2025.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1 17/25) vezano uz
odredbe ¢lanka 60. stavka 1. alineje 8. Statuta Grada Senja (,,Sluzbeni glasnik Grada Senja“ br.
4/20 1 1/21), na prijedlog v.d. procelnice Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu KLASA:110-01/25-01/01, URBROJ:2125-03/03/05-25-01 od 30. listopada 2025.
godine te nakon zaprimljenog ocitovanja sindikata URBROJ: 2109-02 od dana 30. listopada
2025., Gradonacelnik Grada Senja donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I LOKALNU
SAMOUPRAVU
I.OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo, nazivi 1 opisi radnih mjesta, struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za druStvene djelatnosti lokalnu
samoupravu (u nastavku teksta: upravni odjel).

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Grada Senja, Odlukom o
ustrojstvu 1 djelokrugu upravnih tijela Grada Senja 1 drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno
1 odnose se na muske 1 Zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
namjestenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se



u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

II. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I LOKALNU
SAMOUPRAVU

Clanak 4.

Upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Senja
kao jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave kao i za obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave.

Upravni odjel neposredno izvrSava i nadzire provodenje opc¢ih akata Gradskog vijeca
Grada Senja i odluka Gradonacelnika Grada Senja.

Ustrojstvo upravnog odjela uredeno je u skladu sa zakonom, Statutom Grada Senja,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Senja i drugim propisima i to
navodenjem naziva radnog mjesta, opisom i vrstom poslova, potrebnom stru¢nom spremom i
brojem izvrSitelja.

III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira 1 uskladuje rad upravnog
odjela.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog odjela sluzbenici i namjeStenici odgovaraju
procelniku, a procelnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.
Procelnik upravnog odjela donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
te o drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje rjeSenjem gradonacelnik.

Clanak 7.

Upravne, strucne 1 ostale poslove u upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjeStenici.

SluZbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove, a namjestenici pomo¢no — tehnicke 1 ostale
poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga upravnog odjela.

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢ima aktima Grada 1 pravilima struke.

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela koji se
odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na
koje su rasporedeni.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 8.
Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnom
odjelu za tekucu godinu, potreban broj sluZzbenika 1 namjeStenika na neodredeno vrijeme te se
planira broj vjeZbenika odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.



Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu, osim
u slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo
upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu.

Plan prijma u sluzbu, za svaku godinu, na prijedlog procelnika upravnog odjela donosi
gradonacelnik.

Clanak 9.

Natjecaj za prijam u sluzbu raspisuje procelnik upravnog odjela sukladno planu prijma u
sluzbu.

Natjecaj za prijam u sluzbu sluzbenika i namjestenika provodi povjerenstvo koje imenuje
procelnik upravnog odjela, natjeCaj za imenovanje procelnika upravnog odjela provodi
povjerenstvo koje imenuje gradonacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja mora imati neparan broj, a najmanje tri Clana.
Postupak provodenja natjecaja propisan je zakonom.

Clanak 10.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjecaja za imenovanje
procelnika upravnog odjela donosi se rjeSenje o imenovanju.

Rjesenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju procelnika
upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti Zalbu gradonacelniku. Zalba odgada izvr$enje rjeSenja o prijmu u sluZbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika upravnog odjela zalba nije dopustena, ali se moze
pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

V.RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Po izvrSnosti rjeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu. Postupak
rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine broj 74/10, 125/14 1 48/23) 1 ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZzavni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog strucnog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom. Obveza probnog rada utvrdena je u skladu sa zakonom.

VLSISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta unutar upravnog odjela
koja sadrzava popis radnih mjesta, potrebnu stru¢nu spremu, opis poslova radnog mjesta, broj
izvr§itelja na pojedinom radnom mjestu 1 opis standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta,
sve uskladeno s Uredbom iz ¢lanka 11. stavak 2. ovog Pravilnika. Opis radnog mjesta sadrzi
elemente propisane Uredbom.



Clanak 13.
Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivanje sustava placa sluzbenika i
namjeStenika unutar upravnog odjela, a prema kriterijima koji su utvrdeni Uredbom iz ¢lanka 11.
stavak 2. ovog Pravilnika.

Clanak 14.
U slucaju da je za obavljanje pojedinih poslova ovim Pravilnikom utvrdeno vise izvrsitelja
ili nije utvrden izvrSitelj, procelnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluZzbenicima ili namjestenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 15.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti procelnika, Gradonacelnik imenuje osobu koja
¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada
Senja koji ispunjavaju propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

VIL.VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

U upravnom postupku rjeSavanja upravne stvari postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova
je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u ¢ijem je opisu poslova vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, sprijecen ili ako radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari nadlezan je procelnik.

Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZzan je procelnik upravnog
odjela.

Clanak 17.

Upravni odjel u izvrSavanju zakona, op¢ih akata predstavnickog tijela 1 drugih propisa
donosi pojedina¢ne akte kojima rjeSavaju o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i
pravnih osoba (upravni akt).

Protiv pojedina¢nih akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se izjaviti zalba nadleznom
upravnom tijelu Li¢ko — senjske Zupanije.

Protiv pojedinacnih akata gradonacelnika kojima se rjeSava o pravima, obvezama i
pravnim interesima fiziCkih 1 pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije druk¢ije propisano, ne
moze se izjaviti Zalba, ve¢ se moZe pokrenuti upravni spor.

Na donoSenje akata iz ovoga ¢lanka primjenjuju se odredbe Zakona o opéem upravnom
postupku. Vodenje upravnog spora regulirano je odredbama Zakona o upravnim sporovima.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 18.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga pitanja iz navedenog
djelokruga odreduje gradonacelnik. Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama
istice se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na web stranici Grada Senja.



Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te duznosnicka funkcija odnosno naziv radnog mjesta.

Clanak 19.

Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici upravnog odjela duzni su strankama omoguciti
da Sto lakse zastite i ostvare svoja prava, vodeéi pri tome racuna da ostvarivanje njihovih prava
ne bude na Stetu prava trecih osoba niti u protivnosti s javnim interesom.

Kad sluzbenik koji rjeSava upravnu stvar tijekom postupka sazna ili ocijeni da stranka ima
osnovu za ostvarenje nekog prava, upozorit ¢e je na to, kao i na posljedice njezinih radnji ili
propustanja u postupku, a brinut ¢e se i da neznanje odnosno neukost stranke i drugih osoba koje
sudjeluju u postupku ne budu na Stetu prava koja im po zakonu pripadaju.

U upravnom postupku moraju se zastititi osobni i tajni podaci, sukladno propisima o zastiti
osobnih podataka, odnosno tajnosti podataka.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjestenici koji su bili u radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu
Grada Senja koji je ukinut Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Senja
KLASA: 021-01/25-01/02, URBROJ: 2125-03-01-25-04 od 1. kolovoza 2025. godine, odnosno
sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u gradskoj upravi Grada Senja na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta unutar upravnog odjela u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom.

Clanak 21.
Ako nakon rasporedivanja postoje¢ih sluzbenika i namjestenika pojedino radno mjesto
ostane slobodno, procelnik upravnog odjela provest ¢e odgovarajuci postupak za popunu tog
radnog mjesta, sukladno potrebi posla 1 planu prijama.

Clanak 22.

Za sve ono §to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovarajuéi se primjenjuje Zakon o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine
broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25) te Zakon o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17,
98/19, 151/22, 46/23 1 64/23) 1 drugi op¢i propisi kojima se ureduju radni odnosi.

Clanak 23.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
(Sluzbeni glasnik Grada Senja broj 5/22, 6/22, 9/22 1 5/24).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Senja“.

GRADONACELNIK:
Zeljko Tomljanovi¢, v.r.



SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I LOKALNU AMOUPRAVU

Broj . T .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o‘l .
. rang izvrsitelja
mjesta
1. PROCELNIK 1. Glavni - 1. 1
rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

zastupa, rukovodi, koordinira i nadzire rad Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu, rasporeduje radne zadatke unutar Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu za potrebe Gradonacelnika, sjednica Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela, te daje upute
za rad, osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu te predlaze donosenje Pravilnika o unutarnjem redu te druge akte za
¢ije je predlaganje ovlasten, potpisuje upravne akte Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu, te je odgovoran za izvrSenje odluka Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga
Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu (10%),
organizira i koordinira obavljanje poslova vezano uz pripremu i sazivanje sjednica Gradskog vijeca,
sastanaka Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, izraduje zakljucke i druge akte sa sjednica Gradskog
vijeéa i Gradonacelnika izvrSava i/ili osigurava izvrSavanje zakljuCaka Gradskog vijec¢a i
Gradonacelnika (10%)
zaduZen je za nadzor, organizaciju i provedbu protokolarnih poslova Grada Senja, koordinaciju rada na
pripremi sveCanih proslava Grada, blagdana, obiljezavanja obljetnica i drugih prigodnih okupljanja,
poslove pripreme, realizacije i promocije gradskih manifestacija te suradnju s gradskim ustanovama,
drustvima i drugim subjektima u kreiranju programa (10%),
prati zakone i druge propise u podru¢jima koje su u nadleznosti Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu, upoznaje Gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjecu
na donosenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave, te od nadleznih ministarstava pribavlja
tumacenja, odgovore ili upute za postupanje, a koja se ticu rada Gradskog vijeca i Gradonacelnika te
drugih pitanja vezanih za funkcioniranje lokalne uprave i samouprave (10%),
upravlja ljudskim potencijalima, zaduZen je za provodenje kadrovske politike, stru¢no osposobljavanje
i usavrSavanje, radne odnose zaposlenika, obavljanje tehnickih i op¢ih poslova za potrebe svih upravnih
tijela, koordinira poslove u vezi radnih odnosa sluzbenika i namjestenika te prava i obveza lokalnih
duznosnika (10%)

zaduZzen je za provedbu imenovanja i razrjeSenja ¢lanova upravnih vijeca ustanova ¢iji je osniva¢ Grad,
¢lanova radnih tijela Gradskog vije€a, ¢lanova uprave i nadzornih odbora trgovackih drustava u
vlasni$tvu Grada Senja (5%),
koordinira provodenje izbora za mjesne odbore, izraduje prijedloge dokumenata vezanih za rad mjesnih
odbora, te im pruza stru¢nu pomoc¢ u njihovu radu (5%),
organizira poslove uredskog poslovanja i arhive (prijam podnesaka, otprema poste, arhiva),odrzavanje
poslovnog prostora gradske uprave, upravljanje voznim parkom Grada (5%)
prati, usmjerava i koordinira rad ustanova iz podrucja predskolskog odgoja, skolstva, socijalne skrbi,
kulture, sporta, tehnicke kulture, turizma, poglavito onih kojima je Grad Senj osnivac (5%),
zaduZen je za osmisljavanje, uspostavu i stalno povezivanje s javnoséu putem sluzbene web stranice
Grada Senja (www.senj.hr), radio emisija, novina i sl. (5%),
zaduZen je za medunarodnu suradnju te uspostavljanje i unapredenje suradnje Grada Senja s drugim
gradovima u Republici Hrvatskoj (5%),
koordinira poslove planiranja nabave robe, radova i usluga za potrebe upravnih odjela, priprema i
provodenje postupaka javne nabave za sva upravna tijela Grada Senja, kao i sve druge poslove iz
podrucja javne nabave (5%)
izraduje prijedloge gradskih odluka i drugih podzakonskih akata vezanih uz kulturu, predskolski odgoj,
skolstvo socijalnu skrb, sport, turizam i tehnicku kulturu na podrucju Grada Senja, kao i svih
pripadajucih programa, te prati njihovo izvrSenje ( 5%)
obavlja poslove vezane uz pravo na pristup informacijama, s time da je za isto primarno zaduzen (5%),
obavlja poslove iz podrucja sustava civilne zastite i zastite od pozara na podru¢ju Grada Senja ( 5%)
obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta



http://www.senj.hr/

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

diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvene struke
= najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom
= poznavanje rada na racunalu
= poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije
=  poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova iz nadleznosti upravnog tijela, doprinos razvoju novih
koncepata, projekata i programa iz djelokruga rada upravnog tijela te
rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu Samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,

ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz odluke Gradonacelnika
odnosno opéu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai | Visok stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koje ukljucuju kontakte unutar
komunikacije sa strankama i izvan upravnog tijela te s drzavnim tijelima i ustanovama, drugim jedinicama

lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih poslovnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Visok stupanj upravljacke i nadzorne odgovornosti u smislu zakonitosti rada,
donosenje odluka postupanja, u¢inkovite organizacije rada, koordinacije i usmjeravanja rada

sluzbenika, odgovornosti za odluke i akte koje predlaze Gradonacelniku na
donos$enje te za imovinu povjerenu za izvrSavanje redovitih poslova i zadaéa.

Broj
radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina rang izvrsitelja

SAVJETNIK -
KOORDINATOR ZA 1. Savjetnik - 5. 1
DRUSTVENE
DJELATNOSTI I
LOKALNU
SAMOUPRAVU

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

=  prati zakone i druge propise iz podrucja kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, udruga
gradana, sporta i tehnicke kulture te upoznaje Procelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjec¢u na
donosenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave (10%),

=  prati zakonske propise i druge normativne akte iz podrucja drustvenih djelatnosti, te lokalne i mjesne
samouprave, priprema, izraduje ili sudjeluje u izradi opcih akata normativnog karaktera te obavlja
poslove upucivanja op¢ih akata na nadzor zakonitosti i na objavu u Sluzbeni glasnik Grada Senja (10%),

= obavlja poslove vezane uz pripremu i sazivanje sjednica Gradskog vijeca, sastanaka Gradonacelnika i
njihovih radnih tijela, izraduje zakljucke i druge akte sa sjednica Gradskog vije¢a i Gradonacelnika
izvr$ava i/ili osigurava izvrSavanje zaklju¢aka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (10%)

=  koordinira rad ustanova iz podru¢ja predsSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, kulture, sporta,
tehnicke kulture, turizma, poglavito onih kojima je Grad Senj osniva¢ (10%),

= zaduZen je za provodenje kadrovske politike, stru¢no osposobljavanje i usavr$avanje, radne odnose
zaposlenika, obavljanje tehnickih i op¢ih poslova za potrebe svih upravnih tijela, koordinira poslove u
vezi radnih odnosa sluzbenika i namjestenika te prava i obveza lokalnih duznosnika (10%)

=  vodi registar odluka i drugih akata Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (5%),

= obavlja upravne i strucne poslove iz podrucja kulture, predskolskog odgoja, skolstva, socijalne skrbi,
sporta i tehnicke kulture (10%),

= sudjeluje u izradi kriterija za financiranje programa javnih potreba na podrucju Grada Senja te provodi
natjeCaje za sufinanciranje istih, izraduje prijedlog godiSnjeg programa javnih potreba na podrucju
Grada Senja i sustavno prati njegovu provedbu (5%),

= sudjeluje uizradi godisnjeg prijedloga socijalnog programa Grada Senja i prati njegovu provedbu (5%),

= priprema natjecaj za sufinanciranje programa i projekata javnih potreba te prati rad udruga s podrucja
Grada Senja i obavlja tehnicke poslove vezane uz isto (10%),




koordinira provodenje izbora za mjesne odbore, izraduje prijedloge dokumenata vezanih za rad mjesnih
odbora, te im pruza struénu pomo¢ u njihovu radu (5%),

provodi postupke natjecaja i dodjele te realizacije ucenickih i studentskih stipendija Grada Senja (5%),
prati zakone i druge propise iz podrucja civilne zastite i zaStite od pozara te upoznaje Procelnika sa
zakonskim propisima koji bitno utje¢u na donoSenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave
(5%),

obavlja administrativne i tehnicke poslove u svezi provodenja zastite na radu zaposlenika gradske
uprave (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili struéni diplomski studij druStvene struke
* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
= poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru

s Procelnikom, ukljucujuci povremeni nadzor pri rjesavanju slozenijih
stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stalna komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
komunikacije sa strankama (neposredno, telefonom, e-mailom, pisanim putem) u svrhu pruZzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija s ciljem rjeSavanja pojedinih predmeta i
realizacije zajednickih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrudja.
Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o el
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
3. UPRAVNI II. Visi strué¢ni - 6. 1
REFERENT ZA suradnik
DRUSTVENE
DJELATNOSTI I
LOKALNU
SAMOUPRAVU

Opis poslova radnog mjesta

(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

sudjeluje u pripremi, organizaciji i provedbi protokolarnih poslova Grada Senja, radi na pripremi
sveCanih proslava Grada, blagdana, obiljezavanja obljetnica i drugih prigodnih okupljanja, poslove
pripreme, realizacije i promocije gradskih manifestacija te suradnju s gradskim ustanovama, drustvima
i drugim subjektima u kreiranju programa (10%),

sudjeluje u izradi Programa koriStenja sredstava proracuna za pokroviteljstva i promidzbu te pracenje
izvrenja istog (5%),

obavljan poslove vezano uz pripremu i sazivanje sjednica Gradskog vijeca, sastanaka Gradonacelnika i
njihovih radnih tijela, izraduje zakljucke i druge akte sa sjednica Gradskog vije¢a i Gradonacelnika
izvrSava i/ili osigurava izvrSavanje zakljucaka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (10%)

zaduzen je za osmisljavanje, uspostavu i stalno povezivanje s javnoscéu putem sluzbene web stranice
Grada Senja (www.senj.hr), radio emisija, novina i sl. (15%),

zaduzen je za medunarodnu suradnju te uspostavljanje i unapredenje suradnje Grada Senja s drugim
gradovima u Republici Hrvatskoj (10%),



http://www.senj.hr/

pruza struénu pomo¢ vijecnicima Gradskog vije¢a i ¢lanovima radnih tijela Gradskog vijeca i
Gradonacelnika (10%),

koordinira poslove u vezi radnih odnosa sluzbenika i namjeStenika te prava i obveza lokalnih
duznosnika (10%),

provodi postupak i izraduje rjeSenja u vezi s prijmom, rasporedivanjem, premjestajem i prestankom
sluzbe te u svezi s drugim pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjestenika Grada
Senja (10%),

vodi evidenciju imenovanja i razrjeSenja ¢lanova upravnih vije¢a ustanova ¢iji je osniva¢ Grad, ¢lanova
radnih tijela Gradskog vijeca, ¢lanova uprave i nadzornih odbora trgovackih drustava u vlasnistvu Grada
Senja (5%),

sudjeluje u provodenju izbora za mjesne odbore, izraduje prijedloge dokumenata vezanih za rad mjesnih
odbora, te im pruza struénu pomo¢ u njihovu radu (5%),

obavlja administrativne i tehnicke poslove u svezi provodenja zastite na radu zaposlenika gradske
uprave (5%),

obavlja poslove iz podrucja sustava civilne zastite i zaStite od pozara na podrucju Grada Senja (5%)
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
=  poznavanje rada na raunalu
= poloZen drZavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz nadzor i u skladu s

op¢im i posebnim uputama rada u dogovoru s Pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stypanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte sa sluZbenicima i

komunikacije sa strankama namje§tenicima unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o‘l .
; rang izvrsitelja
mjesta
STRUCNI SURADNIK
4. ZA JAVNU NABAVU JIIR Struéni suradnik - 8. 1

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i vazeéim
podzakonskim propisima te objavljuje i provodi prethodna savjetovanja sa zainteresiranim
gospodarskim subjektima (30%),

izraduje dokumentaciju o nabavi i vodi brigu o kompletiranju zakonom propisane dokumentacije za
svaki postupak nabave, vodi potrebne evidencije, sudjeluje i koordinira rad stru¢nih povjerenstava za
javnu nabavu (15%),

priprema i objavljuje postupke javne nabave u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske (10%),

izraduje dokumentaciju o nabavi za davanje koncesije za obavljanje komunalnih djelatnosti, te priprema
i objavljuje postupke davanja koncesije sukladno zakonu u Elektronickom oglasniku javne nabave
Republike Hrvatske (5%),

sudjeluje u izradi pojedinacnih akata koji se odnose na obavljanje komunalnih djelatnosti od strane
trgovackih drustava, putem koncesija ili povjeravanjem komunalnih poslova (5%),

priprema prijedloge ugovora o davanju koncesije i obavljanju poslova komunalnog gospodarstva (5%),
prati izmjene i dopune zakona i sudjeluje u izradi opéih akata u svom djelokrugu rada te predlaze njihove
izmjene u cilju pobolj$anja poslovanja (5%),




izraduje prijedloge odgovora na zalbe ponuditelja (5%),

priprema prijedloge ugovora u postupcima javne nabave i jednostavne nabave (5%),

izraduje prijedlog plana nabave i objavljuje isti u Elektronickom oglasniku javne nabave Republike
Hrvatske (5%),

obavlja poslove pripreme i provedbe jednostavne nabave sukladno opéem aktu jednostavne nabave
Grada Senja te za isto vodi propisane evidencije i izraduje godiSnja izvje$¢a za potrebe nadleznih tijela
(5%),

vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te izraduje godi$nja izvjeS¢a za potrebe
nadleznih tijela (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

drustvene struke
* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
= zavrSen specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave
= vaze(i certifikat za javnu nabavu
=  poznavanje rada na raunalu
= poloZen drZavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u

skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjeStenicima unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj.
. rang izvrsitelja
mjesta
STRUCNI SURADNIK
5. ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI I 1. Struéni suradnik - 8. 1
LOKALNU
SAMOUPRAVU

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

prati zakone i druge propise iz podrucja kulture, tehnicke kulture, predskolskog odgoja i brige o djeci
predskolske dobi, osnovnog Skolstva, socijalne skrbi, sporta, civilne zastite i zastite od pozara (10%),
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za donosenje u upravnim stvarima iz djelokruga drustvenih
djelatnosti (10%),

sudjeluje u pripremi i izradi kriterija za financiranje programa javnih potreba na podru¢ju Grada Senja i
prijedloga godi$njeg programa javnih potreba na podrucju Grada Senja (5%),

sudjeluje u izradi godisnjeg prijedloga socijalnog programa Grada Senja i prati njegovu provedbu (5%),
sudjeluje u pripremi natjecaja za sufinanciranje programa i projekata javnih potreba te prati rad udruga
s podrucja Grada Senja i obavlja tehnicke poslove vezane uz isto (15%),

vodi brigu o redovitom isplac¢ivanju proracunskih sredstava kojima se financiraju programi javnih
potreba iz podrucja predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, kulture, sporta i tehnicke kulture
(5%),

obavlja administrativne i druge poslove iz podrucja kulture, tehnicke kulture, predSkolskog odgoja,
Skolstva, socijalne skrbi, sporta, civilne zastite i zastite od pozara (10%),

provodi postupke natjecaja i dodjele te realizacije ucenickih i studentskih stipendija Grada Senja

vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o redovitom isplacivanju proracunskih sredstava stipendistima
Grada Senja, korisnicima pomo¢i za stanovanje i korisnicima koji ostvaruju pravo na podmirenje dijela
troskova za ogrjev (5%),




vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o pravovremenom ispla¢ivanju proracunskih sredstava
roditeljima novorodene djece, korisnicima jednokratnih nov¢anih pomoc¢i te umirovljenicima slabijeg
imovinskog statusa (5%),

izraduje dnevna, mjesecna i godiSnja izvjeS¢a o broju korisnika jednokratnih pomodéi, pomo¢i za
stanovanje, stipendista, umirovljenika s najmanjim mirovinama koji ostvaruju pravo na jednokratnu
pomo¢ Grada Senja te drugih korisnika o kojima vodi sluzbenu evidenciju (5%),

skrbi o nabavi prigodnih darova, poklona ili nagrada koji se dodjeljuju zasluznim i nagradenim osobama
odnosno odredenim skupinama gradana (djeca u vrti¢u, daci, umirovljenici i sl.) (5%),

obavlja poslove uredskog poslovanja vezane za postupanje sa pismenima, njihov prijem, pregled,
razvrstavanje, upisivanje u odgovarajuée evidencije i uredske knjige, rasporedivanje i stavljanje u rad
(10%),

obavlja uredske i administrativne poslove za Gradonacelnika, Gradsko vijece i njegova radna tijela te
za predsjednika Gradskog vijeca (5%)

vodi poslove i rjesava pitanja u vezi radnih odnosa sluzbenika i namjestenika te prava i obveza lokalnih
duznosnika (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij

drustvene struke
* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
= poznavanje rada na raunalu
= poloZen drZavni ispit

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 obavljanje poslova uz redovan nadzor i u

skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjeStenicima unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT ZA
6. LOKALNU I MJESNU I Visi referent - 9. 1
SAMOUPRAVU

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

prisustvuje sjednicama Gradskog vije¢a te vodi i izraduje zapisnike (tonski prijepis) sa sjednica
Gradskog vijeéa (10%),

obavlja uredske i administrativne poslove za Gradonacelnika, Gradsko vijece i njegova radna tijela te
za predsjednika Gradskog vijeca, pripremu i objavu Sluzbenog glasnika Grada Senja (10%),

obavlja stru¢ne i tehnicke poslove za odrzavanje radnih sastanaka, prijema i protokola za potrebe
Procelnika, Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i predsjednika Gradskog vije¢a (5%),

odgovara na upite nadleznim ministarstvima, drugim drzavnim tijelima, drugim jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, ustanovama, udrugama i gradanima te je odgovoran za dostavu
izvjeS¢a nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, a koja se odnose na podatke iz lokalne i
mjesne samouprave (5%),

pravnim i fiziCkim osobama te nadleznim sluzbama dostavlja na daljnje postupanje zakljucke, opce i
pojedinacne akte Gradonacelnika i Gradskog vijeca (5%),

prati rad mjesne samouprave i brine se o svim administrativnim pitanjima mjesnih odbora (5%),

vodi poslove i rjeSava pitanja u vezi radnih odnosa sluzbenika i namjesStenika te prava i obveza lokalnih
duznosnika (5%),




obavlja administrativne i tehnicke poslove u svezi provodenja zastite na radu zaposlenika gradske
uprave (5%),

sudjeluje u izradi Plana prijma u sluzbu (5%)

provodi postupak i izraduje rjeSenja u vezi s prijmom, rasporedivanjem, premjestajem i prestankom
sluzbe te u svezi s drugim pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjestenika
Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu (5%),

vodi osobne ocevidnike sluzbenika i namjeStenika, evidenciju o prisutnosti na radu, evidencije
koriStenja godisnjih odmora i odsutnosti s posla i druge kadrovske evidencije na temelju kojih izraduje
izvjesca, preglede, uvjerenja prema zahtjevima korisnika (5%),

vodi evidenciju imenovanja i razrjeSenja ¢lanova upravnih vije¢a ustanova ¢iji je osniva¢ Grad, ¢lanova
radnih tijela Gradskog vijeca, ¢lanova uprave i nadzornih odbora trgovackih drustava u vlasnistvu Grada
Senja (5%),

sudjeluje u izradi Programa koristenja sredstava prora¢una za pokroviteljstva i promidzbu te praéenju
izvrSenja istog (7%),

sudjeluje u pripremama i organizaciji gradskih manifestacija (8%),

sudjeluje u organizaciji i obavlja poslove vezane za obveze lokalnih duznosnika u povodu blagdana,
svecanosti i drugih prigoda (5%),

skrbi o nabavi prigodnih darova, poklona ili nagrada koji se dodjeljuju zasluznim i nagradenim osobama
odnosno odredenim skupinama gradana (djeca u vrti¢u, daci, umirovljenici i sl.) (5%),

sudjeluje u organizaciji sve¢anih sjednica Gradskog vijeca i po potrebi drugih svecanih prigoda (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u
skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namje§tenicima unutar upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i strunih tehnika.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
i rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT ZA
7. INFORMACIJSKI 1L Visi referent - 9, 1
SUSTAV 1
ODRZAVANJE

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinac¢no)

odgovoran je za pravilno i u¢inkovito pruzanje informatickih usluga (10%),
pruza tehnicko - tehnolosku potporu sluzbenicima i namjeStenicima Gradske uprave Grada Senja i
Gradskog vije¢a Grada Senja (10%),

odgovoran je za informaticko i tehnicko funkcioniranje opreme unutar Upravnih odjela Grada Senja i
Gradskog vijeca Grada Senja (10%),

koordinira i aktivno sudjeluje u informatizaciji komunalnih i trgovackih drustava kao i ustanova ¢iji je
grad osnivac (5%),

sudjeluje pri uvodenju novih i koristenju postojec¢ih aplikacija, administrira bazu podataka zaprimanja
informati¢ke opreme, sudjeluje u individualnoj i skupnoj edukaciji sluzbenika na podrucju koristenja
informaticke opreme i aplikacija koje se koriste u Jedinstvenom upravnog odjelu (10%),




sudjeluje u tehnickim poslovima instaliranja i odrzavanja racunalne i programske opreme, unapredenja
i implementacije informati¢kih tehnologija (10%),

ostvaruje informaticke i tehnic¢ke pretpostavke za uspostavu i funkcioniranje integriranog informatickog
sustava Grada (5%),

odgovoran je za tehnicku i informaticku podrsku na sluzbenoj web stranici Grada Senja www.senj.hr
(10%),

nabavlja uredski i ostali potroSni materijal (5%),

obavlja poslove planiranja, nabave i upravljanja informaticko komunikacijskim resursima Grada Senja
(5%),

odgovoran je za uspostavu i pravilan rad gradske mreze (intranet i Internet) (5%),

odgovoran je za antivirusnu zastitu, racunalnu sigurnost i zastitu sluzbenih i osobnih podataka (5%),
brine se za nabavu i azuriranje licenci za ra¢unalne programe koji se koriste u radu u Gradu (5%),
upravlja voznim parkom Grada, vodi evidenciju koriStenja sluzbenog automobila koja se vodi putem
obrasca Putni radni list koji se vodi odvojeno za svaki sluzbeni automobil pojedinaéno na mjesecnoj
razini te dostava istog racunovodstvu radi vodenja mjesecne evidencije o prijedenoj kilometrazi svakog
automobila i utroska goriva (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij

tehnicke struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na raunalu
= poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u

skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namje§tenicima unutar upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
S. REFERENT ZA
ADMINISTRATIVNE 1L Referent - 11. 1
POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinac¢no)

obavlja poslove umnozavanja, prijepisa dopisa, sastavljanja poziva i ostalih jednostavnih podnesaka te
otpremu istih za potrebe Gradskog vijeca, njegovih radnih tijela i Gradonacelnika (30%),

obavlja poslove kopiranja, skeniranja, pripreme materijala za rad i dostave istih referentima u rad,
distribucije i otpreme poste (15%),

obavlja manje slozene analitiCke poslove te izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti
Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu (10%)



http://www.senj.hr/

vodi osobne ocevidnike sluzbenika i namje$tenika, evidenciju o prisutnosti na radu, evidencije
koristenja godi$njih odmora i odsutnosti s posla i druge kadrovske evidencije (10%),

obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka (10%),

daje upute i informacije strankama u svezi njihovih zahtjeva te pruza pomo¢ strankama u podnosenju
zahtjeva i drugih podnesaka (10%),

obavlja poslove vezane uz izradu, obracun i vodenje evidencije o nalozima za sluzbena putovanja
duznosnika, sluzbenika i namjestenika (5%),

priprema naloge za isplatu naknada ¢lanovima Gradskog vije¢a, ¢lanovima upravnih vije¢a ustanova
¢iji je osniva¢ Grad, radnih tijela Gradskog vijeca, te ostalih odbora u vlasnistvu Grada Senja (5%)
sudjeluje u pripremama i organizaciji gradskih manifestacija (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = srednja strucna sprema drustvene struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova 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 obavljanje poslova uz stalni nadzor i

upute Proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjestenicima unutar upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
Broj Klasifikacijski |  Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ! _orel
. rang izvrsitelja
mjesta
REFERENT ZA
9. POSLOVE
PISARNICE I JIIR Referent - 11. 1
ARHIVE

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

vodi pisarnicu i pisarnicke poslove, upisnik predmeta upravnog/neupravnog postupka i urudzbeni
zapisnik, urudzbira pristigle raGune te vodi ostale evidencije uredskog poslovanja, o¢evidnike o aktima
i uredskom poslovanju (40%),

vodi knjigu poste, obavlja poslove prijma i distribucije poste, razvrstavanja i rasporedivanje pismena
(10%),

zaprima zahtjeve stranaka te daje upute i informacije strankama u svezi njihovih zahtjeva te pruza pomo¢
strankama u podnosenju zahtjeva i drugih podnesaka, razvrstava pismena, rasporeduje i stavlja ih urad,
(10%),

priprema prijedlog plana klasifikacijskih i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata i obavlja ostale
uredske poslove koji proizlaze iz uredskog poslovanja (5%),

vodi poslove arhiviranja spisa, sastavlja izvjestaje o stanju predmeta u urudzbenom zapisniku i upisniku
predmeta upravnog postupka, sreduje registraturnu gradu te vodi evidenciju o registraturnoj gradi,
odgovara za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade sukladno posebnim
propisima o arhivskoj djelatnosti (15%),

preuzima u pismohranu dovrSene spise/predmete (5%),

brine o pravovremenom i urednom odlaganju akata u gradsku arhivu (5%),

vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine o cjelovitosti i sredenosti cjelokupne grade nadzire je i ¢uva
(5%),




= neposredno provodi poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu, neposredno provodi
postupak izlu¢ivanja arhivskog gradiva te u svezi s tim suraduje s Drzavnim arhivom (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

= srednja strucna sprema drustvene struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na racunalu

=  poloZen drZzavni ispit

= poloZen ispit za obavljanje poslova pismohrane

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i
upute Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
namjestenicima unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
) rang izvrsitelja
mjesta
10. | TELEFONIST Iv. NamjeStenik [1. 1 12. 1
. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

i zadacima (95%),

= obavlja poslove prijema telefonskih poziva, preusmjeravanja poziva, komunikacijskog povezivanja
stranaka i sluzbenika te po potrebi daje jednostavne telefonske informacije u skladu sa svojim poslovima

= obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

= srednja stru¢na sprema
=  bez radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
=  poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno
- tehnicke poslove 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 s kojima namjestenik radi te pravilnu primjenu pravila struke.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o‘l .
. rang izvrsitelja
mjesta
SPREMAC Iv. NamjeStenik I1. 2 13. 2
11. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

= obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja uredskih i drugih prostorija gradske uprave, pristupnih prostora i
okolisa zgrade gradske uprave, pricuvne kuhinje, a po potrebi i poslove ciS¢enja prostorije arhive te
tavanskog prostora (95%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno stru¢no znanje = niza struéna sprema ili osnovna skola
= bez radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno
- tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima radi.
Gradonacelnik

Zeljko Tomljanovié, v.r.




