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GRADONACELNIK

KLASA: 110-01/25-01/04
URBROUJ: 2125-03-15-01-25-01
Senj, 30. listopada 2025.

Na temelju ¢lanka 4., stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1 17/25), v.d.
procelnik Odjela za investicije, gradsku imovinu i pravna pitanja Grada Senja, daje

Pravilnik o unutarnjem redu upravnog odjela za investicije, gradsku
imovinu i pravna pitanja

I.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo, nazivi 1 opisi radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za investicije, gradsku imovinu 1
pravna pitanja (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 i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu, uporabljeni su
neutralno 1 odnose se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
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.

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 izvr$ava i nadzire provodenje op¢ih akata Gradskog vijeca
Grada Senja 1 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 1i
brojem izvrSitelja.

II. UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja proc€elnik. Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog
odjela.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog odjela sluzbenici i namjestenici odgovaraju
proc¢elniku, 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.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢ima aktima Grada i pravilima struke.
Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela koji se odnose na
sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

III. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 8.

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

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu,
osim u slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme 1 popune radnog mjesta koje je
ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekuc¢u 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 provodi povjerenstvo koje imenuje procelnik
upravnog odjela, natje€aj za imenovanje procelnika upravnog odjela provodi povjerenstvo koje
imenuje gradonacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjeaja mora imati neparan broj, a najmanje tri ¢lana.

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
proc¢elnika upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjeca;.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti Zalbu gradonacelniku. Zalba odgada izvrienje 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.

IV.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 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) i ovim Pravilnikom.

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

V.SISTEMATIZACIJA 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
izvrSitelja na pojedinom radnom myjestu i 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 sluzbenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

Clanak 15.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti proc¢elnika, 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.VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE 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
sluzbenik kojeg odredi procelnik.

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

Clanak 17.

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

Protiv pojedinacnih akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se izjaviti Zalba nadleznom
upravnom tijelu Licko — senjske zupanije.

Protiv pojedinacnih akata gradonacelnika kojima se rjeSava o pravima, obvezama i
pravnim interesima fizickih i 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.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 18.

Raspored radnog vremena 1 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 isti¢u se osobna imena sluZzbenika i naziv radnog
mjesta.

Clanak 19.

Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici upravnog odjela duzni su strankama
omoguciti da Sto lakSe zaStite 1 ostvare svoja prava, vodeci pri tome raCuna da ostvarivanje
njihovih prava ne bude na Stetu prava tre¢ih 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 propusStanja u postupku, a brinut ¢e se 1 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.



VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Sluzbenici i namjestenici koji su bili u radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu
Grada Senja koji je ukinut Odlukom o ustrojstvu i1 djelokrugu upravnih tijela Grada Senja
(KLASA: 021-01/25-01/02, URBROIJ: 2125-03-01-25-04 od 1. kolovoza 2025. godine),
odnosno sluzbenici 1 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 postojecih sluzbenika i namjestenika pojedino radno mjesto
ostane slobodno, proc¢elnik upravnog odjela provest ¢e odgovarajuci postupak za popunu tog
radnog myjesta, sukladno potrebi posla i planu prijama.

Clanak 22.

Za sve ono $to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovarajuéi se primjenjuje Zakon o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podruc¢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

UPRAVNOG ODJELA ZA INVESTICIJE, GRADSKU IMOVINU I

PRAVNA PITANJA

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Glavni

PROCELNIK L - 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, rasporeduje radne zadatke unutar
upravnog odjela te daje upute za rad, osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost
rada upravnog odjela te predlaze donosSenje akata za ¢ije je predlaganje ovlasten (20%)
izraduje odnosno osigurava izradu prijedloga godisnjih, kratkoroénih i dugoro¢nih planova u
djelatnostima koje su u nadleznosti upravnog odjela (20%)

odgovoran je za izvrSenje odluka Gradonacelnika i Gradskog vijeca (10%)

prati zakone i druge propise u podruc¢jima koje su u nadleznosti upravnog odjela, upoznaje
Gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjecu na donosenje odluka iz nadleznosti
jedinica lokalne samouprave (10%)

rukovodi i rasporeduje poslove i zadatke unutar upravnog odjela za potrebe Gradonacelnika,
sjednica Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela (10%)

zajedno s Gradonacelnikom i predsjednikom Gradskog vijeca utvrduje tocke dnevnog reda
sjednica Gradskog vije¢a vezanih za tocke dnevnog reda iz djelokruga upravnog odjela te je
odgovoran za njihovu pravodobnu i zakonitu pripremu (10%)

stalna komunikacija sa strankama koja podrazumijeva rjesavanje problema, upita, zahtjeva i
prijedloga vezanih uz djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela (10%)

struéna komunikacija sa sluzbenicima upravnog odjela koja podrazumijeva informiranje i
davanje misljenja, prijedloga i sugestija u rjeSavanju pojedinih zadaca (3%)

potpisuje upravne akte upravnog odjela, supotpisuje sve odluke, ugovore i druge pravne akte
prije nego iste potpise Gradonacelnik (1%)

inicira postupak prijma u sluzbu sluzbenika i namjeStenika, potpisuje rjeSenja o prijmu,
rasporedu, premjestaju, prestanku sluzbe, o placama, naknadama i nagradama, dopustima i
godi$njim odmorima i drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika upravnog odjela
(1%)

prati stanje iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze odgovarajuce mjere za
unapredenje rada te inicira programe dodatnog stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja sluzbenika
(3%)

ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela (2%),

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje

e sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehnicke
struke

e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

e poznavanje rada na raCunalu

e polozen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje

SloZenost poslova i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

rjeSavanje strateskih zadaca.




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

Samostalnost u radu ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku

upravnog odjela.

Odgovornost i utjecaj na
donoSenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje 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 uc¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stru¢na komunikacija

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog odjela.

a) investicije i graditeljstvo

Broj

radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina

mjesta

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

KOORDINATOR ZA
INVESTICIJE I
GRADITELJSTVO

SAVIETNIK
II. Savjetnik - 5. 1

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

prati zakone i druge propise iz podru¢ja investicija i graditeljstva, upoznaje procelnika upravnog
odjela sa zakonskim propisima koji bitno utjecu na donoSenje odluka iz nadleznosti upravnog
odjela (30%)

izraduje nacrte op¢ih i drugih akata iz podruc¢ja nadleznosti upravnog odjela te sudjeluje u
pripremi prorac¢unske dokumentacije i realizaciji proracuna (20%)

nadzire izvrSenje planova i programa te ugovornih obveza iz nadleznosti upravnog odjela, prati
i kontrolira ugovoreni obim radova te supotpisuje (parafira) privremene/okoncane situacije o
izvedenim radovima koje vodi upravni odjel (15%)

priprema i koordinira rad na poslovima povezanim s gradskim investicijskim i gradevinskim
projektima i predlaze odgovaraju¢e mjere te suraduje s ustanovama i trgovackim drustvima u
vlasni$tvu Grada u provedbi investicijskih i gradevinskih projekata (10%)

sluzbenicima ovlastenim za provodenje javne nabave dostavlja sve potrebne podatke vezano uz
postupak provodenja javne nabave za investicijske i gradevinske projekte u nadleznosti
upravnog odjela (10%)

sudjeluje u izradi ugovora vezanih za izvodenje investicija i gradevinskih radova u nadleznosti
upravnog odjela (5%)

obavlja tehnicku pripremu predmeta iz svoje nadleznosti za Gradonacelnika i procelnika
upravnog tijela (10%)

obavlja i druge poslove po nalogu Prodelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

e sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehnicke struke

Stru¢no znanje e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

e poznavanje rada na ra¢unalu
e poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

SloZenost poslova upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te

rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Samostalnost koja ukljucuje ces¢i nadzor te opée i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika.

Odgovornost i utjecaj na
donoS$enje odluka

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

Stru¢na komunikacija

Struéna komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




Broj . e .
radn;')g Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI
SURADNIK ZA I Visi struéni i 6 |
INVESTICIJE I ’ suradnik ’
GRADITELJSTVO

Opis poslova radnog mjesta

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

pojedinacno)

e  pratiiproucava propise te obavlja upravne i strucne poslove iz podrucja investicija i graditeljstva
(15%)

e vodi poslove povezane s pripremom i pracenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju
gradskih investicijskih i gradevinskih projekata u nadleznosti upravnog odjela, organizira i
provodi radnje tijekom priprema realizacije investicija (utvrdivanje vlasnickih odnosa, priprema
sve potrebne dokumentacije, pribavljanje potrebnih suglasnosti, posebnih uvjeta i potvrda,
podnosenja zahtjeva za izdavanje lokacijskih dozvola, podnoSenje zahtjeva za izdavanje
gradevinskih i uporabnih dozvola, i sl.) te vodi evidenciju izdanih lokacijskih i1 gradevinskih
dozvola koje se od drugih tijela dostavljaju Gradu Senju (15%)

e sudjeluje u izradi prate¢ih dokumenata koje se imaju izraditi za svaku investiciju u nadleznosti

3 odjela sa ciljem postizanja maksimalno prihvatljive cijene, kvalitete i efikasnosti u realizaciji

pojedine investicije (10%)

e nadzire izvrSenje planova i programa te ugovornih obveza iz nadleznosti upravnog odjela i prati
i kontrolira ugovoreni obim radova koje vodi upravni odjel (15%)

e suraduje s gradskim trgovackim i komunalnim drustvima kada su ista drustva investitori u
projekte koji se sufinanciraju ili financiraju iz sredstava gradskog prorac¢una (15%)

e koordinira izvodenje investicijskih radova u nadleznosti upravnog odjela te o tijeku izvodenja
investicijskih radova priprema izvje$éa za potrebe Gradonacelnika i upravnog odjela, te
pravovremeno izvjeS¢uje savjetnika - koordinatora za investicije i graditeljstvo, procelnika i
Gradonacelnika (15%)

e suraduje s izvodacima radova i prisustvuje tehnickim pregledima vezano za primopredaju
objekata kada je investicija u nadleznosti upravnog odjela (5%)

e odgovoran je za cuvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih radova
u nadleznosti upravnog odjela (5%),

e izraduje prijedloge planova investicijskog i tekuceg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora
u vlasnistvu Grada Senja te vodi evidenciju, provodi ili osigurava provodenje nadzora izvr$enih
radova i troSkova (5%),

e obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Savjetnika koordinatora za investicije i
graditeljstvo

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

e sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu

polozen vozacki ispit "B" kategorije

polozen drzavni ispit

Stru¢no znanje

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

SloZenost poslova .
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost koja ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

Samostalnost u radu nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.

Odgovornost i utjecaj na
donosenje odluka

Stru¢na komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela
Stru¢na komunikacija te povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.




Broj

Klasifikacijski Broj

raflnog Naziv radnog mjesta | Kategorija Potkategorija Razina rang izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI Visi strueni
SURADNIK ZA 1L . - 6. 1
INVESTICIE suradnik

Opis poslova radnog mjesta

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

pojedinacno)

e prati i proucava propise te obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja investicija (15%)

e vodi poslove povezane s pripremom i pratenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju
gradskih investicijskih projekata u nadleznosti upravnog odjela, organizira i provodi radnje
tijekom priprema realizacije investicija (utvrdivanje vlasnic¢kih odnosa, priprema sve potrebne
dokumentacije, izrada i azuriranje financijskog plana projekta) (15%)

e sudjeluje u izradi prateé¢ih dokumenata koje se imaju izraditi za svaku investiciju u nadleznosti
odjela sa ciljem postizanja maksimalno prihvatljive cijene, kvalitete i efikasnosti u realizaciji
pojedine investicije (10%)

e nadzire izvrSenje planova i programa te ugovornih obveza iz nadleznosti upravnog odjela i prati

4. i kontrolira ugovoreni obim radova koje vodi upravni odjel (15%)

suraduje s gradskim trgovackim i komunalnim drustvima kada su ista drustva investitori u
projekte koji se sufinanciraju ili financiraju iz sredstava gradskog proracuna (15%)

koordinira izvodenje investicijskih radova u nadleznosti upravnog odjela te o tijeku izvodenja
investicijskih radova priprema izvjeS¢a za potrebe GradonacCelnika i upravnog odjela, te
pravovremeno izvjes¢uje savjetnika - koordinatora za investicije i graditeljstvo, procelnika i
Gradonacelnika (15%)

suraduje s izvodacima radova i prisustvuje tehni¢kim pregledima vezano za primopredaju
objekata kada je investicija u nadleznosti upravnog odjela (5%)

odgovoran je za ¢uvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih radova
u nadleznosti upravnog odjela (5%),

izraduje prijedloge planova investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora
u vlasnistvu Grada Senja te vodi evidenciju, provodi ili osigurava provodenje nadzora izvrSenih
radova i troskova (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Savjetnika koordinatora za investicije i
graditeljstvo

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje

o sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poznavanje rada na raunalu

poloZen vozacki ispit "B" kategorije

polozen drzavni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Samostalnost koja ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Odgovornost i utjecaj na
donoS$enje odluka

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

Stru¢na komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela

Stru¢na komunikacija te povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.




Broj . e .
radn;')g Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI
SURADNIK — I Visi strucni i 6 1
VODITELJ ) suradnik ’
PROJEKTA
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno)
e organiziranje, financijsko planiranje i upravljanje projektnim aktivnostima (40%),
5. e razvijanje detaljnog projektnog plana i osiguravanje njegovog provodenja (15%),

organiziranje i vodenje sastanaka, komunikacija s ugovornim tijelom, projektnim partnerima,
ciljanim skupinama i ostalim upravnim tijelima u Gradu Senju (15%),

aktivnosti promidzbe, promocije i vidljivosti projekta (10%),

koordinacija i nadzor rada zaposlenih na projektu (10%),

priprema, izrada i predaja svih izvjes¢a vezanih za projekt (8%),

ostali poslovi potrebni za provedbu projekta (2%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Savjetnika koordinatora za investicije i
graditeljstvo

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje

o sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehnicke
struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poznavanje rada na raunalu

poloZen vozacki ispit "B" kategorije

polozen drzavni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne slozenije upravne i struéne
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Samostalnost koja ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

Odgovornost i utjecaj na
donoS$enje odluka

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

Struéna komunikacija

Stru¢na komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela
te povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Broj . . .
radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrSitelja
mjesta
VISI REFERENT ZA
INVESTICIJE 1 III. Visi referent - 9. 1
GRADITELJSTVO
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno)
e obavlja poslove povezane s pripremom i praéenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju
6 gradskih razvojnih projekata u nadleznosti upravnog odjela, provodi radnje tijekom priprema

realizacije investicija §to ukljucuje utvrdivanje vlasni¢kih odnosa, priprema sve potrebne
dokumentacije, pribavljanje potrebnih suglasnosti, posebnih uvjeta i potvrda, podnoSenje
zahtjeva za izdavanje lokacijske, gradevinske i uporabne dozvole i sl. (30%)

sudjeluje u izradi projektne dokumentacije za projekte i investicije u nadleznosti upravnog odjela
(20%)

sudjeluje kod izrade prate¢ih dokumenata (studije) koje se imaju izraditi za svaku investiciju u
nadleznosti upravnog odjela sa ciljem postizanja maksimalno prihvatljive cijene, kvalitete i
efikasnosti u realizaciji pojedine investicije (10%)




organizira, prati i nadzire provodenje malih gradevinskih radova u nadleznosti upravnog odjela
te o tijeku izvodenja pravovremeno izvje$¢uje savjetnika - koordinatora za investicije i
graditeljstvo, procelnika i Gradonacelnika (10%)

obavlja pripremne i druge radnje glede provodenja javne nabave i ostalih vidova ustupanja
radova u nadleznosti upravnog odjela (5%)

sudjeluje u provedbi poslova primopredaje objekata €iju je izgradnju vodio upravni odjel (5%)
suraduje s gradskim trgovackim i komunalnim druStvima kada su ista drustva investitori u
projekte koji se sufinanciraju ili financiraju iz sredstava gradskog proracuna (5%)

odgovoran je za cuvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih radova
u nadleznosti upravnog odjela (5%)

prati izvrSenje planova investicijskog i tekuceg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora u
vlasni$tvu Grada Senja (5%)

obavlja oéevide na terenu i izraduje zapisnike za potrebe upravnog odjela (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Savjetnika koordinatora za investicije i
graditeljstvo

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje

e sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili
struc¢ni kratki studij tehnicke struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

e poznavanje rada na racunalu

e polozen vozacki ispit "B" kategorije

e poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela.

Samostalnost u radu

Samostalnost koja ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Odgovornost i utjecaj na
donoSenje odluka

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

Stru¢na komunikacija

Strucna komunikacija koja ukljucuje komunikaciju unutar upravnog
odjela.

b) gradska imovina i pravna pitanja

Broj . . .
radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrSitelja
mjesta
SAVIJETNIK
KOORDINATOR ZA
GRADSKU 1L Savjetnik - 5. 2
IMOVINU I
PRAVNA PITANJA
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno)
7 e obavlja strucne i savjetodavne poslove u imovinsko pravnim postupcima koji se odnose na

prodaju, zakup, najam, pravo gradenja, osnivanje sluznosti, darovanje nekretnina u vlasnistvu
Grada Senja (20%)

obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove u imovinsko pravnim postupcima u kojima se Grad Senj
pojavljuje kao stjecatelj nekretnina (5%)

izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zakljucaka Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika (15%)

sudjeluje u obavljanju poslova i pruzanju stru¢ne pomodéi radnim tijelima Gradonacelnika i
Gradskog vijeca (5%)

vodi registar imovine Grada Senja (5%)




koordinira s odvjetnickim uredom — kao punomoénikom Grada u sudskim i/ili upravnim
postupcima (5%)

vodi registar predmeta koji se vode pri nadleznim sudovima, a u kojima se Grad Senj pojavljuje
kao tuzitelj odnosno tuzenik (5%)

izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti upravnog odjela koje donose Gradsko
vijece i Gradonacelnik (15%)

daje misljenja i oCitovanja glede primjene zakona, drugih propisa te normativnih akata Grada za
potrebe Gradonacelnika i procelnika upravnog odjela (10%)

e uskladuje odluke i druge akata iz nadleznosti upravnog odjela s izmjenom pravnih propisa (5%)
e vodi jedinstveni registar svih ugovora Grada (5%)
e pomaze Procelniku pri rjesavanju najslozenijih pitanja (5%)
e  obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
e sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
Stru¢no znanje e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
e poznavanje rada na racunalu
e poloZen drzavni ispit
Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
SloZenost poslova upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te

rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Samostalnost koja ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opcée i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika.

Odgovornost i utjecaj na
donos$enje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinac¢nih odluka.

Stru¢na komunikacija

Stru¢na komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Broj . . .
radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrSitelja
mjesta
VISI STRUCNI
SURADNIK ZA Visi struéni
GRADSKU 1L . - 6. 1
IMOVINU 1 suradnik
PRAVNA PITANJA
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno)
e obavlja stru¢ne poslove u imovinsko pravnim postupcima koji se odnose na prodaju, zakup,
najam, pravo gradenja, osnivanje sluznosti, darovanje nekretnina u vlasni§tvu Grada Senja
(25%)
e obavlja strucne poslove vezane uz osiguranje imovine Grada Senja (15%)
7 e  obavlja struéne poslove u imovinsko pravnim postupcima u kojima se Grad Senj pojavljuje kao

stjecatelj nekretnina (5%)

izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zakljucaka Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika (15%)

sudjeluje u obavljanju poslova i pruzanju struéne pomoci radnim tijelima Gradonacelnika i
Gradskog vijeéa (5%)

sudjeluje na sastancima s odvjetnickim uredom — kao punomoénikom Grada u sudskim i/ili
upravnim postupcima (5%)

izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti upravnog odjela koje donose Gradsko
vijece i Gradonacelnik (20%)

sudjeluje u vodenju registra predmeta koji se vode pri nadleznim sudovima, a u kojima se Grad
Senj pojavljuje kao tuzitelj odnosno tuzenik (5%)

predlaze i uskladuje odluke i druge akata iz nadleznosti upravnog odjela s izmjenom pravnih
propisa (5%)




| e  obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje

e sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e poznavanje rada na racunalu

e poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Samostalnost koja ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Odgovornost 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.

Stru¢na komunikacija

Stru¢na komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela
te povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Gradonacelnik
Zeljko Tomljanovi¢ v.r.



