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SLUZBENI GLASNIK GRADA SENJA

br. 5. - od 24. kolovoza 2022.

AKTI GRADONACELNIKA GRADA SENJA

Na temelju ¢lanka 26. 1 27. Zakona o radu
(“Narodne novine” broj 93/14, 127/17 1 98/19),
a u svezi s ¢lankom 3. Zakona o sluzbenicima i
namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19) te ¢lanka 60. stavka 1. Statuta Grada
Senja (,,Sluzbeni glasnik Grada Senja“ broj 4/20 i
1/21), nakon prethodnog savjetovanja sa sindikatom,
Gradonacelnik Grada Senja, dana 18. kolovoza
2022. godine donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA O RADU

Clanak 1.

U Pravilniku o radu (,,Sluzbeni glasnik Gra-
da Senja* broj 9/10, 5/11, 4/12, 7/12, 7/14, 1/15,
3/16, 6/17, 6/18, 13/18, 16/18, 2/191 1/21 —u daljn-
jem tekstu: Pravilnik) u ¢lanku 6. stavku 2. iza rijeci:
»procelnika® brisu se rijeci: ,,(u daljnjem tekstu: ne-
posredni rukovoditelj)*.

Clanak 2.

U ¢lanku 14. stavak 5. Pravilnika mijenja se
1 glasi:

,»Na osnovi plana koriStenja godiSnjeg od-
mora procelnik donosi za svakog sluzbenika i nam-
jeStenika rjeSenje kojim mu se utvrduje trajanje
godiSnjeg odmora prema mjerilima iz ¢lanka 13.
ovog Pravilnika, ukupno trajanje godi$njeg odmora,
te vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.*

U clanku 14. Pravilnika dodaje se novi sta-
vak 6. koji glasi:

»RjeSenje o koristenju godiSnjeg odmora
procelnika donosi Gradonacelnik sukladno planu
koristenja godiSnjeg odmora.*

Clanak 3.
Clanak 15. Pravilnika mijenja se i glasi:

,Protiv rjeSenja o koristenju godiSnjeg od-
mora sluzbenik 1 namjeStenik mozZe izjaviti zalbu
Gradonacelniku u roku od 15 dana od dana dostave
rjeSenja, ako posebnim Zakonom nije drugalije
odredeno.

Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg od-
mora procelnika nije dopustena zalba, ali procelnik
moze pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od
dana dostave rjeSenja.

Clanak 4.

U clanku 21. stavku 1. alineji 8. Pravilnika
rijec: ,,struénog® zamjenjuje se rijecju: ,,drzavnog*.

Clanak 5.

U clanku 47. Pravilnika rijec: ,,poukom* zamjenjuje
se rijecju: ,,uputom*.

Clanak 6.

U cijelom tekstu Pravilnika, u odnosu na
sluzbenike 1 namjestenike, rijec: ,,poslodavac” u
odredenom padezu, zamjenjuju se rijecju: ,,procel-
nik* u odgovaraju¢em padezu.

Clanak 7.

U cijelom tekstu Pravilnika rije¢i: ,,nep-
osredni rukovoditelj* u odredenom padezu zamjen-
juje se rijecju: ,,procelnik® u odgovaraju¢em padezu.

Clanak 8.

U cijelom tekstu Pravilnika rijec: ,,zapos-
lenik* u odredenom padezu zamjenjuje se rije¢ima:
»sluzbenik i namjestenik* u odgovarajuéem padezu.

Clanak 9.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromi-
jenjene.

Clanak 10.

Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Grada Senja 1 bit ¢e objavljene u ,,Sluzbenom gla-
sniku Grada Senja“.

KLASA: 110-01/22-01/01
URBROJ: 2125-03/02-22-03
Senj, 18. kolovoza 2022.
Gradonacelnik
Jurica Tomljanovi¢, dipl. ing. Sum., v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj
86/08, 61/11, 4/18 1 112/19), Gradonacelnik Grada
Senja, dana 23. kolovoza 2022. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu
(u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja
1 druga pitanja od znafaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Senja (u nastavku teksta:
Jedinstveni upravni odjel) u skladu sa statutom 1
op¢im aktima lokalne jedinice.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja
poslove odredene zakonom, Statutom Grada Senja,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela 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 iu potpisu pismena, te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za
obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga
Grada Senja kao jedinice lokalne i1 podrucne
(regionalne) samouprave kao 1 za obavljanje
povjerenih poslova drzavne uprave.

Jedinstveni upravni odjel neposredno
izvrSava i nadzire provodenje op¢ih akata Gradskog
vije¢a Grada Senja i odluka Gradonacelnika Grada
Senja.

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

III. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM
UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja
procelnik. Procelnik organizira 1 uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada
Jedinstvenog upravnog odjela sluzbenici i
namjestenici odgovaraju procelniku, a procelnik
odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.

Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela
donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika,
kao 1 o prestanku sluzbe.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima
i obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem
gradonacelnik.

Clanak 7.

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

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

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su
svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢ima aktima Grada, pravilima struke te
prema po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.
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IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 8.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno
stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu za tekuéu 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
slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme
i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno
nakon donosenja plana za tekuéu godinu.

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

Clanak 9.

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

Natjec¢aj provodi povjerenstvo koje
imenuje procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
natjeCaj za imenovanje procelnika Jedinstvenog
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 natje¢aja za imenovanje
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela donosi se
rjesenje o imenovanju.

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

Protiv rjesenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka
kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti
7albu gradonacelniku. Zalba odgada izvrienje
rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika
Jedinstvenog 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 i1 namjestenik moze biti
rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 74/10 1 125/14) 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.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika Ccini
Sistematizacija radnih mjesta unutar Jedinstvenog
upravnog odjela koja sadrzava popis radnih mjesta,
potrebnu struénu spremu, opis poslova radnog
mjesta, broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu
1 opis standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta, sve uskladeno s Uredbom iz c¢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 Jedinstvenog 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 Jedinstvenog
upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluZzbenicima ili namjeStenicima, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.
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VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

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, kojem je u opisu
poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto nije
popunjeno, a ovim Pravilnikom nije utvrdeno tko u
takvim sluc¢ajevima mijenja sluzbenika, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Clanak 16.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju
zakona, op¢ih akata predstavni¢kog tijela i drugih
propisa donosi pojedinacne akte kojima rjesavaju o
pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i
pravnih osoba (upravne stvari).

Protiv pojedinacnih akata iz stavka 1.
ovoga Clanka moze se izjaviti zalba nadleznom
upravnom tijelu Licko — senjske zupanije.

Na donosenje akata iz ovoga Clanka
primjenjuju se odredbe Zakona o opéem upravnom
postupku.

Protiv pojedina¢nih akata iz ovoga
Clanka moze se pokrenuti upravni spor sukladno
odredbama Zakona o upravnim sporovima.

Protiv pojedina¢nih akata gradonacelnika
kojima se rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih i1 pravnih osoba, ako posebnim
zakonom nije druk¢ije propisano, ne moze se izjaviti
zalba, ve¢ se moze pokrenuti upravni spor.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI
SA STRANKAMA

Clanak 17.

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

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

Clanak 18.

Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici
Jedinstvenog upravnog odjela duzni su strankama
omoguciti da Sto lakse zastite i ostvare svoja prava,
vode¢i 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 19.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi,
odnosno uradnom odnosu u upravnim tijelima Grada
Senja na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit
¢e rasporedeni na radna mjesta unutar Jedinstvenog
upravnog odjela u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisan zakonom.

Clanak 20.
Ako nakon rasporedivanja postojecih
sluzbenika i namjesStenika pojedino radno mjesto
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ostane slobodno, procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela provest ¢e odgovarajuéi postupak za popunu
tog radnog mjesta, sukladno potrebi posla i planu
prijama.

Clanak 21.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima
stekli visoku stru¢nu spremu mogu biti rasporedeni
na radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj
obrazovanja magistar struke ili stru¢ni specijalist.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima
stekli visu stru¢nu spremu mogu biti rasporedeni na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj
obrazovanja sveuciliSni prvostupnik ili strucni
prvostupnik struke.

Clanak 22.

Za sve ono $to nije utvrdeno ovim
Pravilnikom odgovaraju¢i se primjenjuje Zakon
o sluzbenicima i1 namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 86/08, 61/11,4/18 1 112/19) te Zakon o
radu (,,Narodne novine” broj 93/14, 127/17 1 98/19)
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 12/17, 1/18,
13/18, 14/18, 16/18, 2/19, 5/19, 8/19, 3/20, 5/20,
2/2119/21).

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

KLASA: 110-01/22-01/02
URBROIJ: 2125-03/02-22-04
Senj, 23. kolovoza 2022. godine

Gradonacelnik
Jurica Tomljanovié, dipl. ing. Sum., v.r.
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SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina
mjesta

PROCELNIK Glavni
1. JEDINSTVENOG L ko Ovd.'tel. - 1. 1
UPRAVNOG ODJELA ukovoditely

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

=  zastupa, rukovodi, koordinira i nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje radne zadatke
unutar Jedinstvenog upravnog odjela te daje upute za rad, osigurava zakonitost rada i odgovoran je za
zakonitost rada Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze donosSenje Pravilnika o unutarnjem redu te
druge akte za ¢ije je predlaganje ovlasten (20%),

= izraduje odnosno osigurava izradu prijedloga godi$njih, kratkoro¢nih i dugoroénih planova u
djelatnostima koje su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, vodi i koordinira izradu proracuna,
njegove izmjene i dopune, polugodisnji i godis$nji izvjestaj o izvrSenju Proracuna te prati izvrSenje
Proracuna (20%),

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

=  prati zakone i druge propise u podrucjima koje su u nadleznosti Jedinstvenog 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 Jedinstvenog upravnog odjela za potrebe
Gradonacelnika, sjednica Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela (10%),

= zajedno s Gradonacelnikom i predsjednikom Gradskog vije¢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 vlasnistvu Grada Senja odnosno kojima je Grad Senj osnivac
te osigurava primjenu i provedbu odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a (10%),

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

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

= potpisuje upravne akte Jedinstvenog 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 pla¢ama, naknadama i nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela (2%),

= prati stanje iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze odgovarajuce mjere za
unapredenje rada te inicira programe dodatnog strucnog obrazovanja i usavrSavanja sluzbenika i
namjestenika (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

Potrebno stru¢no znanje =  magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili tehnic¢ke struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

= poznavanje rada na racunalu

= poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

= poloZen drzavni ispit

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

koordiniranje poslova iz nadleznosti upravnog tijela, doprinos razvoju novih

koncepata, projekata i programa iz djelokruga rada upravnog tijela te

rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu Samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim struénim pitanjima,

ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz odluke Gradonacelnika

odnosno opcu politiku upravnog tijela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Visok stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koje ukljucuju kontakte unutar

komunikacije sa strankama i izvan upravnog tijela te s drzavnim tijelima i ustanovama, drugim jedinicama
lokalne i 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
donosenje te za imovinu povjerenu za izvr$avanje redovitih poslova i zadaéa.

a) lokalna samouprava i uprava, mjesna samouprava, gradska imovina, drustvene djelatnosti, radni odnosi,
kadrovska evidencija i tehnicko odrZavanje
Broj . oo .
radng)g Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvl:()] .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK -
2. KOORDINATOR ZA II. Savjetnik - 5. 2
GRADSKU IMOVINU,
ODLUKE I PROPISE
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
= 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 (15%),
= obavlja struéne 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 vijeéa i
Gradonacelnika (15%),
= sudjeluje u obavljanju poslova i pruzanju stru¢ne pomo¢i radnim tijelima Gradonacelnika i Gradskog
vijeca (5%),
= vodi registar imovine Grada Senja (5%),
» koordinira s odvjetnickim uredom — kao punomoé¢nikom 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 te izraduje proc¢iséene tekstove akata koje donose Gradsko vijeée
i Gradonacelnik (15%),
= daje miSljenja i oCitovanja glede primjene zakona, drugih propisa te normativnih akata Grada za potrebe
Gradonacelnika i Pro¢elnika (10%),
= zaduzen je za izradu Plana savjetovanja s javnoSc¢u u koordinaciji s Pro¢elnikom (5%),
= uskladuje opce akte tijela Grada s izmjenom pravnih propisa (5%),
= vodi jedinstveni registar svih ugovora Grada (5%),
= pomaze Procelniku i drugim koordinatorima pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje *  magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
= poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru s
Procelnikom, ukljucujuéi povremeni nadzor pri rjeSavanju sloZenijih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai | Stalna komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar iizvan 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.
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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 odgovarajuceg podrudja.
Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o el
. rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK -
3. KOORDINATOR ZA II. Savjetnik - 5. 1
KULTURU I
DRUSTVENE
DJELATNOSTI
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no)
=  prati zakone i druge propise iz podrucja kulture, predSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, udruga
gradana, sporta i tehnic¢ke kulture te upoznaje Gradonacelnika i Procelnika sa zakonskim propisima koji
bitno utjecu na donoSenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave (10%),
= obavlja upravne i struéne poslove iz podruéja kulture, predskolskog odgoja, skolstva, socijalne skrbi,
sporta i tehnicke kulture (10%),
= izraduje kriterije za financiranje programa javnih potreba na podru¢ju Grada Senja te provodi natjeCaje
za sufinanciranje istih (5%),
= izraduje prijedlog godiSnjeg programa javnih potreba na podru¢ju Grada Senja i sustavno prati njegovu
provedbu (5%),
= izraduje godisnji prijedlog socijalnog programa Grada Senja i prati njegovu provedbu (5%),
= izraduje prijedloge gradskih odluka i drugih podzakonskih akata vezanih uz kulturu, predskolski odgoj,
Skolstvo, socijalnu skrb, sport i tehni¢ku kulturu na podruc¢ju Grada Senja 10%),
= predlaze ili prikuplja prijedloge za projekte ocuvanja senjske povijesne i kulturne bastine te sudjeluje
u provodenju projekata iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi, kulture i obrazovanja (5%),
= prati, usmjerava i koordinira rad ustanova iz podrucja predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi,
kulture, sporta i tehnicke kulture, poglavito onih kojima je Grad Senj osnivac, izraduje i supotpisuje
prijedloge ugovora iz podrucja kulture, predskolskog odgoja, $kolstva, socijalne skrbi, sporta i tehnicke
kulture te (15%),
= inicira programe i akcije koje pospjesuju razvoj kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi,
sporta i tehnicke kulture (5%),
= predlaze razliite oblike i nac¢ine podrske projektima i programima u podrucju predskolskog odgoja,
Skolstva, socijalne skrbi, kulture, sporta i tehni¢ke kulture (5%),
= provodi postupke natjecaja i dodjele te realizacije ucenickih i studentskih stipendija Grada Senja (5%),
=  prati zakone i druge propise iz podrucja civilne zastite i zastite od poZara te upoznaje Gradonacelnika i
Procelnika sa zakonskim propisima koji bitno utje¢u na donosenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne
samouprave (5%),
= izraduje godisnji prijedlog analize stanja civilne zastite i analize stanja zastite od pozara na podrucju
Grada Senja (5%),
= obavlja poslove vezane uz pravo na pristup informacijama, s time da je za isto primarno zaduzen (5%),
= pomaze Procelniku i drugim koordinatorima pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje * magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke
= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
=  poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit
SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru
s Procelnikom, ukljucuju¢i povremeni nadzor pri rjeSavanju slozenijih
stru¢nih problema.
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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
podrucja.
Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o e
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
4. UPRAVNI II. Visi struéni - 6. 1
REFERENT ZA suradnik
DRUSTVENE
DJELATNOSTI

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

= prati zakone i druge propise iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, predskolskog odgoja i brige o djeci
predskolske dobi, osnovnog Skolstva, socijalne skrbi, sporta, civilne zastite i zastite od pozara (10%),

= vodi upravni postupak i sastavlja rjesSenja za donoSenje u upravnim stvarima iz djelokruga drustvenih
djelatnosti (15%),

= sudjeluje u pripremi i izradi kriterija za financiranje programa javnih potreba na podrucju Grada Senja i
prijedloga godisSnjeg programa javnih potreba na podrucju Grada Senja (5%),

= sudjeluje u izradi godiSnjeg prijedloga socijalnog programa Grada Senja i prati njegovu provedbu (5%),

= suraduje s ustanovama iz podruéja predSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, kulture, sporta i
tehni¢ke kulture, poglavito onih kojima je Grad Senj osniva¢ te razmjenjuje potrebne podatke (10%),

= obavlja administrativne i druge poslove iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, predskolskog odgoja,
Skolstva, socijalne skrbi, sporta, civilne zastite i zastite od pozara (15%),

= sudjeluje u pripremi natjecaja za sufinanciranje programa i projekata javnih potreba te prati rad udruga
s podrucja Grada Senja i obavlja tehnicke poslove vezane uz isto (15%),

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

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

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

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

= prikuplja i dostavlja racunovodstvu podatke o odlukama i upravnim aktima koje sadrze odredena
financijska prava ili obveze te prati njihovu provedbu (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

*  poznavanje rada na racunalu

= 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.
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StupanJ: sur.a}dnj e s drugim tijelima i | Stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje 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 . oo .
radn;l)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bf.oj .
. rang izvrSitelja
mjesta
STRUCNI SURADNIK
5. — TAJNIK,
KOORDINATOR ZA II1. Struc¢ni suradnik - 8. 1
LOKALNU
SAMOUPRAYVU,
UPRAVU I AKTE
GRADA

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

= organizira i koordinira obavljanje poslova vezano uz pripremu i sazivanje sjednica Gradskog vijeca,
sastanaka Gradonacelnika i njihovih radnih tijela, izraduje zakljucke i druge akte sa sjednica Gradskog
vijeéa 1 Gradonacelnika izvrSava i/ili osigurava izvrSavanje zaklju¢aka Gradskog vijeca i
Gradonacelnika (15%),

= pruza struénu pomo¢ vijeénicima Gradskog vije¢a i Clanovima radnih tijela Gradskog vijeca i
Gradonacelnika (5%),

= koordinira i odgovoran je za pravovremenu dostavu odgovora na postavljena vije¢nicka pitanja (5%),

= od nadleznih ministarstava pribavlja tumacenja, odgovore ili upute za postupanje, a koja se ti¢u rada
Gradskog vijeéa i Gradonacelnika te drugih pitanja vezanih za funkcioniranje lokalne uprave i
samouprave (5%),

=  prati zakonske propise i druge normativne akte iz podru¢ja lokalne i mjesne samouprave, priprema,
izraduje ili sudjeluje u izradi op¢ih akata normativnog karaktera te obavlja poslove upucivanja opéih
akata na nadzor zakonitosti i na objavu u Sluzbeni glasnik Grada Senja (5%),

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

= zaduZen je za pripremu, organizaciju i provedbu protokolarnih poslova Grada Senja, koordinaciju rada
na pripremi svecanih proslava Grada, blagdana, obiljezavanja obljetnica i drugih prigodnih okupljanja,
poslove pripreme, realizacije i promocije gradskih manifestacija te suradnju s gradskim ustanovama,
drustvima i drugim subjektima u kreiranju programa (10%),

= zaduZen je za izradu Programa koristenja sredstava proracuna za pokroviteljstva i promidzbu te pracenje
izvrenja istog (5%),

= zaduZen je za osmiSljavanje, uspostavu i stalno povezivanje s javnos¢u putem sluzbene web stranice
Grada Senja (www.senj.hr), radio emisija, novina i sl. (5%),

= zaduZen je za medunarodnu suradnju te uspostavljanje i unapredenje suradnje Grada Senja s drugim
gradovima u Republici Hrvatskoj (5%),

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

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

= koordinira poslove u vezi radnih odnosa sluzbenika i namjeStenika te prava i obveza lokalnih
duznosnika (5%),

= provodi postupak i izraduje rjeSenja u vezi s prijmom, rasporedivanjem, premjestajem i prestankom
sluzbe te u svezi s drugim pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela (5%),

= vodi propisane evidencije za sluzbenike i namjeStenike Grada Senja, duznosnike, osobe na stru¢nom
osposobljavanju, javnim radovima i sl. (5%),

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

= zaduZen je za izradu Plana prijma u sluzbu (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje = sveudili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke

* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  poznavanje rada na racunalu

= polozen drZavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢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 namje§tenicima unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija,

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

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

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

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

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

= obavlja uredske i administrativne poslove za Gradonacelnika, Gradsko vijece i njegova radna tijela te
za predsjednika Gradskog vijeca, pripremu za tisak i otpremu Sluzbenog glasnika Grada Senja te vodi
evidenciju pretplatnika (10%),

=  priprema, organizira i obavlja strucne i tehni¢ke poslove za odrzavanje radnih sastanaka, prijema i
protokola za potrebe Procelnika, Gradonacelnika, Gradskog vijeca i predsjednika Gradskog vijeca (5%),

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

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

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

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

=  obavlja administrativne i tehni¢ke poslove u svezi provodenja zastite na radu zaposlenika gradske
uprave (5%),

= sudjeluje u izradi Plana prijma u sluzbu (5%)

= provodi postupak i izraduje rjeSenja u vezi s prijmom, rasporedivanjem, premjestajem i prestankom
sluzbe te u svezi s drugim pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela (5%),

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

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

= sudjeluje u izradi Programa koristenja sredstava proracuna za pokroviteljstva i promidzbu te prac¢enju
izvrSenja istog (7%),

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

= sudjeluje u organizaciji i obavlja poslove vezane za obveze lokalnih duznosnika u povodu blagdana,
sve€anosti i drugih prigoda (5%),
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= skrbi o nabavi prigodnih darova, poklona ili nagrada koji se dodjeljuju zasluznim i nagradenim osobama
odnosno odredenim skupinama gradana (djeca u vrticu, daci, umirovljenici i sl.) (5%),

=  sudjeluje u organizaciji svecanih sjednica Gradskog vijeéa i po potrebi drugih svecanih prigoda (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje = gveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke

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

= polozen drzavni ispit

SloZenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.

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

skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

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

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

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . I .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bf.oj .
. rang izvriitelja

mjesta

VISI REFERENT ZA
7. INFORMACIJSKI III. Visi referent - 9. 1

SUSTAV 1
ODRZAVANJE

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

= odgovoran je za pravilno i u€inkovito pruzanje informatickih usluga unutar Jedinstvenog upravnog
odjela (10%),

= pruza tehnicko - tehnolosku potporu sluzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog odjela (5%),

= odgovoran je za informaticko i tehnicko funkcioniranje opreme unutar Jedinstvenog upravnog odjela
(5%),

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

= sudjeluje pri uvodenju novih i koristenju postojeéih aplikacija, administrira bazu podataka zaprimanja
informati¢ke opreme, sudjeluje u individualnoj i skupnoj edukaciji sluzbenika na podrucju koristenja
informati¢ke opreme i aplikacija koje se koriste u Jedinstvenom upravnog odjelu (15%),

= sudjeluje u tehnickim poslovima instaliranja i odrzavanja raunalne i programske opreme, unapredenja
i implementacije informatickih tehnologija (10%),

= ostvaruje informaticke i tehnicke pretpostavke za uspostavu i funkcioniranje integriranog informatickog
sustava Grada (5%),

= odgovoran je za tehni¢ku i informaticku podrsku na sluzbenoj web stranici Grada Senja www.senj.hr
(15%),

= nabavlja uredski i ostali potro$ni materijal (10%),

= obavlja poslove planiranja, nabave i upravljanja informati¢ko komunikacijskim resursima Grada Senja
(5%),

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

= odgovoran je za antivirusnu zastitu, racunalnu sigurnost i zastitu sluzbenih i osobnih podataka (5%),

= Dbrine se za nabavu i azuriranje licenci za racunalne programe koji se koriste u radu u Jedinstvenom
upravnom odjelu (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje = gveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik tehnicke struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
»  poznavanje rada na raunalu

= polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

= poloZen drZavni ispit

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

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

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

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

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .
. rang izvrSitelja
mjesta
REFERENT ZA
8. ADMINISTRATIVNE
POSLOVE I 1. Referent - 11. 1
UREDSKO
POSLOVANJE
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinac¢no)
= obavlja poslove umnozavanja, prijepisa dopisa, sastavljanja poziva i ostalih jednostavnih podnesaka te
otpremu istih za potrebe Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela i Gradonacelnika (30%),
=  obavlja poslove uredskog poslovanja vezane za postupanje sa pismenima, njihov prijem, pregled,
razvrstavanje, upisivanje u odgovarajuée evidencije i uredske knjige, rasporedivanje i stavljanje u rad
(25%),
= obavlja poslove kopiranja, skeniranja, pripreme materijala za rad i dostave istih referentima u rad,
distribucije i otpreme poste (15%),
= obavlja manje slozene analitiCke poslove te izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela (5%)
= obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka (5%),
= daje upute i informacije strankama u svezi njihovih zahtjeva te pruza pomo¢ strankama u podnosenju
zahtjeva i drugih podnesaka (5%),
= zaduZen je za evidenciju koristenja sluzbenog automobila koja se vodi putem obrasca Putni radni list
koji se vodi odvojeno za svaki sluzbeni automobil pojedinaéno na mjesecnoj razini te dostavu istog
racunovodstvu radi vodenja mjesecne evidencije o prijedenoj kilometrazi svakog automobila i utroska
goriva (5%),
=  obavlja poslove vezane uz izradu, obracun i vodenje evidencije o nalozima za sluzbena putovanja
duznosnika, sluzbenika i namjestenika (3%),
=  obavlja i nadzire uporabu sluzbenih pecata te vodi evidenciju knjige pecata (2%),
= ispisuje dostavnice za dostavu spisa i akata u odjel (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje =  srednja strucna sprema drustvene struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  poznavanje rada na racunalu

= polozen drzavni ispit

= polozen ispit za obavljanje poslova pismohrane

SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i
upute Procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
komunikacije sa strankama namje$tenicima unutar upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o e
. rang izvrsitelja
mjesta
REFERENT ZA
9. POSLOVE
PISARNICE I II1. Referent - 11. 1
ARHIVE
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
= vodi pisarnicu i pisarni¢ke poslove, upisnik predmeta upravnog/neupravnog postupka i urudzbeni
zapisnik, urudzbira pristigle ra¢une te vodi ostale evidencije uredskog poslovanja, ocevidnike o aktima
i uredskom poslovanju (40%),
= vodi knjigu poste, obavlja poslove prijma i distribucije poste, razvrstavanja i rasporedivanje pismena
(10%),
= zaprima zahtjeve stranaka te daje upute i informacije strankama u svezi njihovih zahtjeva te pruza pomo¢
strankama u podnosenju zahtjeva i drugih podnesaka, razvrstava pismena, rasporeduje i stavlja ih urad,
(10%),
= priprema prijedlog plana klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata i obavlja ostale
uredske poslove koji proizlaze iz uredskog poslovanja (5%),
= vodi poslove arhiviranja spisa, sastavlja izvjestaje o stanju predmeta u urudzbenom zapisniku i upisniku
predmeta upravnog postupka, sreduje registraturnu gradu te vodi evidenciju o registraturnoj gradi,
odgovara za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade sukladno posebnim
propisima o arhivskoj djelatnosti (15%),
= preuzima u pismohranu dovrsene spise/predmete (5%),
= Dbrine o pravovremenom i urednom odlaganju akata u gradsku arhivu (5%),
= vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine o cjelovitosti i sredenosti cjelokupne grade nadzire je i uva
(5%),
= neposredno provodi poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu, neposredno provodi
postupak izlu¢ivanja arhivskog gradiva te u svezi s tim suraduje s Drzavnim arhivom (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje =  srednja struéna sprema drustvene struke
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na ra¢unalu
= polozen drzavni ispit
= polozen ispit za obavljanje poslova pismohrane
Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz stalni nadzor i
upute Proc¢elnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
komunikacije sa strankama 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, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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Broj . e 1. .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr-o.] .
. rang izvrsitelja
mjesta
10. | TELEFONIST Iv. NamjeStenik I1. 1 12. 1
. potkategorije

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

= obavlja poslove prijema telefonskih poziva, preusmjeravanja poziva, komunikacijskog povezivanja
stranaka i sluZbenika te po potrebi daje jednostavne telefonske informacije u skladu sa svojim poslovima
i zadacima (95%),

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje = srednja strucna sprema drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
=  poznavanje rada na racunalu
Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no
- tehnicke poslove koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnic¢kih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima s kojima namjestenik radi te pravilnu primjenu pravila struke.
Broj Klasifikacijski Broj

radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o e

R rang izvrsitelja
mjesta

SPREMAC Iv. NamjeStenik II. 2 13. 2
11. potkategorije

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje * niza struéna sprema ili osnovna skola
=  bez radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
SloZenost poslova Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno
- tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima radi.
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b) projekti grada, urbanizam, prostorno planiranje i komunalni sustav

Broj . - .
radntj)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVIZOJ .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK -
12. | KOORDINATOR ZA II. Savjetnik - 5. 1
URBANIZAM,
PROSTORNO
PLANIRANJE I
GRADITELJSTVO
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
= prati zakone i druge propise iz podrucja urbanizma, prostornog planiranja i graditeljstva, upoznaje
Gradonacelnika i Procelnika 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 izvjeséa o stanju u prostoru, vodi sluzbenu evidenciju o postupku
izrade i donoSenja prostorno planske dokumentacije te prati ostvarenje dokumenata prostornog
uredenja (20%),
= izraduje nacrte opéih i drugih akata iz podru¢ja prostornog uredenja, zastite okoliSa i prirode, zastite
spomenika kulture i komunalnog gospodarstva te sudjeluje u pripremi proracunske dokumentacije i
realizaciji proracuna (10%),
= izraduje Program gradenja komunalne infrastrukture, Program odrzavanja komunalne infrastrukture i
Program gradenja gradevina za gospodarenje komunalnim otpadom te izraduje potrebna izvjesca i
analize vezane uz isto (10%),
= nadzire izvrSenje planova i programa te ugovornih obveza iz djelokruga urbanizma, prostornog
uredenja i gradnje, prati i kontrolira ugovoreni obim radova te supotpisuje (parafira) racune o
izvedenim radovima (10%),
= priprema i koordinira rad na poslovima povezanim s gradskim razvojnim projektima i predlaze
odgovarajuce mjere te suraduje s ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni$tvu Grada u provedbi
razvojnih 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 i drugih objekata, kao i izradi ugovora vezanih za izradu
prostorno planske i tehni¢ke dokumentacije (5%)
=  obavlja tehnicku pripremu predmeta iz svoje nadleznosti za Gradonacelnika (ovjera parcelacijskih
elaborata, utvrdivanje posebnih uvjeta i potvrda glavnih projekata, programe, planove, odluke i sl.)
(5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje =  magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke
* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢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.
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Broj . ey e .
radn;l)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
13. UPRAVNI II. Visi stru¢ni - 6. 1
REFERENT ZA suradnik
URBANIZAM,
PROSTORNO
PLANIRANJE I
GRADITELJSTVO
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
= prati i proucava propise te obavlja upravne i strucne poslove iz podruc¢ja urbanizma, prostornog
planiranja i graditeljstva (15%),
= vodi poslove povezane s pripremom i praéenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju gradskih
razvojnih projekata, 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 i gradevinskih
dozvola koje se od drugih tijela dostavljaju Gradu Senju (15%),
= sudjeluje u izradi planskih i programskih dokumenata s podru¢ja prostornog i urbanisti¢kog uredenja
te ostalih dokumenata vezanih za urbani izgled Grada (10%),
= sudjeluje u izradi prate¢ih dokumenata (studije) koje se imaju izraditi za svaku investiciju sa ciljem
postizanja maksimalno prihvatljive cijene, kvalitete i efikasnosti u realizaciji pojedine investicije (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 gradenja komunalne infrastrukture, Programa odrzavanja komunalne
infrastrukture i Programa gradenja gradevina za gospodarenje komunalnim otpadom te izradi potrebnih
izvjesc¢a 1 analiza vezane uz isto (5%),
= nadzire izvrSenje planova, programa i ugovornih obveza iz podruc¢ja gradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture, komunalnih objekata i drugih objekata i uredaja (10%),
= suraduje s gradskim trgovackim/komunalnim drustvima (Vodovod i odvodnja d.o.0 i GKD Senj d.o0.0.)
kada su ista drustva investitori programa u komunalnom gospodarstvu te kada se isti financiraju iz
sredstava gradskog prorac¢una (5%),
=  koordinira izvodenje investicijskih radova kada je investitor Grad Senj te o tijeku izvodenja
investicijskih radova priprema izvjes$éa za potrebe gradskih tijela i pravovremeno izvje$¢uje savjetnika
- koordinatora za urbanizam, prostorno planiranje i graditeljstvo, Procelnika i Gradonacelnika (10%),
»  gsuraduje s izvodad¢ima radova i prisustvuje tehni¢kim pregledima vezano za primopredaju objekata kada
je investitor Grad Senj (5%),
= odgovoran je za Cuvanje 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 investicijskog i tekuéeg 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.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje =  magistar struke ili strucni specijalist gradevinske 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 | Stupanj stru¢nih 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.
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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 . sy .
radn(J)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
14. UPRAVNI II. Visi struéni - 6. 1
REFERENT ZA suradnik
KOMUNALNI
SUSTAV I ZASTITU
OKOLISA
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$tvo komunalne infrastrukture i osobe koja njome
upravlja, podatke o zatrazenim i izdanim dozvolama za uredenje, gradenje i uporabu komunalne
infrastrukture, radnjama poduzetim u svrhu rjeSavanja imovinskopravnih odnosa i statusa komunalne
infrastrukture i aktima s tim u vezi, ukljuéujuci projekte odnosno snimke izvedenog stanja (30%),
= prati i proucava propise, priprema nacrte i prijedloge akata, pruza struénu pomo¢ te sudjeluje u izradi
planova i programa, izraduje izvje$ca i obavlja poslove na ustroju i odrzavanju registra opéih akata iz
podrucja komunalnog gospodarstva, gospodarenja otpadom, energetske ucinkovitosti, zastite i
unapredenja okoliSa i drugih pripadajucih djelatnosti (20%),
= 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 izvjeSéa o realizaciji planova komunalnih
drustava (10%),
=  vodi evidenciju javno prometnih povrSina, nerazvrstanih prometnica, javnih pjesackih komunikacija,
zelenih povrsina 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 cekaonice i sl. (5%),
=  vodi evidenciju objekata i uredaja javne rasvjete, prigodnih iluminacija i dekoracija, u svezi istoga prati
utroSak elektri¢ne energije, predlaZze mjere glede racionalnijeg i u¢inkovitijeg koristenja energije te po
potrebi predlaze hitne intervencije radi otklanjanja nedostataka i vrSenja popravaka, te izraduje
prijedloge planova fizickog i financijskog obima odrzavanja (5%),
= prati i kontrolira ugovoreni obim radova te o istom podnosi izvje$¢a Procelniku (5%),
* usuradnji s komunalno prometnim redarima prati stanje prometa na podrucju Grada Senja, po potrebi
inicira postupanje nadleznih tijela, poduzima mjere na odrzavanju prometne signalizacije i drugih
uredaja kojim se utjeCe na promet (5%),
= usuradnji s komunalno - prometnim redarima koordinira i prati rad zimske sluzbe i o istome izvjes¢uje
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 ¢injenicama i
drugim okolnostima (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje = magistar struke ili stru¢ni specijalist 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 struéne poslove
unutar upravnog tijela.
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz nadzor i u skladu s
op¢im i posebnim uputama rada u dogovoru s Pro¢elnikom.

Stupanj: sur?dnje s drugim tijelima i Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
komunikacije sa strankama namjesStenicima 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 . ey e .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI
15. SURADNIK - 1I. Visi struéni - 6. 1
VODITELJ suradnik
PROJEKTA
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no)
= organiziranje, financijsko planiranje i upravljanje projektnim aktivnostima (40%),
= 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 promidZzbe, 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 uspjesnu provedbu projekta (2%),
= ostali poslovi po nalogu Procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje » magistar struke ili strucni specijalist 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 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 surﬁdnje s drugim tijelima i | Stypanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
komunikacije sa strankama namje§tenicima unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

Broj . e 1 .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .

. rang izvrsitelja
mjesta

STRUCNI SURADNIK
16. ZA JAVNU NABAVU 1. Struéni suradnik - 8. 1
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no)
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= obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i vaze¢im
podzakonskim propisima te objavljuje i provodi prethodna savjetovanja sa zainteresiranim
gospodarskim subjektima (30%),

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

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

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

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

= priprema prijedloge ugovora o davanju koncesije i obavljanju poslova komunalnog gospodarstva (5%),

= prati izmjene i dopune zakona i sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada te predlaze njihove
izmjene u cilju poboljsanja poslovanja (5%),

= izraduje prijedloge odgovora na zalbe ponuditelja (5%),

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

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

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

= vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te izraduje godis$nja izvjeSca za potrebe
nadleznih tijela (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = gsveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke

= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= zavrSen specijalisti¢ki program izobrazbe u podruc¢ju javne nabave
= vazeci certifikat za javnu nabavu

= poznavanje rada na racunalu

= poloZen drzavni ispit

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

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

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

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

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

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

primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Broj . o .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr-o.l .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT ZA
17. URBANIZAM, I11. Visi referent - 9. 1
PROSTORNO
PLANIRANJE 1
GRADITELJSTVO
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
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=  obavljaposlove povezane s pripremom i pra¢enjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju gradskih
razvojnih projekata, provodi radnje tijekom priprema realizacije investicija Sto 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 gradenja komunalne infrastrukture, Programa odrzavanja komunalne
infrastrukture i Programa gradenja gradevina za gospodarenje komunalnim otpadom kao i u izradi
planskih i programskih dokumenata s podrucja prostornog i urbanistiCkog uredenja te ostalih
dokumenata vezanih za urbani izgred Grada Senja te u vezi uz isto izraduje potrebna izvjeséa (20%),

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

= 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
urbanizam, prostorno planiranje i graditeljstvo, Procelnika i Gradonacelnika (10%),

= obavlja pripremne i druge radnje glede provodenja javne nabave i ostalih vidova ustupanja radova na
izgradnji 1 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 i odvodnja d.o.0 i 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 tekuceg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora u vlasnistvu
Grada Senja (5%),

= obavlja oCevide na terenu i izraduje zapisnike (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  poznavanje rada na ra¢unalu

= 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 uklju¢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 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 p e .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.()].
. rang izvrsitelja
mjesta

STRUCNI

SURADNIK- 111, Struéni suradnik - 8. 1

18. | KOORDINATOR -
KOMUNALNI REDAR

Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno
=  pratiiproucava zakonske i druge propise iz podrucja komunalnog gospodarstva, a naro¢ito komunalnog
reda te sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinac¢nih akata iz svog djelokruga i nadzire provodenje odluka i
drugih akata kojima se ureduje komunalni red (30%),
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=  koordinira 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 (30%),

=  koordinira 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 (10%),

= 1 slucaju 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 Cega radi zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim ¢injenicama i drugim okolnostima, izrice
novcane kazne, predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka te poduzima druge propisane mjere u skladu
s zakonskim ovlastima te izraduje mjeseéna 1 godi$nja izvje$¢a o obavljenim nadzorima i druga izvjescéa
o radu komunalnih i prometnih redara (10%),

= koordinira provedbu DDD mjera i rad veterinarsko higijenicarske 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 podru¢ja 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 Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene ili tehnicke
struke

= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

=  poznavanje rada na racunalu

= polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

=  poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju

primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.

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

skladu s op¢im i posebnim uputama rada Proc¢elnika.

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

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

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

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

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . - .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o‘l .

R rang izvrsitelja
mjesta

VISI REFERENT —
19. KOMUNALNI REDAR I11. Visi referent - 9. 1
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinac¢no)
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= pratiiproucava zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog redarstva (20%),

= obavlja poslove komunalnog redara, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, izrice
novcane kazne, predlaze pokretanje prekr$ajnog 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 na¢inu 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 podrucju 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 povrSinama, 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
ostecenja procelja i pokrova postojece 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 placanja gradskih prihoda te izraduje zapisnike
0 poduzetim radnjama, utvrdenim ¢injenicama i drugim okolnostima (5%),

= suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podru¢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 Proc¢elnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje =  sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik 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 izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

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

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

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

primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
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Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT -
20. KOMUNALNI I I11. Visi referent - 9. 1
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,
izrice novéane 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 podru¢ja komunalnog reda i prometnog redarstva i drugih
podrudja iz njegove nadleznosti, obavlja izvide na terenu, u svezi ¢ega radi zapisnike o poduzetim
radnjama, utvrdenim cinjenicama 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 plac¢anja gradskih prihoda te izraduje zapisnike o izvrSenoj
izmjeri (5%),
= suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podru¢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$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik prometne ili drustvene
struke
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
=  poznavanje rada na ra¢unalu
= poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije
=  poloZen drzavni ispit
= zavr$en 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
stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u
skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
komunikacije sa strankama namjeStenicima unutar upravnog tijela.
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.
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Broj . e 1 .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . BVr.OJ .
. rang izvrsitelja
mjesta
REFERENT -
21. KOMUNALNI I 1I1. Referent - 11. 1
PROMETNI REDAR

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

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

= obavlja nadzor nad nerazvrstanim cestama na podruc¢ju Grada Senja, nepropisno zaustavljenim i
parkiranim vozilima, kontrolira prekope ulica, utvrduje oste¢enja kolnika, nogostupa, stanje vertikalne
i horizontalne prometne signalizacije, nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca i o
nacinu postupanja sa izgubljenim i napusStenim zivotinjama kao i nac¢inu drzanja domacih 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 izvjeSca i vodi evidenciju o izvrSenim nadzorima i posebno evidenciju poduzetih radnji o
obavljanju poslova vezanih za podrucje prometnog redarstva (15%),

=  obavlja nadzor nad kori$tenjem 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 sluéaju kada utvrdi povrede propisa ¢iju primjenu je duzan nadzirati izraduje optuzni prijedlog koji
nadleznom prekr§ajnom sudu podnosi upravno tijelo, izdaje obvezatni prekrSajni nalog i naplacuje
novc¢ane kazne na mjestu po¢injenja 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 protivha dokumentima prostornog uredenja (5%),

= suraduje s gradskim trgovackim druStvima koji obavljaju poslove iz podru¢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 = srednja strucna sprema u cetverogodisnjem trajanju, drustvene ili
tehnicke 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

strucnih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz stalni nadzor i

upute Procelnika.

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, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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br. 5. - od 24. kolovoza 2022. SLUZBENI GLASNIK GRADA SENJA

Broj . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o‘l .
. rang izvrsitelja
mjesta
22. | REFERENT - 1L Referent - 11. 1
KOMUNALNI REDAR

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

= obavlja nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu, sukladno ovlastima propisanim Zakonom
o komunalnom gospodarstvu i drugim propisima te u provedbi istog ima pravo i obvezu rjeSenjem ili
na drugi propisani nacin narediti fizickim i pravnim osobama mjere za odrzavanje komunalnog reda
(20%),

= vrsi kontrolu odrzavanja javnih i zelenih povrsina, kontrolu koriStenja 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 (15%),

=  obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne
samouprave, kontrolu nad primjenom propisanih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije i drugih
mjera koje se ti¢u zastite zdravlja pucanstva, sve iz djelokruga jedinica lokalne samouprave te kontrolira
rad veterinarsko higijeniCarske sluzbe i dimnjacarske sluzbe, vezano uz propise primjenu kojih je duzan
nadzirati (15%),

= 1 slucaju kada utvrdi povrede propisa Ciju primjenu je duzan nadzirati izraduje optuzni prijedlog koji
upravno tijelo podnosi nadleznom prekrSajnom sudu, izdaje obvezatni prekrS$ajni nalog i naplacuje
novcane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja, donosi rjeSenja o otklanjanju i nalaze postupanje (15%),

= zaprima dojave, pitanja i prituzbe gradana iz svog djelokruga rada te po istima postupa, obavlja poslove
dezurstva, izvide na terenu, u svezi ¢ega radi zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim ¢injenicama
i drugim okolnostima, izraduje izvje$¢a i vodi evidenciju o izvrS§enim nadzorima (10%),

= obavlja nadzor i poslove propisane Zakonom o zastiti zivotinja u provedbi Odluke o uvjetima i nacinu
drzanja kuénih ljubimaca i nacinu postupanja s napustenim i izgubljenim Zzivotinjama te divljim
zivotinjama i Odluke o uvjetima i na¢inu drzanja domacih Zivotinja na podru¢ju Grada Senja (5%),

= obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave (5%)

= 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%),

= obavlja poslove vezane za subvencioniranje prijevoza vode (zaprimanje zahtjeva, izdavanje naloga,
vrsenje nadzora isporuke i dr.) za potrebe poljoprivrednih gospodarstava (5%),

= suraduje s gradskim trgovackim drustvima koji obavljaju poslove iz podru¢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 Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = srednja struna sprema u CetverogodiSnjem 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

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struc¢nih tehnika.

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

upute 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 ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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SLUZBENI GLASNIK GRADA SENJA br. 5. - od 24. kolovoza 2022.

¢) financije, gradski prorafun, gospodarstvo, financijsko upravljanje i kontrole, naplata potraZivanja i ovrhe
Broj . - .
radnf)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvriitelja
mjesta
SAVJETNIK -
23. KOORDINATOR ZA
GOSPODARSTVO, II. Savjetnik - 5. 1
FINANCIJSKO
UPRAVLJANJE I
KONTROLE
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
= obavlja slozenije upravne, analiticko normativne, financijsko planske i druge stru¢ne poslove, opce i
administrativne poslove koja zahtijevaju samostalnost u radu, a koji se odnose na malo i srednje
poduzetnistvo, poljoprivredu, Sumarstvo i lovstvo, ugostiteljstvo i turizam (25%),
= uskladuje postojece odluke sa zakonskim propisima te izraduje nacrte prijedloga gradskih odluka, drugih
podzakonskih akata, programa i planova vezanih uz gospodarstvo na podru¢ju Grada (15%),
=  kontrolira izvrSenje rashoda gradskog proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika te pruza
struéne savjete i sukladno tome inicira odgovarajuce preraspodjele i/ili izmjene proracuna i financijskih
planova (15%),
=  obavlja poslove koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole, koordinira poslove uspostave i razvoja
financijskog upravljanja i sustav unutarnjih kontrola u gradskoj upravi Grada, sudjeluje u izradi poslovnih
procesa, uspostavljanju i razvoju procedura Grada i proracunskih korisnika (10%),
=  koordinira izradu internih akata iz prora¢unskog ciklusa (pravilnika, naputaka, uputa, smjernica) kojima
se razraduju postupci, definiraju nadleznosti i odgovornosti svih sudionika, ureduju kontrolne aktivnosti
u procesu planiranja, programiranja, izrade i realizacije financijskog plana, te u procesu nabave i
ugovaranja te prati primjenu istih (10%),
= za potrebe operativne uspostave i razvoja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih kontrola suraduje
s Pro¢elnikom i sluzbenicima odjela te ravnateljima prorac¢unskih korisnika i s tim u vezi daje potrebne
upute i obavijesti (5%),
= pruza savjete i potpore Gradonacelniku i Proéelniku o naéinu uspostave, provedbe i razvoja financijskog
upravljanja i sustava unutarnjih kontrola na razini Grada i proracunskih korisnika, odnosno u dijelu za
koji su pojedini ¢elnici odgovorni (5%),
= 1y okviru djelokruga svog rada obavlja strué¢ne poslove za potrebe rada radnih tijela Gradskog vijeca i
Gradonacelnika, te prati izvrSavanje donesenih zakljucaka, odluka i drugih akata (5%),
= pomaze Procelniku i drugim koordinatorima pri rjeSavanju najslozenijih pitanja te prati propise i pruza
savjete 1 struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja
proracuna (5%),
= suraduje s nadleznim institucijama drzavnim, Zzupanijskim i drugim tijelima u cilju provodenja
zajednickih projekata, programa i mjera te provedbi dokumenata na unapredenju i razvoju gospodarstva
(5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje =  magistar struke ili strucni specijalist drustvene struke
* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
*  poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s op¢im 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 pruzZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija s ciljem rjeSavanja pojedinih predmeta i
realizacije zajednickih aktivnosti.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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 podruéja.

Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina oy
. rang izvriitelja
mjesta
SAVJETNIK -
24. | KOORDINATOR ZA
FINANCILJE, 1L Savjetnik - 5. 1
PRORACUN I
GRADSKE PRIHODE
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no)
= proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na
podrugje proracuna, financija i racunovodstva (25%),
= sudjeluje u pripremi i planiranju financijsko planskih i analitickih izvjesc¢a i dokumenata iz djelokruga
svog rada, daje upute i koordinira radom kod donoSenja uputa za izradu proracuna, izraduje nacrt i
prijedloge smjernica konsolidiranog proracuna i projekcija prora¢una te izmjena i dopuna proracuna i
prate¢ih akata, odluke o privremenom financiranju, polugodi$nji i godi$nji izvjeStaj o izvrSenju
konsolidiranog proracuna i pratecih akata (20%),
= organizira i objedinjuje cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje Grada i proracunskih korisnika,
kontrolira i prati izvrS§avanje ugovora koji utvrduju materijalno financijska prava Grada i obveze po istim,
nadzire troSenje proracunskih sredstava svih korisnika proracuna u vlasnistvu Grada i daje korisnicima
proracuna naputke u svezi izrade zahtjeva za osiguranje i isplatu proracunskih sredstava (15%),
= prati dnevnu likvidnost proracuna, analizira dospjele obveze i potrazivanja, prati i kontrolira izvrSavanje
rashodovne strane prora¢una po proracunskim pozicijama, programima, aktivnostima i projektima te
predlaze dnevna placanja prema dospijecu obveza i prioritetu, realizacijom isplate sukladno proracunu i
po nalogu Gradonacelnika (10%),
= prati i nadzire sve poslove naplate gradskih poreza i ostalih prihoda, te daje prijedloge za poduzimanje
potrebnih radnji za bolju naplatu potrazivanja (5%),
= zaduZen je za pravovremenu i kontinuiranu elektronicku dostavu prora¢unskih dokumenata Ministarstvu
financija (5%),
= provodi postupak vezan za zaduzivanje Grada i davanje jamstava (5%),
= pomaze Procelniku i drugim koordinatorima pri rjeSavanju najslozenijih pitanja te daje upute i koordinira
rad sluzbenika rasporedenih na poslove financija, prorac¢una i gradskih prihoda (5%),
= ocituje se na nalaze Drzavnog ureda za reviziju i drugih drzavnih institucija (5%),
= odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga svog rada, te izvrSavanje odluka
Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje =  magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke
* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
*  poznavanje rada na racunalu
*  poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s op¢im 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 iizvan 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 kojima

donosenje odluka sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.
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Broj . e 1 .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK ZA
25. | FINANCUE I IL. Savjetnik - 5. 1
PRORACUN

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

= sudjeluje u poslovima planiranja proracuna, njegovih izmjena i dopuna, polugodisnjeg i godiSnjeg
obracuna proracuna i svih ostalih prate¢ih dokumenata te kontrole izvrSenja proracuna, po uputama
Procelnika i u suradnji sa savjetnikom - koordinatorom za financije, proracun i gradske prihode (20%),

= sudjeluje u izradi financijskih planova, izmjena i dopuna financijskih planova te kontrole izvrSenja
planova po uputama ravnatelja ustanova i direktora trgovackih drustava u vlasnistvu Grada Senja i u
koordinaciji sa sluzbenikom zaduzenim za vodenje poslovnih knjiga navedenih proracunskih korisnika
(15%),

= sastavlja tromjeseCne, polugodi$nje i godisnje financijske izvjeStaje prorauna, proracunskih korisnika,
neprofitnih organizacija i trgovackih drustva u vlasni$tvu Grada Senja, a za koje se poslovne knjige vode
u Gradu te je zaduzen je za objavu godi$njih financijskih izvjeStaja proracuna i proracunskih korisnika
sukladno Pravilniku o financijskom izvjestavanju u prora¢unskom ra¢unovodstvu (10%),

=  vr$i nadzor namjenskog koristenja sredstava korisnika proracuna te financijsko - materijalnog poslovanja
Grada Senja (5%),

= zaduZen je za dostavu godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna Grada Ministarstvu financija i Drzavnom
uredu za reviziju sukladno odredbama Zakona o proracunu i Uputama Ministarstva financija i za dostavu
GFI i druge dokumentacije direktoru Radio Senj d.o.o., a koji je radi javne objave prema odredbama
Zakona o racunovodstvu isto u obvezi dostaviti Fini (5%),

= izraduje izvjeS€a za decentraliziranu funkciju vatrogastva te statistiCka i druga izvje$¢a za proracun,
proracunske i druge korisnike (5%),

= obavlja stru¢no-administrativne poslove za radna tijela Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, obavlja
tehnicku pripremu i otpremu materijala i prati izvrSavanje donesenih zakljucaka, odluka i drugih akata iz
djelokruga svog rada (5%),

= azurira evidenciju za potrebe Registra korisnika proracuna, priprema dokumentaciju za potrebe Drzavnog
ureda za reviziju i drugih drzavnih institucija i priprema dokumentaciju za provedbu kompenzacija i cesija
(5%),

=  prati opseg zaduzivanja i jamstava te izraduje izvjesca o stanju zaduzenja/ jamstva/suglasnosti (5%),

= zaduZen je za mjeseéni obracun i podnosenje prijave PDV-a za proracun (5%),

= zaduZen je za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti celnika jedinice lokalne samouprave (5%),

=  vrsi kontrolu blagajni¢kog poslovanja prorac¢una (5%),

=  po potrebi, knjigovodstveno evidentira poslovne promjene (5%),

= pomaze Procelniku pri rjesavanju najslozenijih pitanja te prati propise i pruza savjete i stru¢nu pomoc¢
sluzbenicima i duznosnicima iz djelokruga svog rada (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje =  magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke

* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

* poznavanje rada na raCunalu

= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru s
Procelnikom, ukljucujuéi povremeni nadzor pri rjeSavanju slozenijih struénih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stalna komunikacija koja uklju¢uje 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 kojima
donosenje odluka sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.
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Broj . oo .
radn;l)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bf.o] .
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI
26. SURADNIK ZA
UTVRDIVANJE I II. Visi stru¢ni - 6. 1
NAPLATU suradnik
GRADSKIH
PRIHODA

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

=  proucava, strucno obraduje i predlaze rjeSenja u sloZenijim pitanjima naplate gradskih prihoda, obavlja
poslove izrade akata razreza i utvrdivanja svih gradskih prihoda te samostalno vodi postupak i rjeSava
u najslozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku i postupa po rjeSenjima u
drugostupanjskom postupku, predlaze provodenje mjera radi pobolj$anja stanja naplate, obavlja usmene
kontakte s duznicima, obavlja poslove pravovremenog pokretanja ovr$nih postupaka za nenaplacena
dospjela potrazivanja te poduzima sve raspolozive mjere za naplatu prihoda, sastavlja i Salje opomene
pred ovrhu, provodi provjeru postupanja po opomeni pred ovrhu, prati ostvarenje prihoda i kontrolira
podatke prije slanja rjeSenja o ovrsi (25%),

=  vodi upravni postupak prisilne naplate, izraduje rjeSenja za prisilnu naplatu pravnim, fizi¢kim osobama
i gradanima za sve vrste gradskih prihoda, zaduZen je za pradenje izvrS$nosti rjeSenja o ovrsi koje
dostavlja na naplatu FINA-i, a u nemoguénosti naplate na nov¢anim sredstvima predlaze naplatu ovrhe
na pokretninama i nekretninama podnosenjem podneska nadleznom sudu, ukoliko je duznik posjeduje
te vodi evidenciju i prati tijek naplate potrazivanja po pokrenutim postupcima prisilne naplate (20%),

= provodi kontrolu knjiZzenja, uskladuje stanja obveznika svih gradskih prihoda, prati stanje medusobnih
potrazivanja i dugovanja, uskladuje dugovanja te rjesava slozenije odnose s duznicima, vodi racuna o
dospjelim obro¢nim uplatama gradskih prihoda, redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu svih
gradskih prihoda te je odgovoran za analiticko knjigovodstvo, knjigu izlaznih ra¢una i salda konti
kupaca koje uskladuje s glavnom knjigom Proracuna (20%),

= zaduzen je za kompletiranje potrebne dokumentacije za provedu mjera prisilne naplate putem
Odvjetnickog ureda (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 obrazlozenog naloga koji
potpisuje Procelnik (5%),

= obavljanja poslove rjeSavanja zahtjeva za odgodom placanja ili obro¢nom otplatom duga i kamata,
otpisa i djelomi¢nog otpisa potrazivanja za sve vrste gradskih prihoda (5%),

= vrsi obracun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama te daje nalog za
odgovarajuca knjizenja (5%),

= u suradnji s Procelnikom, primjenom odgovarajucih propisa, predlaze postupke otpisa potrazivanja
nenaplativih gradskih prihoda te priprema odgovaraju¢u dokumentaciju za otpis sumnjivih i spornih
potrazivanja kod godisnjeg popisa imovine i obveza (5%),

= zaduZen je za javnu objavu podataka o visini duga i duznicima kojima je odobrena odgoda placanja,
obro¢na otplatu duga, prodaja, otpis ili djelomi¢an otpis potrazivanja na mreznim stranicama Grada na
nacin utvrden odredbama Zakona o prorac¢unu (5%),

= izraduje mjeseéna, kvartalna, polugodisnja i godis$nja financijska i ostala izvje$c¢a o zaduzenju i naplati
gradskih prihoda (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje = magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= poznavanje rada na racunalu

= 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.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje 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 Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina o el
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
27. UPRAVNI
REFERENT ZA II. Visi struéni - 6. 1
UTVRDPIVANJE I suradnik
NAPLATU
GRADSKIH
PRIHODA
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinac¢no)
= obavlja poslove utvrdivanja obveznika, zaduzenja, naplate i knjigovodstvene evidencije komunalne
naknade, zakupnina i najamnina, gradskih poreza, spomenicke rente, komunalnog doprinosa, naknade
za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, zakupa javnih povrsina, danih koncesijskih
odobrenja na pomorskom dobru i ostalih gradskih prihoda (25%),
= samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku,
obavlja poslove pravovremenog pokretanja ovr$nih postupaka za nenaplacena dospjela potrazivanja,
vodi postupke naplate, priprema rjeSenje za prisilnu naplatu pravnim, fizickim osobama i gradanima za
sve vrste gradskih prihoda, po zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjesenja, sukladno zakonskim
moguénostima izraduje izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom
drugostupanjskom tijelu te vodi evidenciju i prati tijek naplate potrazivanja po pokrenutim postupcima
prisilne naplate (25%),
= sudjeluje u obavljanju poslova izrade akata razreza i utvrdivanja svih gradskih prihoda (10%),
= zaduzen je za provjeru aktivnosti duznika, pracenje otvaranja steCaja, predstecajnih nagodbi i
likvidacijskih postupka te za pravovremenu prijavu nenaplacenih potrazivanja Grada (5%),
= odgovoran je za knjigovodstvenu provedbu i izvjeS¢ivanja po tuzbenim, ste¢ajnim, likvidacijskim i
drugim zahtjevima pokrenutim kod nadleznih sudova (5%),
= obavlja poslove koji se odnose na koncesijska odobrenja te vezano uz rad Povjerenstva za dodjelu
koncesijskih odobrenja (5%),
= izraduje Plan upravljanja pomorskim dobrom i Izvje$c¢e o izvrSenju godisnjeg plana (5%),
= vrsi obracun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama te provodi
odgovarajuca knjizenja (5%),
= sudjeluje u obavljanju poslova rjeSavanja zahtjeva za obro¢nom otplatom dugovanja (5%),
= predlaze postupke otpisa potrazivanja nenaplativih gradskih prihoda (5%),
= redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu svih gradskih prihoda temeljem cega izraduje razne analize
i izvjesc¢a za potrebe Procelnika i Gradonacelnika (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje = magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* poznavanje rada na racunalu
= 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 Proc¢elnikom.
Stupan;j suradnje s drugim tijelima i | Stypanj struénih komunikacija koji ukljutuje kontakte sa sluzbenicima i
komunikacije sa strankama namjestenicima unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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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 . T .
radn;l)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bf.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAMOSTALNI
28. UPRAVNI Visi stru¢ni

REFERENT ZA II. suradnik - 6. 2

FINANCUE 1

PRORACUN

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

= zaprima sve financijske dokumente i izdaje podlogu za knjizenje prema funkciji, poziciji i kontu
proracuna, izdaje racune za ostale prihode proracuna Grada temeljem zakljucenih ugovora te je
odgovoran za uskladenost svih pomo¢nih knjiga proracuna s glavnom knjigom (20%),

= koordinira i nadzire pravilno vodenje i koriStenje aplikacija racunovodstvenih programa, u
knjigovodstvu osigurava podatke pojedina¢no po izvorima prihoda, rashode po vrstama, kao i stanje
imovine, obveza i vlasni$tva, uskladuje stanje imovine i obveza te vrsi kontrolu bilance proracuna
(15%),

»= vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una proracuna, rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira
dokumentaciju za knjizenje poslovnih promjena proracuna, utvrduje formalnu, ra¢unsku i sustinsku
ispravnost dokumentacije, ra¢una, situacija i ugovora temeljem kojih se vr$e placanja, $to potvrduje
potpisom iste (15%),

= zaduZen je za vodenje poslovnih knjiga Javne vatrogasne postrojbe Grada Senja i Ustanove za razvoj
Grada Senja te sudjeluje u izradi financijskih planova i njihovih izmjena i dopuna, obraduje i knjizi
zahtjeve proracunskih korisnika i uskladuje analiticki evidenciju sa stanjem u glavnoj knjizi za poslovne
dogadaje nastale po zahtjevima proracunskih korisnika (10%),

= obavlja uskladenja sinteti¢kih i analitickih evidencija proracuna, kao i knjizenje poslovnih promjena
prorac¢una prema izradenim temeljnicama (5%),

= pravovremeno unosi u programsku aplikaciju plan prora¢una, njegove izmjene i dopune te izvrSene
preraspodjele tijekom proracunskog razdoblja tekuce godine (5%),

= vr$i uskladenje stanja racuna dobavljata za proracun, rjeSava opomene te vodi korespondenciju s
dobavljac¢ima u vezi s dugovanjima i potrazivanjima, uz uskladenje potrazivanja i obveza slanjem [IOS-
a tijekom godine, a obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne odnosno poslovne godine, kao jednog od
preduvjeta vjerodostojnog popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potrazivanja i
obveza (5%),

= vrsi provjeru sadrzaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti prora¢unskih korisnika upisanih u RKP te izraduje
izvjeséa o istom (5%),

= vrsi provjeru sadrzaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti kod proracunskih korisnika — ustanova kojima je
Grad osnivac te trgovackih 1 komunalnih drustava kojima je Grad vec¢inski vlasnik ili ima odlucujuci
utjecaj na upravljanje te izraduje izvjesca o istom (5%),

= zaduZen je za vodenje mjeseCne evidencije o prijedenoj kilometrazi svakog sluzbenog automobila i
utroSku goriva (5%),

= obavlja formalnu i ratunsku kontrolu putnih naloga, dostavlja na knjiZzenje obracune za isplatu dnevnica
i ostalih troskova za sluzbenike i namjestenike gradske uprave (5%),

= zaduZen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i racunovodstvenih
isprava proracuna i glavni je koordinator godisSnjeg popisa imovine Grada (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje = magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit
Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz nadzor i u skladu s
op¢im i posebnim uputama rada u dogovoru s Pro¢elnikom.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struénih 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 . ooy .
radn(J)g Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta

VISI REFERENT

29, FINANCIJSKO - III. Visi referent - 9, 1

RACUNOVODSTVENIH

POSLOVA

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

= zaprima sve financijske dokumente prorac¢unskih korisnika i trgova¢kog drustva (Gradska knjiznica
Senj, Pucko otvoreno uciliste M. C. Nehajeva Senj, Dje¢ji vrti¢ Travica Senj, Gradski muzej Senj i
Radio Senj d.o0.0.), a za koje se vode financijsko — raCunovodstveni poslovi (20%),

= kontira i knjizi dnevne promjene na izvodima, vodi glavne knjige, kao i pomoéne knjige u skladu s
vaze¢im zakonskim propisima za proracunske korisnike i trgovacko drustvo (20%),

= tijekom obracunskih razdoblja prati izvrSenje financijskih planova po vrstama prihoda i izdataka te
predlaze uskladenje financijskih planova, sudjeluje u izradi financijskih planova, izmjena i dopuna
financijskih planova po uputama ravnatelja ustanova i direktora trgovackog drustva i u koordinaciji sa
savjetnikom za financije i prorac¢un (10%),

= izraduje podlogu racuna boravka djece u Dje¢jem vrticu po mjese¢nim zaduZenjima (5%),

= izraduje izvjestaje o financijskom stanju, bilance i pratece evidencije (5%),

= vodi knjigovodstvo imovine proracunskih korisnika i trgovackog drustva te koordinira provedbu
godisnjeg popisa imovine (5%),

= zaduZen je za obracun i podnoSenje prijave PDV-a za Radio Senj d.o.0. (5§%),

=  obavlja pla¢anja ulaznih racuna proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),

= vrsi obracun i isplatu dnevnica i ostalih troskova sluzbenih putovanja za proracunske korisnike i
trgovacko drustvo te sastavlja propisane evidencije i izvjeS¢a o neoporezivim isplatama (5%),

* u suradnji s ravnateljima ustanova i direktorom trgovackog drustva vrsi uskladenje stanja racuna
dobavljaca, rjeSava opomene te vodi korespondenciju s dobavlja¢ima u vezi s dugovanjima i
potrazivanjima, uz uskladenje potrazivanja i obveza slanjem IOS-a tijekom godine, a obvezno u
posljednjem kvartalu fiskalne, odnosno poslovne godine, kao jednog od preduvjeta vjerodostojnog
popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potrazivanja i obveza (5%),

= rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje, utvrduje formalnu, racunsku
i sustinsku ispravnost dokumentacije, racuna, situacija i ugovora, temeljem kojih se vrse placanja, $to
potvrduje potpisom iste (5%),

= zaduZen je za kompletiranje dokumentacije temeljem koje se daje Izjava o fiskalnoj odgovornosti, a
koju su sa svim propisanim prilozima u obvezi popuniti ¢elnici prora¢unskih korisnika i trgovackog
drustva (5%),

= zaduZen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i raéunovodstvenih
isprava proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje = gveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik druStvene struke
= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
=  poznavanje rada na racunalu
= 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.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u
skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjestenicima 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 . T .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bf.oj .
R rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT ZA
30. GRADSKE PRIHODE II1. Visi referent - 9. 1

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 i
ispostavlja izlazne ratune za najam stanova i zakup poslovnih prostora u vlasnistvu Grada, utvrduje
nove obveznike komunalne naknade, te izraduje rjeSenja o svim promjenama (po sluzbenoj duznosti,
po zahtjevu stranke, po izjavljenoj zalbi), provodi zaduzivanje i prati naplatu prihoda komunalne
naknade, najma stanova i zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu Grada (30%),

= kontrolira podatke iz ugovora o najmu stanova i ugovora o zakupu poslovnog prostora, sastavlja
mjesecne obracune i naloge za prijenos sredstava u Drzavni proracun s osnove uplata za otplate stanova
na kojima postoji stanarsko pravo (10%),

= obavlja poslove ispostavljanja izlaznih racuna za ostale prora¢unske prihode, daje naloge za knjiZzenje
racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju, stanju racuna obveznika i
naplati prihoda komunalne naknade, najma i zakupa, te ostalih prorac¢unskih prihoda (10%),

= svakodnevno i kontinuirano prati naplatu i pretrazuje financijske kartice duznika radi pravovremenog
iniciranja pokretanja ovrhe za sva nenaplacena potrazivanja (10%),

= predlaze provodenje mjera radi poboljSanja stanja naplate, obavlja usmene kontakte s duznicima,
sastavlja i Salje opomene, te vodi korespondenciju s duznicima u vezi s dugovanjima, uz uskladenje
potrazivanja slanjem [0S-a tijekom godine, a obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne godine, kao
jednog od preduvjeta vjerodostojnog popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka
potrazivanja i obveza (5%),

= daje prijedlog i priprema dokumentaciju za pokretanje postupka utuzivanja i prisilne naplate prihoda od
najma stanova i zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Grada (5%),

= vr$i obratun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama, te provodi
odgovarajuca knjizenja (5%),

= sudjeluje u pripremi izrade rjeSenje za prisilnu naplatu pravnim, fizickim osobama i gradanima za
dospjela nenaplacena potrazivanja za sve vrste gradskih prihoda (5%),

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

= otvara i vodi knjigovodstvo sumnjivih i spornih potrazivanja koje zatvara dovrsetkom ovrhe (5%),

*  vodi evidenciju i prati tijek naplate potrazivanja po pokrenutim postupcima prisilne naplate (5%),

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

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  poznavanje rada na ra¢unalu

= 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.

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

skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

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

komunikacije sa strankama namjestenicima unutar upravnog tijela.
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.
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Broj . ooy .
radillog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
REFERENT ZA
31. | OBRACUN PLACA1
NAKNADA, II1. Referent - 11. 1
BLAGAJNE 1
PLATNOG
PROMETA

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

= obavlja poslove obracuna placa sluzbenika i namjestenika gradske uprave, proracunskih korisnika,
ustanova i trgovackog drustva, dostavlja obracune za knjizenje, odlaze dokumentaciju o isplatama placa
na trajno Cuvanje te obavlja poslove obracuna jubilarnih nagrada, otpremnina, prigodnih nagrada i
jednokratnih potpora sluzbenika i namjestenika gradske uprave, proracunskih korisnika, ustanova i
trgovackog drustva u visini utvrdenoj Pravilnikom o radu, kolektivnim ugovorom i drugim aktima, uz
obveznu izradu i elektronsku dostavu propisanih obrasca Poreznoj upravi za oporezive primitke iz
radnog odnosa (30%),

= obracunava naknade za predstavnicko i izvrsno tijelo Grada, za stalna i druga radna tijela predstavnickog
tijela, ¢lanove Vijeca mjesnih odbora, Upravna vijeca gradskih ustanova, ¢lanove Vijeéa za koncesijska
odobrenja, vrsi obra¢un ugovora o djelu, autorskih ugovora i umjetnic¢kih autorskih ugovora u skladu
sa zakonom i drugim propisima, te sastavlja propisana mjese¢na i druga izvje$¢a o obracunatim i
ispla¢enim naknadama i primanjima po osnovi drugog dohotka, evidentiranjem istih kroz propisani
obrazac koji dostavlja Poreznoj upravi (10%),

= obavlja poslove obracuna placa za javne i druge radove te obracuna doprinosa za osobe koje se
osposobljavaju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, kroz poticajne mjere zaposljavanja HZZZ-a, uz
obveznu izradu i elektronsku dostavu propisanih obrasca Poreznoj upravi (5%),

=  vr$i obracun bolovanja te obavlja poslove vezane za refundaciju bolovanja sluzbenika i namjestenika
gradske uprave, proracunskih korisnika, Ustanove za razvoj Grada Senja i Radio Senj d.o.o., te
kompletiranu dokumentacije dostavlja HZZO (5%),

=  obavlja poslove blagajnickog poslovanja za proracun te u vezi s tim izraduje i vodi sva propisana
izvjeséa i evidencije (5%),

= dnevno preuzima, ucitava i knjizi promet redovnog transakcijskog rauna grada, racuna spomenicke
rente, racuna za naknadu za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, podracuna proracuna
za posebne namjene u odgovarajuce programske aplikacije te ih mjese¢no uskladuje, sastavlja
temeljnice i provodi potrebna knjizenja (5%) ,

= vrsi isplatu dnevnica i ostalih troskova za sluzbenike i namjeStenike gradske uprave, te sastavlja
propisana mjesecna izvje$¢a o svim neoporezivim isplatama (prigodne nagrade, jednokratne potpore
sluzbenicima i namjestenicima gradske uprave i drugo), evidentiranjem istih kroz propisani obrazac
koji dostavlja Poreznoj upravi (5%),

=  vr$i obracun i isplatu dnevnica i ostalih troskova sluzbenih putovanja za Javnu vatrogasnu postrojbu
Grada Senja i Ustanovu za razvoj Grada Senja, te sastavlja propisane evidencije i izvjeséa o
neoporezivim isplatama (5%),

= izdaje sve potvrde s temelja placa za zaposlene u gradskog upravi, kod proracunskih korisnika, javnih
ustanova i trgovackog drustva, te izraduje sve propisane mjese¢ne i godiSnje porezne i statisticke
izvjestaje i evidencije s tog osnova (5%),

= vr$i mjeseéni obracun i isplatu naknade zbog nezaposljavanja osoba s invaliditetom zbog neispunjenja
zamjenske kvote zapos$ljavanja, uz dostavu propisnog poreznog obrasca (5%),

= obraduje podlogu s temelja mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i odgovara za reviziju i dostavu
obrac¢una i evidencija (5%),

= obavlja poslove obracuna i isplate troSkova stanovanja za korisnike socijalne pomo¢i (5%),

» radi na sustavu ePorezna i povezuje nepovezane uplate, te evidentira eventualna dugovanja (5%),

=  vodi druge propisane evidencije i sudjeluje u izradi statistickih i drugih izvjesca (5%),

=  obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = srednja struCna sprema opée (gimnazija) ili drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

=  poznavanje rada na racCunalu

=  polozen drzavni ispit
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SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
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 ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

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

pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . oy .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski ??om]w .
! rang izvrSitelja
mjesta
REFERENT
32. | FINANCIJSKO - III. Referent - 11. 1
RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA

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

= zaprima sve financijske dokumente proracunskih korisnika i trgovackog drustva za koje se vode
poslovne knjige te obavlja poslove kontiranja i knjizenja dnevnih promjena na izvodima, vodi knjigu
ulaznih i izlaznih racuna, analiticko knjigovodstvo dobavljaca, vodi glavne knjige, kao i pomo¢éne knjige
u skladu s vaze¢im zakonskim propisima (25%),

=  kontinuirano prati i uskladuje prihode proracunskih korisnika, priprema izvjestaje o prihodima te $alje
opomene za dospjela nenaplacena potrazivanja (10%),

= tijekom obracunskih razdoblja prati izvrSenje financijskih planova po vrstama prihoda i izdataka te
predlaze uskladenje financijskih planova (10%),

=  vr$i uskladenje stanja ra¢una dobavljaéa, vodi korespondenciju s dobavlja¢ima u vezi s dugovanjima i
potraZivanjima, uz uskladenje potraZivanja i obveza slanjem 10S-a tijekom godine, a obvezno u
posljednjem kvartalu fiskalne odnosno poslovne godine (10%),

= sudjeluje u izradi financijskih planova, izmjena i dopuna financijskih planova po uputama ravnatelja i
direktora trgovackog drustva i u koordinaciji sa savjetnikom za financije i proracun (5%),

= vodi glavne knjige, kao i pomoc¢ne knjige u skladu s vaze¢im zakonskim propisima za proracunske
korisnike i trgovacko drustvo (5%),

= rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje (5%),

= utvrduje formalnu, racunsku i sustinsku ispravnost dokumentacije, rauna, situacija i ugovora temeljem
kojih se vrse placanja, sto potvrduje potpisom iste (5%),

= obavlja pla¢anja ulaznih racuna proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),

= vr$i obracun i isplatu dnevnica i ostalih troSkova sluzbenih putovanja za proracunske korisnike i
trgovacko drustvo te sastavlja propisane evidencije i izvjeS¢a o neoporezivim isplatama (5%),

= priprema dokumentaciju temeljem koje se daje Izjava o fiskalnoj odgovornosti ¢elnika proracunskih
korisnika i trgovackog drustva, a koju su sa svim propisanim prilozima u obvezi popuniti njihovi ¢elnici
(5%),

= zaduZen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i ra¢unovodstvenih
isprava proracunskih korisnika 1 trgovac¢kog drustva (5%),

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

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = srednja stru¢na sprema opée (gimnazija) ili drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

=  poznavanje rada na racCunalu

= polozen drzavni ispit

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

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
Procelnika.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte sa sluzbenicima i
namjestenicima unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Na temelju c¢lanka 55. Zakona o komunalnom
gospodarstvu (,,Narodne novine* broj 68/18, 110/18
1 32/20) i ¢lanka 60. stavka 1. Statuta Grada Senja
(,,Sluzbeni glasnik Grada Senja* broj 4/20 1 1/21)
te Clanka 18. stavka 3. Opc¢ih uvjeta isporuke
komunalne usluge parkiranja (,,Sluzbeni glasnik
Grada Senja* broj 3/19), Gradonacelnik Grada Senja
donosi

ZAKLJUCAK

o davanju prethodne suglasnosti na Cjenik ko-
munalne usluge parkiranja na parkiraliStu Diga
u Senju

L
Daje se prethodna suglasnost Gradskom ko-
munalnom drustvu Senj, d.o.o. za komunalne djelat-
nosti, Senj, Splitska 2, na Cjenik komunalne usluge
parkiranja na parkiraliStu Diga u Senju, koji se pri-
laZe uz ovaj Zakljucak i ¢ini njegov sastavni dio.

I1.

Isporucitelj komunalne usluge duzan je
Cjenik iz tocke 1. ovog Zakljucka objaviti na svojoj
oglasnoj ploci i na svojim mreznim stranicama.

I11.

Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom
donosenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Grada Senja“.

KLASA: 363-02/22-01/14
URBROIJ: 2125-03/02-22-05
Senj, 21. srpnja 2022.

GRADONACELNIK
Jurica Tomljanovi¢, dipl. ing. Sum., v.r.

Cjenik parkiranja vozila na parkiralistu ,,Diga*
Cijene su izrazene sa PDV — om (25%)

1.PROLJETNI I JESENSKI 7,00 kn/h

PERIOD (01.04. — 14.06. i - svaki sljede¢i sat parkiranja

16.09. - 15.10.) — 7,00 kn/h

2. LJETNI PERIOD (15.06. 10,00 kn/h

—15.09.) - svaki sljedeéi sat parkiranja
— 10,00 kn/h

3. ZIMSKI PERIOD (16.10. 3,00 kn/h

—31.03.) - svaki sljedeéi sat parkiranja
—3,00 kn/h

1.PROLJETNI I JESENSKI 20.00 kn/h

PERIOD (01.04. — 14.06. i - svaki sljedec¢i sat parkiranja

16.09. - 15.10.) —20.00 kn/h

2. LJETNI PERIOD (15.06. 30,00 kn/h

—15.09.) - svaki sljedec¢i sat parkiranja
—30,00 kn/h

3. ZIMSKI PERIOD (16.10. 15,00 kn/h

—31.03.) - svaki sljedeéi sat parkiranja
—15,00 kn/h

U periodu od 01.07. — 31.08. parkiraliste ,,Diga*
radi u vremenu od 0.00 — 24.00 sata po ljetnom

cjeniku.

REZERVACIJE PARKIRNIH MJESTA,
KAZNE DNEVNE, MJESECNE, TURISTICKE
I GODISNJE KARTE
(Cijene su izraZene sa PDV—om (25%)

PROLJETNI I JESENSKI PERIOD (01.04. —

14.06. i 16.09. — 15.10.)

MIJESECNA KARTA ZA PRAVNE OSOBE I

OBRTNIKE

MIJESECNA KARTA ZA GRADANE

355,00 kn
140,00 kn

MIJESECNI ZAKUP PARKIRNIH MJESTA

2.130,00 kn

296



br. 5. - od 24. kolovoza 2022.

SLUZBENI GLASNIK GRADA SENJA

LJETNI PERIOD (15.06. — 15.09.)

MJESECNA KARTA ZA PRAVNE OSOBE I

OBRTNIKE 380,00 kn

MJESECNA KARTA ZA GRADANE 255,00 kn

MJESECNI ZAKUP PARKIRNIH MJESTA
2.850,00 kn

ZIMSKI PERIOD (16.10. — 31.03.)
MJESECNA KARTA ZA PRAVNE OSOBE I
OBRTNIKE 285,00 kn
MJESECNA KARTA ZA GRADANE 70,00 kn
MJESECNI ZAKUP PARKIRNIH MJESTA
1.420,00 kn
POVLASTENA MJESECNA KARTA 35,00 kn
DNEVNA KARTA (vrijedi samo za osobna vozila te
se ne moze koristiti visestruko) 70,00 kn
TURISTICKA KARTA 430,00 kn
GODISNJA KARTA ZA GRADANE  1.070,00 kn
GODISNJA KARTA ZA PRAVNE OSOBE I
OBRTNIKE 1.420,00 kn
POVLASTENA GODISNJAKARTA 533,00 kn

NAPOMENA:

e Naknada za izgubljenu ili neispravnu pret-
platnicku bezkontaktnu RFID karticu iznosi
50,00 kn.

e Naknada za izgubljenu parkirnu kartu (,,tic-
ket*) obracunava se od pocetka radnog vre-
mena do trenutka napustanja parkiralista.

e Naknada za izgubljenu parkirnu kartu (,,tic-
ket*) u razdoblju od 01.07. — 31.08. obracu-
nava se jednokratno 240,00 kn (24h * 10 kn).

e Prvih 5 (pet) minuta na parkiraliste je slo-
bodno

Cjenik se primjenjuje od 25.07.2022.

KLASA: 307-01/22-01/01
URBROJ: 2125-03-03-1-22-5
Senj, 21.07.2022.

Gradsko komunalno drustvo Senj d.o.o.
Direktor:
Snjeza Tomljanovié, oec., V.r.
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SADRZAJ

AKTI GRADONACELNIKA GRADA SENJA

Izmjene 1 dopune Pravilnika 0 TAAU .......cooiiiiiiee ettt ae et
Pravilnik o unutarnjem redu i Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela ...........ccceververvennnnnee.
Zakljucak o davanju prethodne suglasnosti na Cjenik komunalne usluge parkiranja

na ParkiraliStu PIZa U SENJU .....eccviiiiiiieiiceeee ettt et e e et e et e e be e bt esbe e be e s e e se e beesbeensaenreenraens

“Sluzbeni Glasnik” - SluzZbeno glasilo Grada Senja
Izdavaé: Grad Senj
Glavni i odgovorni urednik: Jedinstveni upravni odjel
tel.: 053/881-162
Tisak: Duplex grafika, Senj, mob.: 098 971 59 89
Sluzbeni glasnik objavljuje se i na web stranici: www.senj.hr
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