REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA

GRAD SENJ

@

GRADONACELNIK

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1 17/25),
Gradonacelnik Grada Senja, na prijedlog v.d. procelnika Upravnog odjela za, prostorno
planiranje, komunalni sustav 1 zaStitu okoliSa, 30. listopada 2025. godine te nakon zaprimljenog
ocitovanja sindikata URBROJ: 2109-03 od dana 31. listopada 2025., Gradonacelnik Grada Senja
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE, KOMUNALNI
SUSTAV I ZASTITU OKOLISA

I.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo, nazivi 1 opisi radnih mjesta, stru¢ni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za prostorno planiranje, komunalni
sustav 1 zaStitu okoliSa (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 i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlu¢uje 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 namjesStenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

II. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, KOMUNALNI SUSTAV I
ZASTITU OKOLISA



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 op¢ih akata Gradskog vije¢a Grada
Senja i1 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 i1 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 i uskladuje rad upravnog odjela.
Za zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog odjela sluZzbenici 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 strucne poslove, a namjestenici pomo¢no — tehnicke i ostale
poslove ¢ije 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, pravilima struke te po nalogu proc¢elnika upravnog odjela.

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 sluzbenika i 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 1 namjeStenika provodi povjerenstvo koje imenuje
procelnik upravnog odjela, natje€aj za imenovanje procCelnika upravnog odjela provodi
povjerenstvo koje imenuje gradonacelnik.



Povjerenstvo za provedbu natjecaja 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
proc¢elnika 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 natjeca;.

Protiv rjesSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti
7albu gradonaéelniku. 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.

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 i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
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 drZzavnog stru¢nog 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
1zvrsitelja 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
sluzbenicima ili namjeStenicima, 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 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.VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE 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 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 fizi¢kih i pravnih
osoba (upravni akt).

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

Protiv pojedina¢nih 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 donosSenje 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
istie se na ulazu u sjedisSte gradske uprave te na web stranici Grada Senja.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika 1
namjeStenika te duZznosnicka funkcija odnosno 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 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 i 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 na¢in propisan zakonom.

Clanak 21.
Ako nakon rasporedivanja postojecih sluzbenika i namjeStenika pojedino radno mjesto
ostane slobodno, pro¢elnik upravnog odjela provest ¢e odgovarajuéi postupak za popunu tog
radnog mjesta, sukladno potrebi posla i planu prijama.

Clanak 22.

Za sve ono §to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovaraju¢i se primjenjuje Zakon o
sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i 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“.

KLASA: 110-01/25-01/03
URBROJ: 2125-3-14-29-25-5
Senj, 31. listopad. 2025. godine

Gradonacelnik
Zeljko Tomljanovié, v.r



SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE, KOMUNALNI

SUSTAV I ZASTITU OKOLISA

Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

1.

PROCELNIK

UPRAVNOG ODJELA L - 1. 1

ZA PROSTORNO

SUSTAV I ZASTITU

Glavni

PLANIRANJE, rukovoditelj

KOMUNALNI

OKOLISA

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 donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu te druge akte za cije je predlaganje ovlasten (20%),
izraduje odnosno osigurava izradu prijedloga godiSnjih, kratkoro¢nih i dugorocnih 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 podru¢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 vijeca i njihovih radnih tijela (10%),

zajedno s Gradonacelnikom i predsjednikom Gradskog vijec¢a utvrduje tocke dnevnog reda sjednica
Gradskog vijeca te je odgovoran za njihovu pravodobnu i zakonitu pripremu (5%),

prati rad trgovackih drustava i ustanova u vlasni§tvu Grada Senja odnosno kojima je Grad Senj osnivac
te osigurava primjenu i provedbu odluka Gradonacelnika i Gradskog vijeca (10%),

stalna komunikacija sa strankama koja podrazumijeva rjeSavanje problema, upita, zahtjeva i prijedloga
vezanih uz djelokrug rada upravnog odjela (3%),

stalna stru¢na komunikacija s duznosnicima i sluzbenicima upravnog odjela koja podrazumijeva
informiranje i davanje misljenja, prijedloga i sugestija u rjeSavanju pojedinih zadacéa (3%),

potpisuje upravne akte upravnog odjela, supotpisuje sve odluke, ugovore i druge pravne akte prije nego
iste potpise Gradonacelnik (2%),

inicira postupak prijma u sluzbu sluzbenika i namjestenika, potpisuje rjeSenja o prijmu, rasporedu,
premjestaju, prestanku sluzbe, o placéama, naknadama i nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika upravnog odjela (2%),

prati stanje iz djelokruga rada upravnog odjela te predlaze odgovarajuce mjere za unapredenje rada te
inicira programe dodatnog stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja sluzbenika i namjestenika (3%),
ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika upravnog odjela (2%),

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

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 stru¢ni diplomski studij drustvenog ili tehnickog
smjera, 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 odlu¢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 iizvan upravnog tijela te s drzavnim tijelima i ustanovama, drugim jedinicama
lokalne i podru¢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 zadaca.

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

a) prostorno planiranje, komunalni sustav i zastita okoliSa

Broj . e 1. .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK -
2. KOORDINATOR ZA 1L Savjetnik - 5. 1
PROSTORNO
PLANIRANIJE,
KOMUNALNI
SUSTAV I ZASTITU
OKOLISA

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

= prati zakone i druge propise iz podrucja, prostornog planiranja, komunalnog sustava i zastite okolisa,
upoznaje Gradonacelnika i Pro¢elnika sa zakonskim propisima koji bitno utjecu na donosenje odluka
iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave te sudjeluje u izradi strateskih dokumenta (30%),

= vodi postupak utvrdivanja i donoSenja prostorno planske dokumentacije Grada, priprema
dokumentaciju potrebnu za izradu izvje§éa o stanju u prostoru, prati i procjenjuje stanje u
prostoru,vodi sluzbenu evidenciju o postupku izrade i donosSenja prostorno planske dokumentacije
(20%),

» izraduje nacrte opéih i drugih akata iz podrudja prostornog uredenja, urbanistickog uredenja,
komunalnog sustava, zastite okoliSa i prirode. Sudjeluje u pripremi proracunske dokumentacije i
realizaciji proracuna . Organiziranje i sudjelovanje u izradi dokumenta prostornog i urbanistickog
uredenja, kao ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada(10%),

= izraduje Program odrzavanja komunalne infrastrukture i Program gradenja gradevina za gospodarenje
komunalnim otpadom te izraduje potrebna izvjesc¢a i analize vezane uz isto (10%),

» nadzire izvrSenje planova i programa te ugovornih obveza iz prostornog uredenja i urbanisti¢kog
uredenja, prati i kontrolira ugovoreni obim radova te supotpisuje raune o izvedenim radovima (5%),

* priprema, organizira i prati provodenje mjera zastite i unaprjedenja prirodnog okoliSa, pod ¢im se
podrazumijeva i protupozarna te civilna zastita i zastita Zivotinja i bilja (5%)

= pripremairad na poslovima povezanim s gradskim komunalnim projektima. Predlaze odgovarajuce
mjere te suraduje s ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada u provedbi projekata (5%),

* sluZbenicima ovlaStenim za provodenje javne nabave dostavlja sve potrebne podatke vezano uz
postupak provodenja javne nabave (5%),

* sudjeluje u izradi ugovora vezanih za izvodenje gradevinskih radova na izgradnji ili odrzavanju
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, kao i izradi ugovora vezanih za izradu prostorno planske
i tehnicke dokumentacije (5%)

=  obavlja tehniCku pripremu predmeta iz svoje nadleznosti za Gradonacelnika (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 gradevinske struke,
tehnicke struke ili drustvene struke

* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= poznavanje rada na raunalu

= 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, ukljucujuéi 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 pruzanja 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
) rang izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI
3. SURADNIK ZA II. Visi struéni - 6. 1
PROSTORNO suradnik
PLANIRANIJE,
KOMUNALNI
SUSTAV I ZASTITU
OKOLISA

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

= prati i proucava propise te obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja, prostornog planiranja,
komunalnog sustava i zastite okolisa(15%),

= vodi poslove povezane s pripremom i praéenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju gradskih
projekata komunalne infrastrukture,organizira i provodi radnje tijekom priprema realizacije projekata
komunalne infrastrukture(utvrdivanje vlasnickih odnosa, 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 i gradevinskih
dozvola koje se od drugih tijela dostavljaju Gradu Senju (15%),

= sudjeluje u izradi planskih i programskih dokumenata s podrucja prostornog i urbanistickog uredenja
te ostalih dokumenata vezanih za komunalni sustav i zastitu okolisa (10%),

= vodi evidenciju i Cuvanje svih dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja. Priprema, organizira i
prati tekuée i investicijsko odrzavanje cjelokupne nepokretne imovine i javnog dobra kojim upravlja
Grad, a koje se u cijelosti ili djelomicno financira sredstvima Grada (10%)

= sudjeluje u pripremi potrebne dokumentacije koja se odnosi na imovinsko pravna pitanja te evidencije
naselja, ulica i kuénih brojeva (5%),

= sudjeluje u izradi Programa komunalne infrastrukture i Programa gradenja gradevina za gospodarenje
komunalnim otpadom te izradi potrebnih izvje$éa i analiza vezane uz isto (5%),

= nadzire izvrSenje planova, programa i ugovornih obveza iz podru¢ja komunalne infrastrukture,
komunalnih objekata i drugih objekata i uredaja (5%),

=  pomo¢ uradu raznim oblicima udruzivanja gradana u podrucju zastite i unaprjedenja prirodnog okolisa
(5%)

= suraduje s gradskim trgovackim/komunalnim drustvima ( GKD Senj d.o.0.) kada su ista drustva
investitori programa u komunalnom gospodarstvu te kada se isti financiraju iz sredstava gradskog
proracuna (5%),

=  koordinira provodenje radova komunalne infrastrukture i zastite okolisa kada je investitor Grad Senj te
o tijeku izvodenja radova priprema izvje$éa za potrebe gradskih tijela i pravovremeno izvjescuje




(10%),

savjetnika za prostorno planiranje,kominalni sustav i zastitu okoliSa, Procelnika i Gradonacelnika

= suraduje s izvodacima radova i prisustvuje tehnickim pregledima vezano za primopredaju objekata kada
je investitor Grad Senj(5%),

= odgovoran je za ¢uvanje ugovorne, tehni¢ke i financijske dokumentacije svih izvedenih radova na
izgradnji ili odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture i drugih objekata (5%),

= izraduje prijedloge planova tekuceg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora u vlasnistvu Grada Senja
te vodi evidenciju, provodi ili osigurava provodenje nadzora izvrSenih radova i trosSkova (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

= sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke ,
tehnicke struke ili drustvene struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= poznavanje rada na racunalu

= polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne 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 Procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
namje§tenicima unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.




Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Broj
izvrsitelja

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA
KOMUNALNI
SUSTAV I ZASTITU
OKOLISA

II.

Visi stru¢ni
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

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

zaduzen je za vodenje evidencije komunalne infrastrukture sukladno odredbama Zakona o komunalnom
gospodarstvu, a koja sadrzi naziv, vrstu, vlasni$tvo komunalne infrastrukture i osobe koja njome
upravlja,podatke o zatrazenim i izdanim dozvolama za uredenje, gradenje i uporabu komunalne
infrastrukture, radnjama poduzetim u svrhu rjeSavanja imovinskopravnih odnosa i statusa komunalne
infrastrukture i aktima s tim u vezi, ukljucujuci projekte odnosno snimke izvedenog stanja (20%),
poslovi u vezi uredenja naselja, poslovi analize, kontrole i uredenja prometa, poslovi davanja koncesije
za dimnjacarske usluge, javni prijevoz i auto taksi prijevoz (10%)

prati i proucava propise, priprema nacrte i prijedloge akata, pruza struénu pomo¢ ¢ sudjeluje u izradi
planova i programa, izraduje izvje$ca i obavlja poslove na ustroju i odrzavanju registra opéih akata iz
podru¢ja komunalnog gospodarstva, gospodarenja otpadom, energetske ucinkovitosti, zaStite i
unapredenja okoliSa i drugih pripadajucih djelatnosti (10%),

odrzavanje nerazvrstanih cesta, odrzavanje javne rasvjete, odrzavanje zelenih povrsina i groblja (10%)
suraduje s trgovackim drustvima u kojima je Grad Senj osnivac, vlasnik udjela ili dionica, te sudjeluje
u izradi planova u druStvima, prati realizaciju i izraduje izvjeS¢a o realizaciji planova komunalnih
drustava (5%),

suraduje s tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u ¢ijoj je ovlasti razvoj i odrzavanje komunalne
infrastrukture 1 drugog javnog dobra od interesa za Grad (telekomunikacijski sustav,
elektrodistrubucijski sustav, drzavne i Zupanijske ceste...(5%)

vodi evidenciju javno prometnih povrsina, nerazvrstanih prometnica, javnih pjesac¢kih komunikacija,
zelenih povrsina, groblja i plaznih povrsina koje su u planu i programu odrZavanja te vodi brigu o
njihovom gradevinskom stanju i komunalnoj opremljenosti, te izraduje prijedloge fizickog i
financijskog obima odrzavanja (5%),

izraduje prijedloge planova fizickog i financijskog obima odrzavanja drugih javnih povrSina na
podrucju Grada Senja: groblja, fontane, zelene trznice, autobusne ¢ekaonice i sl. (5%),

vodi evidenciju objekata i uredaja javne rasvjete, prigodnih iluminacija i dekoracija, u svezi istoga prati
utroSak elektricne energije, predlaze mjere glede racionalnijeg i uc¢inkovitijeg koristenja energije te po
potrebi predlaze hitne intervencije radi otklanjanja nedostataka i vrSenja popravaka, te izraduje
prijedloge planova fizi¢kog i financijskog obima odrzavanja (5%),

prati i kontrolira ugovoreni obim radova te o istom podnosi izvje$éa Procelniku (5%),

u suradnji s komunalno prometnim redarima prati stanje prometa na podru¢ju Grada Senja, po potrebi
inicira postupanje nadleznih tijela, poduzima mjere na odrzavanju prometne signalizacije i drugih
uredaja kojim se utjeCe na promet (5%),

u suradnji s komunalno - prometnim redarima koordinira i prati rad zimske sluzbe i o istome izvje$éuje
Procelnika i Gradonacelnika(5%),

zaprima dojave, pitanja i prituzbe gradana te po istima postupa odnosno nalaze postupanje (5%,
obavlja izvide na terenu, u svezi ¢ega radi zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim Cinjenicama i
drugim okolnostima (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehnicke
struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
= poloZen vozacki ispit B kategorije
polozen drzavni ispit




SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne 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.

Stupan;j suradnje s drugim tijelima i Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjeStenicima 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
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja

VISI REFERENT ZA

5. PROSTORNO II1. Visi referent - 9. 1

PLANIRANJE,
KOMUNALNI
SUSTAV I ZASTITU
OKOLISA

Opis poslova radnog mjesta

(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no)

obavlja poslove povezane s pripremom i prac¢enjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju gradskih
projekata, provodi radnje tijekom priprema realizacije projekata,$to ukljucuje utvrdivanje vlasnickih
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 Programa komunalne infrastrukture i Programa gradenja gradevina za gospodarenje
komunalnim otpadom kao i u izradi planskih i programskih dokumenata s podrucja prostornog i
urbanisti¢kog uredenja te ostalih dokumenata vezanih za urbani izgred Grada Senja te u vezi uz isto
izraduje potrebna izvjeScéa (20%),

organizira prati i nadzire provodenje malih komunalnih akcija mjesnih odbora koje se odnose na
poboljsanje stanja na podrucju komunalnog gospodarstva, kao i izvodenje ostalih radova i usluga kada
je investitor Grad Senj te o tijeku izvodenja pravovremeno izvje$éuje savjetnika - koordinatora za
prostorno planiranje, komunalni sustav i zastitu okoli$a, Procelnika i Gradonacelnika (10%),

obavlja administrativne poslove za potrebe tijela mjesnih odbora, a iz svog djelokruga rada (10%)
obavlja pripremne i druge radnje glede provodenja javne nabave i ostalih vidova ustupanja radova na
izgradnji i na odrZavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture i drugih gradevina (5%),
sudjeluje u provedbi poslova primopredaje objekata kada je investitor Grad Senj (5%),

suraduje s gradskim trgovackim/komunalnim drustvima (Vodovod Hrvatsko primorje, podruznica Senj
1 GKD Senj d.o.0.) kada su ista drustva investitori programa u komunalnom gospodarstvu te kada se isti
su/financiraju iz sredstava gradskog proracuna (5%),

odgovoran je za ¢uvanje ugovorne, tehnicke i financijske dokumentacije svih izvedenih radova na
izgradnji ili odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture i drugih objekata (5%),

prati izvrSenje planova investicijskog i tekué¢eg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora u vlasnistvu
Grada Senja (5%),

obavlja oéevide na terenu i izraduje zapisnike (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

kratki studij gradevinske struke, tehnicke struke ili drustvene struke
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
= polozen vozacki ispit ,,B* kategorije
= 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 ukljuc¢uje 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.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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.

b) ODSJEK ZA KOMUNALNO I PROMETNO REDARSTVO

Broj . o e .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija l;:laz Klas1gl:lac135kl izvl:;(t);l: lia
mjesta i :

VODITELJ- I RUKOVODITELJ | 2 7. 1
6. | KOMUNALNII
PROMETNI REDAR

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

=  organizira, planira i uskladuje rad svih komunalnih redara (komunalnih, prometnih, pomorskih...)-30%

= pratiiproucava zakonske i druge propise iz podrucja komunalnog gospodarstva, a narocito komunalnog
reda te sudjeluje u izradi opéih i pojedinacnih akata iz svog djelokruga i nadzire provodenje
odluka i drugih akata kojima se ureduje komunalni red (20%),

=  vodi obavljanje nadzora nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi
na komunalni red te koriStenje javnih i drugih povrsina, nadzora nad provedbom propisa o drzanju
zivotinja, nadzora nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica
lokalne samouprave,nadzora nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika,
nadzora nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, nadzora nad
provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, nadzora nad provedbom propisa stavljenih u
nadleznost jedinica lokalne samouprave kojima se ureduje gradevinska inspekcija (10%),

= rasporeduje i prati dnevne zadatke redara i organizira rad komunalnih i prometnih redara, dodjeljuje im
predmete u rad te svakodnevno vodi i odgovoran je za evidenciju o radu komunalnih i prometnih redara
(5%),

=  priprema nacrt odluka o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovackih radnji na podrucju Grada,
u okviru ovlasti utvrdene zakonom (5%)

= 1 sluéaju kada utvrdi povrede propisa Ciju primjenu je duzan nadzirati provodi postupke i izraduje
rjeSenja iz podruc¢ja komunalnog reda i drugih podrucja iz njegove nadleznosti, obavlja izvide na terenu
u svezi ¢ega radi zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim ¢injenicama i drugim okolnostima, izrice
novcane kazne, predlaze pokretanje prekr§ajnog postupka te poduzima druge propisane mjere u skladu
s zakonskim ovlastima te izraduje mjese¢na i godi$nja izvje$céa o obavljenim nadzorima i druga izvjesc¢a
o radu komunalnih i prometnih redara(10%),

=  koordinira provedbu DDD mjera i rad veterinarsko higijenicarske sluzbe, koordinira rad dimnjacarskih
usluga i zimske sluzbe (5%),

= sudjeluje u pripremi odgovora na pitanja gradskih vijeénika,zaprima dojave, pitanja, predstavke i
prituzbe gradana i udruga te na iste odgovara odnosno nalaze postupanje (5%),

= sudjeluje u izradi planova i programa s podrucja komunalnih djelatnosti te za potrebe istog suraduje s
vije¢ima mjesnih odbora Grada Senja(5%),

=  koordinira i suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podruc¢ja komunalnog
i vodnog gospodarstva te prikupljanja i postupanja s otpadom, te s ostalim drzavnim tijelima i
inspekcijskim sluzbama koje nisu u nadleznosti Grada Senja, a s ciljem poduzimanja radnji iz njihove
nadleznosti (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 drustvenog ili tehnickog
smjera, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

= organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje upravnim tijelom

= poznavanje rada na racunalu

= poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

=  poloZen drzavni ispit

= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu

sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih zadaca i
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena

¢e§¢im nazorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i

komunikacije sa strankama izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
Broj . ey .
radn(J)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVI:O] .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
7. UPRAVNI I Visi struéni - 6. 1
REFERENT — suradnik
KOMUNALNI I
PROMETNI REDAR

Opis poslova radnog mjesta

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

prati i proucava zakonske i druge propise iz podruéja rada komunalnog i prometnog redarstva (20%),
obavlja poslove komunalnog redara,vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima,izri¢e novc¢ane
kazne, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka u predmetima iz nadleznosti komunalnog prometnog
redarstva (15%),

obavlja nadzor nad koristenjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Senja,a koje su
dane na koriStenje za postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta (kiosci,
montazni i privremeni objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se koriste u neke druge
svrhe (15%),

obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinica lokalne samouprave (10%),
obavlja nadzor nad pravnim i fiziCkim osobama kojima je dodijeljena koncesija radi obavljanja
dimnjaéarskih poslova, kontrolu provodenja mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, rada
veterinarsko higijenicarske sluzbe, djelatnosti na pomorskom dobru ili druge djelatnosti (5%),

obavlja nadzor i poslove propisane Zakonom o zastiti Zivotinja, Odlukom o uvjetima i nacinu drzanja
ku¢énih ljubimaca i nadinu postupanja s napustenim i izgubljenim zivotinjama te divljim Zivotinjama i
Odlukom o uvjetima i nacinu drzanja domacih Zivotinja na podrucju Grada Senja (5%),

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne
samouprave (5%),

provodi nadzor nad zabranom kampiranja izvan kampova i prostora odredenih za kampiranje izvan
kampova sukladno odredbama Zakona o ugostiteljskoj djelatnosti (5%),

obavlja nadzor nad nerazvrstanim cestama na podru¢ju Grada Senja u suglasju sa zakonom kojim se
ureduju ceste i zakonom kojim se ureduje komunalno gospodarstvo, kontrolira prekope sukladno
izdanim suglasnostima i ostale zahvate na javnim povrS§inama, utvrduje oste¢enja kolnika, nogostupa i
prometne signalizacije te predlaze poduzimanje i provodenje odgovaraju¢ih mjera za njihovu zastitu
(5%),

kada za to postoje razlozi nareduje uklanjanje ruSevine zgrade, uklanjanje gradevine, otklanjanje
osStecenja procelja i pokrova postojee zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje zahvata u




prostoru koji nije gradenje te poduzima i druge mjere predvidene Zakonom o gradevinskoj inspekciji
(5%),

= obavljaposlove dezurstva i izvide na terenu te izmjere objekata i povrSina na licu mjesta radi utvrdivanja
ili kontrole podataka na temelju kojih se utvrduju obveze plaé¢anja gradskih prihoda te izraduje zapisnike
o poduzetim radnjama, utvrdenim ¢injenicama i drugim okolnostima (5%),

= suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podrucja komunalnog i vodnog
gospodarstva te prikupljanja i postupanja s otpadom, te s ostalim drzavnim tijelima i inspekcijskim
sluzbama koje nisu u nadleznosti Grada Senja, a s ciljem poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti
(5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenog ili tehnickog
smjera
= najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
= poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije
= poloZen drzavni ispit
= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

komunikacije sa strankama unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

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

Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o

. rang izvrsitelja
mjesta

VISI REFERENT —
8. KOMUNALNI REDAR 1I1. Visi referent - 9. 1

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

=  pratii proucava zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog redarstva (20%),

= obavlja poslove komunalnog redara,vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima,izrice novcéane
kazne, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka u predmetima iz nadleznosti komunalnog redarstva
(15%),

=  obavlja nadzor nad koriStenjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Senja,a koje su
dane na koriStenje za postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta (kiosci,
montazni i privremeni objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se koriste u neke druge
svrhe (15%),

= obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinica lokalne samouprave (10%),

=  obavlja nadzor nad pravnim i fizickim osobama kojima je dodijeljena koncesija radi obavljanja
dimnjacarskih poslova, kontrolu provodenja mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, rada
veterinarsko higijenicarske sluzbe, djelatnosti na pomorskom dobru ili druge djelatnosti (5%),

= obavlja nadzor i poslove propisane Zakonom o zastiti zivotinja, Odlukom o uvjetima i nacinu drzanja
ku¢énih ljubimaca i nacinu postupanja s napustenim i izgubljenim Zivotinjama te divljim Zivotinjama i
Odlukom o uvjetima i nac¢inu drzanja domacih zivotinja na podruc¢ju Grada Senja (5%),

= obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne
samouprave (5%),

= provodi nadzor nad zabranom kampiranja izvan kampova i prostora odredenih za kampiranje izvan
kampova sukladno odredbama Zakona o ugostiteljskoj djelatnosti (5%),




obavlja nadzor nad nerazvrstanim cestama na podru¢ju Grada Senja u suglasju sa zakonom kojim se
ureduju ceste i zakonom kojim se ureduje komunalno gospodarstvo, kontrolira prekope sukladno
izdanim suglasnostima i ostale zahvate na javnim povrS§inama, utvrduje o$tecenja kolnika, nogostupa i
prometne signalizacije te predlaze poduzimanje i provodenje odgovarajuc¢ih mjera za njihovu zastitu
(5%),

kada za to postoje razlozi nareduje uklanjanje ruSevine zgrade, uklanjanje gradevine, otklanjanje
oste¢enja procelja i pokrova postojeée zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje zahvata u
prostoru koji nije gradenje te poduzima i druge mjere predvidene Zakonom o gradevinskoj inspekciji
(5%),

obavlja poslove dezurstva i izvide na terenu te izmjere objekata i povrSina na licu mjesta radi utvrdivanja
ili kontrole podataka na temelju kojih se utvrduju obveze plac¢anja gradskih prihoda te izraduje zapisnike
0 poduzetim radnjama, utvrdenim ¢injenicama i drugim okolnostima (5%),

suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podruc¢ja komunalnog i vodnog
gospodarstva te prikupljanja i postupanja s otpadom, te s ostalim drzavnim tijelima i inspekcijskim
sluzbama koje nisu u nadleznosti Grada Senja, a s ciljem poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti
(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 ili

kratki studij drustvenog ili tehnickog smjera
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na raunalu
= poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije
= poloZen drZavni ispit
= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika, te vodenje upravnog postupka i /ili rjeSavanje u
jednostavnijim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

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

skladu s op¢im i posebnim uputama rada nadredenog sluzbenika

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 . e 1. .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT —
9. KOMUNALNI I 1. Visi referent - 9. 2
PROMETNI REDAR

Opis poslova radnog mjesta

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

prati i proucava zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog i prometnog redarstva (25%),
obavlja poslove komunalnog i prometnog redara, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima,
izri¢e novcane kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka te poduzima druge propisane mjere u
skladu s zakonskim ovlastima iz nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva (25%),

obavlja nadzor nad koristenjem javnih povrsina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Senja, koje su
dane na koriStenje za postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta (kiosci,
montazni i privremeni objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se koriste u neke druge
svrhe, nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave te nadzor nad
nerazvrstanim cestama na podrucju Grada Senja (15%),




obavlja nadzor nad postavljanjem prometne signalizacije, kontrolira privremene regulacije prometa te
ima ovlasti postupanja nad motornim i drugim vozilima u nevoznom stanju (bez registarskih oznaka ili
neregistrirana), plovilima te raznim uredajima i njihovim dijelovima na povrsini javne namjene (10%),
provodi postupke i izraduje rjeSenja iz podruc¢ja komunalnog reda i prometnog redarstva i drugih
podrucja iz njegove nadleznosti, obavlja izvide na terenu, u svezi ¢ega radi zapisnike o poduzetim
radnjama, utvrdenim ¢injenicama i drugim okolnostima te poduzima propisane mjere u skladu s
zakonskim ovlastima (10%),

kontrolira prekope ulica temeljem izdane suglasnosti i ostale zahvate na javnim povrSinama, utvrduje
ostecenja kolnika i nogostupa (5%),

obavlja poslove dezurstva i izmjere objekata i povrSina na licu mjesta radi utvrdivanja ili kontrole
podataka na temelju kojih se utvrduju obveze pla¢anja gradskih prihoda te izraduje zapisnike o izvrSenoj
izmjeri (5%),

suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podruc¢ja komunalnog i vodnog
gospodarstva te prikupljanja i postupanja s otpadom, te s ostalim drzavnim tijelima i inspekcijskim
sluzbama koje nisu u nadleznosti Grada Senja, a s ciljem poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti
(5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

kratki studij drustvenog ili tehnickog smjera
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na raunalu
= poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije
= poloZen drZavni ispit
= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

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

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika, te vodenje upravnog postupka i /ili rjeSavanje u
jednostavnijim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

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

skladu s op¢im i posebnim uputama rada nadredenog

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢ne 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 . e 1. .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT —
10. KOMUNALNI I 1. Visi referent - 9. 1
POMORSKI REDAR

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

e Obavlja poslove pomorskog redara, a u smislu poduzimanja radnji sukladno zakonskim
propisima u provodenju reda na pomorskom dobru. 10%

e Obavlja poslove komunalnog redara, a u smislu poduzimanja radnji sukladno zakonskim
propisima u provodenju reda na javnim povrSinama. 10 %

e  Obavlja poslove komunalnog redara temeljem Zakona o gradevinskoj inspekciji. 10%

e Vodi upravni postupak u predmetima iz nadleznosti pomorskog redarstva, vodi upravni
postupak kojim nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog
reda. 20%

e Predlaze izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, te poduzima radnje sukladno odredbama
Zakona o komunalnom gospodarstvu, Prekr§ajnog zakona i drugih vazeéih zakonskih propisa.
Podnosi optuzni prijedlog / kaznenu prijavu sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji. 25%




e  Prati, proucava i razlucuje zakonske i druge propise iz podruc¢ja pomorskog i komunalnog
redarstva. Sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih opéih akata u podrudju reda na
pomorskom dobru i javnim povrSinama. 15%

e Suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i inspekcijskim sluZzbama, koje nisu u nadleznosti
Grada Senja te iste poti¢e na poduzimanje radnji iz njihove nadleznosti. 10%

e  Obavljanje i drugih poslova po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
kratki studij drustvenog ili tehnickog smjera

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

»  poznavanje rada na raunalu

= polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

= poloZen drZzavni ispit

= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika, te vodenje upravnog postupka i /ili rjeSavanje u
jednostavnijim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u
skladu s op¢im i posebnim uputama nadredenog.

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.o" .
. rang izvrsitelja
mjesta
REFERENT —
11. KOMUNALNI I 1I1. Referent - 11. 2
PROMETNI REDAR

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

= obavlja poslove nadzora nad provodenjem odredbi komunalnog reda, kao i poslove prometnog redara
(25%),

= obavlja nadzor nad nerazvrstanim cestama na podrucju Grada Senja, nepropisno zaustavljenim i
parkiranim vozilima, kontrolira prekope ulica, utvrduje oStecenja kolnika, nogostupa, stanje vertikalne
1 horizontalne prometne signalizacije, nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca i o
nacdinu postupanja sa izgubljenim i napustenim zivotinjama kao i nacinu drzanja domacéih Zivotinja na
podrucju Grada Senja te obavlja nadzor nad provodenjem mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
(20%),

=  obavlja poslove dezurstva, izvide na terenu, sastavlja zapisnike o poduzetima postupcima i radnjama,
izraduje izvjeSéa i vodi evidenciju o izvrSenim nadzorima i posebno evidenciju poduzetih radnji o
obavljanju poslova vezanih za podrucje prometnog redarstva (15%),

=  obavlja nadzor nad koristenjem javnih povrsina u bilo koju svrhu te nadzor na kojega je ovlasten aktima
tijela Grada te obavlja poslove vezane uz odrZavanje svih oblika javnih manifestacija, skupova i priredbi
u koordinaciji s policijskom postajom Senj(15%),

= u slucaju kada utvrdi povrede propisa ¢iju primjenu je duzan nadzirati izraduje optuzni prijedlog koji
nadleznom prekrSajnom sudu podnosi upravno tijelo, izdaje obvezatni prekrSajni nalog i naplacuje
novcane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja, donosi rjesenja o otklanjanju i nalaze postupanje (10%),




= obavljaizmjere objekata i povrSina na licu mjesta radi utvrdivanja ili kontrole podataka na temelju kojih
se utvrduju obveze placanja gradskih prihoda te izraduje zapisnike o izvrSenoj izmjeri (5%),

= sudjeluje u prikupljanju podataka i vodenju evidencije sa terena o javnim povrSinama i evidenciju
zahvata u prostoru koja je protivna dokumentima prostornog uredenja (5%),

= suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podrucja komunalnog i vodnog
gospodarstva te prikupljanja i postupanja s otpadom, te s ostalim drzavnim tijelima i inspekcijskim
sluzbama koje nisu u nadleznosti Grada Senja, a s ciljem poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti

(5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = srednja strucna sprema u ¢etverogodiSnjem trajanju, drustvene ili

tehnicke struke ili gimnazija
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
=  polozen vozacki ispit B kategorije
= poloZen drzavni ispit
= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

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 ukljuéuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i
upute nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢nih komunikacija 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, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o" .
i rang izvrSitelja
mjesta
REFERENT -
12. | KOMUNALNI I 1L Referent - 11. 1
POMORSKI REDAR

Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja poslove pomorskog redara, a u smislu poduzimanja radnji sukladno zakonskim
propisima u provodenju reda na pomorskom dobru. 10%

Obavlja poslove komunalnog redara, a u smislu poduzimanja radnji sukladno zakonskim
propisima u provodenju reda na javnim povrS$inama. 10 %

Obavlja poslove komunalnog redara temeljem Zakona o gradevinskoj inspekciji. 10%

Vodi upravni postupak u predmetima iz nadleZznosti pomorskog redarstva, vodi upravni
postupak kojim nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog
reda. 20%

Predlaze izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, te poduzima radnje sukladno odredbama
Zakona o komunalnom gospodarstvu, Prekr$ajnog zakona i drugih vazecih zakonskih propisa.
Podnosi optuzni prijedlog / kaznenu prijavu sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji. 25%
Prati, proucava i razluCuje zakonske i druge propise iz podru¢ja pomorskog i komunalnog
redarstva. Sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih opcih akata u podrucju reda na
pomorskom dobru i javnim povrSinama. 15%




e Suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i inspekcijskim sluzbama, koje nisu u nadleznosti
Grada Senja te iste poti¢e na poduzimanje radnji iz njihove nadleznosti. Postotak: 10%

e Obavljanje i drugih poslova po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

= srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju, drustvene ili

tehnic¢ke struke ili gimnazija

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= poznavanje rada na raunalu

= poloZen vozacki ispit B kategorije
= poloZen drZavni ispit

= zavrSen program osposobljavanja po posebnim propisima

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 uklju¢uje obavljanje poslova uz stalni nadzor i
upute nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte sa sluzbenicima i
namje§tenicima unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

¢) komunalno gospodarstvo i naknade

Br()j . .o . .
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13. | SURADNIK ZA ViSi struni
UTVRBDIVANJE II. suradnik - 6. 2
NAKNADA I POREZA

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




=  obavlja poslove utvrdivanja obveznika, zaduZenja, zakupnina i najamnina, gradskih poreza, spomenicke
rente, komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, zakupa
javnih povr$ina, danih dozvola na pomorskom dobru i ostalih gradskih prihoda (25%),

= samostalno vodi postupak 1 rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom
postupku,(25%),

= sudjeluje u obavljanju poslova izrade akata razreza i utvrdivanja gradskih prihoda (10%),

= obavlja poslove koji se odnose na dozvole na pomorskom dobru te vezano uz rad Povjerenstva za
dodjelu dozvola na pomorskom dobru(10%),

= po zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjesenja, sukladno zakonskim moguénostima, izraduje
izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu (5%),

= obavlja usmene kontakte s duznicima, sastavlja i Salje opomene, te vodi korespondenciju s duznicima
u vezi s dugovanjima, uz uskladenje potrazivanja slanjem 10S-a tijekom godine, (5%),

= priprema , organizira i prati davanje koncesijskih odobrenja i koncesija za obavljanje djelatnosti na
pomorskom dobru. Izraduje Plan upravljanja pomorskim dobrom i IzvjeS¢e o izvrSenju godi$njeg plana
(5%),

= izdaje odgovarajuca uvjerenja i potvrde o predmetima o kojima vodi evidenciju (5%),

= predlaze i supotpisuje povrate vise ili pogresno uplacenih prorac¢unskih prihoda, uz prethodnu provjeru
knjigovodstvenih stanja kao i po zahtjevu uplatitelja, a na temelju pisanog i obrazloZzenog naloga koji
potpisuje Procelnik (3%),

=  vrsi obraCun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama (3%),

= predlaze postupke otpisa potrazivanja nenaplativih gradskih prihoda(2%),

= redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu svih gradskih prihoda temeljem Cega izraduje razne analize
1 izvjeSc¢a za potrebe Procelnika i Gradonacelnika (2%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na racunalu
= polozen vozacki ispit B kategorije
= 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 Procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje 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.
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Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)




vodi i azurira postoje¢u bazu podataka obveznika, izdaje rjeSenja o visini komunalne naknade, visini
naknade za uredenje voda, visini poreza na nekretnine, ispostavlja izlazne racune za najam stanova i
zakup poslovnih prostora u vlasnis§tvu Grada,utvrduje nove obveznike, te izraduje rjeSenja o svim
promjenama (po sluzbenoj duznosti, po zahtjevu stranke, po izjavljenoj Zalbi),provodi zaduzivanje i
redovito dostavlja izvjesce o stanju potrazivanja (60%),

obavlja poslove ispostavljanja izlaznih racuna za ostale proracunske prihode, daje naloge za knjizenje
racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju, stanju racuna obveznika i
naplati prihoda komunalne naknade, naknade za uredenje voda, poreza na nekretnine, najma i zakupa,
te ostalih proracunskih prihoda (10%),

po zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja, sukladno zakonskim moguénostima, izraduje
izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu (5%),
svakodnevno i kontinuirano prati stanje potrazivanja i pretrazuje financijske kartice duznika (5%),
priprema naloge za prijenos sredstava Naknade za uredenje voda i izraduje izvje$¢e o fakturiranim
naplacenim i doznacenim sredstvima (5%)

izdaje odgovarajuca uvjerenja i potvrde o predmetima o kojima vodi evidenciju (4%),

vrsi obracun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama(3%),

kontrolira podatke iz ugovora o najmu stanova i ugovora o zakupu poslovnog prostora (2%)

obavlja usmene kontakte s duznicima, sastavlja i $alje opomene, te vodi korespondenciju s duznicima
u vezi s dugovanjima, uz uskladenje potrazivanja slanjem 10S-a tijekom godine(2%),

daje prijedlog za pokretanje postupka utuzivanja i prisilne naplate prihoda od najma stanova i zakupa
poslovnih prostora u vlasniStvu Grada (2%),

predlaze i supotpisuje povrate vise ili pogresno uplacenih proracunskih prihoda, uz prethodnu
provjeru knjigovodstvenih stanja kao i po zahtjevu uplatitelja, a na temelju pisanog i obrazlozenog
naloga koji potpisuje Procelnik (2%),

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika.

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 odgovaraju¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnih

stru¢nih poslova s ogranic¢enim brojem, medusobno povezanih razlicitih,
zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i /ili
rjeSavanje u jednostavnim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog odjela,
a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmijeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

GRADONACELNIK:
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