SLUZBENI GLASNIK

GRADA KASTELA

GODINA 17

Kastel-Sucurac, 23. prosinca 2009. g.

BROJ 17/2009

GRADONACELNIK

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesteni-
cima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 86/08), ¢lanka 2. stavka 2. i 3. Odluke o ustrojstvu
Gradske uprave Grada Kastela (“Sluzbeni glasnik Grada Kastela”
broj 11/09113/09) i ¢lanka 58. Statuta Grada Kastela (“Sluzbeni
glasnik Grada Kastela”, broj 9/09) Gradonacelnik Grada Kastela
dana 23. prosinca 2009.g. donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Kastela

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se utvrduje unutarnje ustrojstvo upravnih
odjela Grada Kastela i Sluzbe za unutarnju reviziju, radna mjesta,

broj izvrsitelja, opis poslova i uvjeti za potrebni za njihovo
obavljanje.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno
znacenje, odnose se na jednak nacin na muski i zenski rod, bez
obzira u kojem su rodu kori$teni.

Clanak 3.

U Uredu za poslove Gradonacelnika, Gradskog vijeca i
mjesne samouprave utvrduju se slijede¢a radna mjesta, broj
izvrsitelja, opis poslova i uvjeti za potrebni za njihovo obavljanje:

Red. | NAZIV Broj

broj | RADNOG MJESTA :tz‘;’urg OPIS POSLOVA

UVJETI
RADNOG MJESTA

URED ZA POSLOVE GRADONACELNIKA, GRADSKOG VIJECA | MJESNE SAMOUPRAVE

1. Tajnik grada 1

Rukovodi i koordinira radom Ureda i poduzima mjere za
zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti
Ureda. Obavlja najslozenije poslove, daje stru¢na obrazlozenja
i upute radi izvrSavanja poslova iz djelokruga rada Ureda.
Obavlja pravne i savjetodavne poslove u svezi sa djelokrugom
rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca, izraduje nacrte akata iz | - drzavni strucni ispit
djelokruga rada Ureda, obavlja stru¢ne poslove u svezi
uredivanja i izdavanja sluzbenog glasila Grada. Obavlja i
druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

VSS pravnog smjera
- najmanje 5 godina radnog
staZa u struci,

- poznavanje rada na rac¢unalu

Struéni savjetnik
2. Tajnik Gradskog 1
Vijeca

Organizira strué¢nu pripremu i obradu sjednica Gradskog vije¢a i
njegovih radnih tijela, ureduje odluke,druge akte i zapisnike
koje donosi Gradsko vijece i radna tijela, brine se o dostavi i
provodenju zaklju¢aka Gradskog vije¢a, kao i o objavi akata
Gradskog vije¢a i Gradonacelnika u sluzbenom glasilu
Grada.Obavlja stru¢ne poslove u svezi mjesne samouprave i
pravne pomoci mjesnim odborima, kao i druge poslove po
nalogu Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i Tajnika Grada

VSS pravnog smjera/*

- najmanje 5 godina radnog
staza u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Struéni savjetnik za
3. odnose s javnoséu i 1
protokol
Tajnika Grada

Obavlja struéne i organizacijske poslove u svezi odnosa s
javnoscu i za potrebe protokola, te poslove informiranja, kao i
poslove u svezi uredenja i aZzuriranja sluZzbene internet stranice
Grada. Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i

VSS drustvenog smijera

- najmanje 5 godina radnog
staZa u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Strucni suradnik za
4. odnose s javno$éu i 1

protokol Grada

Obavlja stru¢ne i organizacijske poslove u svezi odnosa s
javnoscu i za potrebe protokola, te poslove informiranja.
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Tajnika

VSS drustvenog smjera

- najmanje 2 godine radnog
staza u struci,

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Visi strucni referent
5. tajnica 1
gradonacelnika

Obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe rada
Gradonacelnika i njegovih zamjenika, organizira prijem
stranaka i gostiju, te obavlja i druge poslove po nalogu
Gradonacelnika i Tajnika Grada

VSS drustvenog smjera

- najmanje 1 godina radnog
staza u struci,

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Strucni referent
za poslove ureda

Obavlja stru€ne i administrativne poslove za potrebe rada
Tajnika Grada i Tajnika Gradskog vije¢a,ostale poslove iz
djelokruga rada Ureda, te obavlja i druge poslove po nalogu
Gradonacelnika i Tajnika Grada

SSS upravnog ili ekonomskog
smjera

- najmanje 1 godina radnog
staza u struci

- drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu
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Clanak 4.

U Upravnom odjelu za urbanizam, graditeljstvo, zaStitu oko-
lisa, imovinsko-pravne poslove, gospodarenje gradskom imo-
vinom i komunalno gospodarstvo osnivaju se slijedeci odsjeci i

pododsjeci:

1. Odsjek za komunalne djelatnosti

e Pododsjek za komunalno redarstvo

e Pododsjek za komunalno gospodarstvo
e Pododsjek za komunalno odrzavanje

e Pododsjek za komunalnu izgradnju

2. Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo
3. Odsjek za prostorno planiranje i zastitu okolisa

4. Odsjek za imovinsko-pravne poslove i gospodarenje
gradskom imovinom

Clanak 5.

U Upravnom odjelu za urbanizam, graditeljstvo, zastitu oko-
lisa, imovinsko-pravne poslove, gospodarenje gradskom imo-
vinom i komunalno gospodarstvo utvrduju se slijedeca radna
mjesta, broj izvrsitelja, opis poslova i uvjeti za potrebni za njiho-

vo obavljanje:

Red.
broj

NAZIV
RADNOG MJESTA

Broj
izvr§
itelja

OPIS POSLOVA

UVJETI
RADNOG MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA URBANIZAM, GRADITELJSTVO, ZASTITU OKOLISA, IMOVINSKO-PRAVNE

POSLOVE, GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Procelnik

Rukovodi i koordinira radom Upravnog odjela, te odgovara za
njegov rad. Poduzima mijere za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela. Obavlja
najslozenije poslove, predlaze mjere za unapredenje rada, daje
stru€na obrazlozenja i upute radi izvrSavanja poslova i zadataka
iz djelokruga Upravnog odjela, nadzire i prati njihovo
provodenje. Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

VSS, gradevinskog smijera,
struéni ispit

drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog
staza u struci,

poznavanje rada na PC

Obavlja administrativne i daktilografske poslove te poslove za
potrebe Procelnika. Prima, rasporeduje i otprema postu, vodi
protokol i evidenciju nazo€nosti na poslu, bolovanja i godiSnjeg

SSS,
upravnog ili ekonomskog
smijera, drzavni strucni ispit,

Komunalni redar

pravosudnim tijelima, policijom i organima prisilne naplate u
provodenju mjera komunalnog reda. Obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Pododsjeka, Odsjeka i Procelnika.

2 | Administrativni tajnik 1 odmora. Priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a iz najmanje 1 godina radnog

oblasti upravog odjela kao i druge poslove po nalogu staza u struci,
Procelnika. poznavanje rada na PC
ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka. Koordinira i kontrolira . .
Struéni savietnik rad voditelja pojedinih Pododsjeka, a po potrebi i ostalih grszgvglrzgﬁ\éﬂslzo% smjera,
1 | Voditel odsj'eka 23 1 djelatnika unutar Odsjeka. Predstavlja i zastupa Odsjek. naimanie 5 oding }adno
komun{alne Jd'elatnosti Odgovoran je za tehnolosku i radnu disciplinu u Odsjeku. Prati sta{ia qutrugi 9
| propise i sudjeluje u izradi odredenih odluka. Za svoj rad je oznavanie réda na PC
odgovoran procelniku. P J
Obavlja administrativne i daktilografske poslove te poslove za " <
potrebe voditelja Odsjeka i Pododsjeka. Prima, rasporeduje i Snsqj%r:pé?g\?r% 'é'tirg:h/:;?g
. PP otprema postu, vodi protokol i evidenciju nazo€nosti na poslu, L . ’

2 | Administrativni tajnik 1 bolovanja i godiSnjeg odmora. Priprema materijale za sjednice gg?aaﬂjgt:ugiodma radnog
Gradskog vijec¢a iz oblasti komunalnih poslova kao i druge oznavanie réda na PC
poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika. P |

Pododsjek za komunalno redarstvo

Organizira i rukovodi poslovima pododsjeka. Struéno obraduje | VSS, upravnog, tehnigkog ili

Visi upravni referent predmete iz rada pododsjeka, izraduje planove i izvjeS§¢a o radu | drugog odgovarajuceg smjera,
1 Voditelj pododsjeka 1 pododsjeka. Obavlja nadzor nad provodenjem komunalnog drZavni strucni ispit,

za komunalno reda propisanog Odlukom o komunalnom redu. Prati propise i | najmanje 3 godina radnog
redarstvo sudjeluje u izradi odredenih odluka. Obavlja i druge poslove po |staza u struci,

nalogu voditelja Odsjeka i Pro¢elnika. poznavanje rada na PC

Obavlja nadzor nad primjenom Odluke o komunalnom redu. U .

svrhu odrzavanja komunalnog reda izri¢e mandatne kazne, VSS, upravnog, tehnickog ili

izdaje obvezni prekrsajni nalog, vodi prekrsajni postupak u drugog odgovarajuéeg smijera,

2 Visi upravni referent 4 |prvom stupnju. RjeSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama | drzavni stru¢ni ispit,

Visi komunalni redar radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda. Suraduje sa najmanje 2 godina radnog
pravosudnim tijelima, policijom i organima prisilne naplate u staza u struci,
provodenju mjera komunalnog reda. Obavlja i druge poslove po | poznavanje rada na PC
nalogu voditelja Pododsjeka, Odsjeka i Procelnika.
U svrhu odrzavanja komunalnog reda izrice mandatne kazne, i o
izdaje obvezni prekrsajni nalog, vodi prekrsajni postupak u gﬁsbuggvgsg};%@;Ckson%.g'ra
Ubravni referent prvom stupnju. RjeSenjem nareduje fiziCkim i pravnim osobama drigvr?i str%(:ni isJ it g smjera,
3 P 6 |radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda. Suraduje sa PiL

najmanje 2 godina radnog
staZa u struci,
poznavanje rada na PC

Pododsjek za komunalno gospodarstvo

Upravni savjetnik
Voditelj pododsjeka
za komunalno
gospodarstvo

Organizira i rukovodi poslovima Pododsjeka. |zraduje i predlaze
izradu akata, prijedloga odluka i rie$enja iz nadleznosti
Pododsjeka. Vodi upravni postupak povodom Zalbi obveznika
na rjeSenja o obvezi placanja naknada i doprinosa pravnih i
fiziCkih osoba iz nadleznosti Pododsjeka. Obavlja stru¢ne
poslove izrade natjeCaja i drugih akata vezane za obavljanje
komunalnih usluga od strane isporucitelja istih. Obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Pro¢elnika.

VSS, pravnog smjera,
drzavni struéni ispit,
najmanje 5 godina radnog
staZa u struci,

poznavanje rada na PC
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planiranje

samouprave te Vlastitim pogonom i trgovackim drustvima koja
odrzavaju javno - prometne i ostale povrsine i objekte na
podrucju Grada. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Pro¢elnika.

Broj
Red. | NAZIV i UVJETI
broj | RADNOG MJESTA Ifé}Z OFIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Pododsjek za komunalno gospodarstvo
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koja se
odnose na komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda :
Strucni savjetnik trgovackih drustava, te vodi upravni postupak ovrhe komunalne grszi\’/r?ikgtrrlggr]]?ii? gitsmjera,

5 |22 financijske poslove 1 naknade i naknade za uredenje voda trgovackih drustava. naimanie 5 oding tadno
i naplatu od Organizira obilazak terena radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja, sta{ia ujstrugi 9
trgovackih drustava te prati stanje potrazivanja obveznika. Izraduje periodi¢na i oznavanie rada na PC

godisnja izvje$¢a o naplati istih. Obavlja i druge poslove po p )
nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koja se i,
. odnose na komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda za SS.S’ upravnog i ekvor_\c_Jm_skog
Upravni referent t ist ti tal h kod ob ik A smjera, drzavni strucni ispit,

3 |za utvrdivanje obveza 1 | Stanovnistvo, prati nasta’e promjéne kod obveznika, organizira najmanje 2 godina radnog

73 stanovnistvo obilazak terena radi utvrdivanja €injeni¢nog stanja. Obavlja i staza u struci
druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja oznavanie réda na PC
Odsjeka i Procelnika. P ]
Vodi brigu o urednoj naplati komunalne naknade i naknade za .,

Upravni referent uredenje voda od stanovni$tva. Redovito upuc¢uje opomene radi fﬁ:’irgp@ er% !}tﬁj@%??smistkosg

4 |72 pracenje stanja 1 naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda, te na'Jmaﬁ'e 2 godina radnop ’
naplate od izraduje periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o naplati istih. Obavlja i ste{Za ujstrugi 9
stanovnistva druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja )

Odsjeka i Procelnika. poznavanje rada na PC

Vodi brigu o uspostavi i to€nosti baze podataka stanovnistva, VSS ili d
. . radi prisilne naplate komunalne naknade i naknade za uredenje , pravnog 1fi drugog
i?g:,gf}ttalm upravni voda od stanovnistva. Vodi upravni postupak ovrhe komunalne g?iga(z/vne:r:tjgu%i? issmijtera,

5 72 prisilnu naolatu od 2 | naknade i naknade za uredenje voda od stanovnistva. RjeSava naimanie 1 oding ;adno
stagovniétva P u upravnim stvarima po prigovoru zastare potrazivanja ste{Za qutrugi 9

komunalne naknade od stanovnistva. Obavlja i druge poslove oznavanie réda na PC

po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika. P )

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima koja se

odnose na komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda za " .
Upravni referent obrtnike. Prati stanje potrazivanja te vodi upravni postupak grszgv%rzgﬁ\émséoﬂ smjera,

6 |Z naplatu od obrtnika 1 ovrhe komunalne naknade i naknade za uredenje voda od naimanie 2 odinF; ;adno
i naplatu komunalnog obrtnika . Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima steiia qutrugi 9
doprinosa komunalnog doprinosa kao i ovrhe komunalnog doprinosa oznavanie réda na PC

pravnih i fizickih osoba. Obavlja i druge poslove po nalogu P )
voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.
Obavlja poslove koji se odnose na katastar podzemnih VSS, geodetskog smijera,
Strugni savietnik instalacija i poslove koji se odnose na evidenciju naselja, ulicai |drzavni struéni ispit,
7 73 eodetsf(e oslove 1 | kuénih brojeva. Suraduje s Drzavnom geodetskom upravom. najmanje 5 godina radnog
9 P Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, staza u struci,
Odsjeka i Procelnika. poznavanje rada na PC
Vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima naknade iy .
Strucni referent za priklju¢enje objekata na komunalnu infrastrukturu. Obavlja gggv;?gtnrlglgr?ﬂ : r'ri1tjera,

g |28 evidenciju naselja i 1 poslove koji se odnose na evidenciju naselja, ulica i izdavanje naimanie 2 oding }adno
ulica i izdavanje kuc¢nih brojeva-anagrafa te suraduje s Drzavhom geodetskom staiia ujstrugi 9
kuc¢nih brojeva upravom. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja )

Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Progelnika. poznavanje rada na PC
Kontinuirano obilazi teren radi utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja i .
izmjere objekata radi utvrdivanja obveznika plac¢anja komunalne grisergpé?%/g\?r% ;htﬁjl%%ri\?smistkog
9 Strucni referent 2 naknade i naknade za uredenje voda, te prati i evidentira sve na'Jmaﬁ'e 1 godina radnop ’
izvidnik nastale promjene kod postojec¢ih obveznika. Obavlja i druge st ;2 a uJ strugi 9
poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i )
Procelnika. poznavanje rada na PC
Pododsjek za komunalno odrzavanje
Organizira i rukovodi poslovima Pododsjeka. Vodi odrzavanje
Struéni savietnik komunalnih objekata i koordinira rad subjekata u odrzavanju. VSS, gradevinskog smijera,
Voditeli oéods'eka Izraduje plan redovnog odrzavanja te periodic¢na i godiSnja drzavni strucni ispit,
1 7a komJu‘;aIno d 1 |izvjeSc¢a. Odgovoran je za koli€insko izvrSenje i dinamiku najmanje 5 godina radnog
odr3avanie realizacije godiSnjeg plana te utroSak planiranih sredstava. Prati | staza u struci,
| propise i sudjeluje u izradi odredenih odluka. Obavlja i druge poznavanje rada na PC
poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika.
Vodi brigu o uspostavi, odrzavanju i to¢nosti baze podataka
svih javno - prometnih i ostalih komunalnih povrsina i objekata.
Struéni savjetnik Vrsi objedinjavanje i pracenje realizacije svih programa | VSS, gradevinskog smjera,
2 | za baze podataka i 1 komunalnog odrzavanja. Suraduje sa tijelima drzavne uprave i | najmanje drzavni strucni ispit,

5 godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na PC
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Red. | NAZIV Broj UVJETI
broj | RADNOG MJESTA :tzéjr: OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Pododsjek za komunalno odrzavanje
Prati stanje javno - prometnih povrSina i objekata na njima te
predlaze mjere za poboljSanje. Izraduje i predlaze plan
redovnog i pojatanog odrzavanja ulica i objekata na njima, te
periodi¢na i godi$nja izvje$¢a. Obavlja nadzor nad izvr§enjem VSS, tehni¢kog smijera,
Struéni savjetnik radova na redovnom i poja¢anom odrzavanju ulica i objekata na | drzavni stru¢ni ispit,
3 | za komunalno 1 | njima. Izdaje odobrenja za prokop ulica i javno - prometnih najmanje 5 godina radnog
odrzavanje povrsina te kontrolira provodenje uvjeta iz odobrenja. Suraduje | staza u struci,
s ovlastenim organizacijama i predstavnicima mjesnih odbora poznavanje rada na PC
vezano za poslove odrzavanja ulica i javno - prometnih
povrsina. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Pro¢elnika.
Prati stanje javno - prometnih povrSina i objekata na njima, na
podrucju za koje je zaduzen te predlaze mjere za poboljSanje. .
Izraduje i predlaze plan redovnog i pojac¢anog odrzavanja ulica i | VSS, tehni¢kog smjera,
Visi strucni referent objekata na njima, te periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a. Obavlja drzavni strucni ispit,
4 | za komunalno 2 | struéni nadzor nad izvrSenjem radova na redovnom i najmanje 2 godina radnog
odrzavanje pojacanom odrzavaniju ulica i objekata na njima. Kontrolira staza u struci, poznavanje
provodenje uvjeta iz odobrenja za prokop ulica i javno - rada na PC
prometnih povrsina. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.
Prati i analizira prometno - tehni¢ke uvjete odvijanja prometa i
predlaze poduzimanje mjera koje vode unaprjedivanju uvjeta
odvijanja prometa. Izraduje plan odrzavanja te izmjena i dopuna
prometne signalizacije. Prati i analizira izvr§enje godisnjih .
Strucni savjetnik planova. Suraduje s tijelima drzavne uprave i samouprave te gggvﬁlrg?:fggfg Sirtnjr?;aﬁq anie
5 |za promet i prometno 1 | kontaktira sa strankama, predstavnicima mjesnih odbora i 5 godina radno ztéiaju strlJJci
redarstvo Vlastitim pogonom i trgovackim drustvima iz oblasti prometa i 9 h dg Yo ’
cestovne infrastrukture. Daje prometne uvjete u postupku poznavanje rada na
ishodenja lokacijskih i gradevinskih dozvola. Daje naloge i
smjernice za rad prometnog redarstva. Obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.
Prati i nadzire pojedine segmente radova na komunalnom
Strucni referent odrzavanju. Kontrolira provodenje uvjeta iz odobrenja za prokop | SSS, gradevinske struke,
6 |za komunalno 1 javno - prometnih povrSina. Daje prijedloge u postupku izrade drZavni strucni ispit, najmanje
odrzavanje plana redovnog i poja€anog odrzavanja. Obavlja i druge 3 godina radnog staza u struci,
poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i poznavanje rada na PC
Procelnika.
Pododsjek za komunalnu izgradnju
Y s Organizira i rukovodi poslovima Pododsjeka. Vodi izgradnju . .
Stru_cm‘ savletmlf komunalnih objekata kroz sve faze. Koordinira rad svih VSVS’ g_rade\fln.s_kog smjera, .
1 Vo<|:1(|telj pocllodSJeka 1 | sudionika u izgradnji. Prati propise i sudjeluje u izradi grzaépl strugnl |sp|tt,f1ajme;nje_
Za komunainu odredenih odluka. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja godina radnog staza u struci,
izgradnju Odsjeka i Procelnika. poznavanje rada na PC
Vodi izgradnju vaznijih i sloZenijih komunalnih objekata kroz sve
faze izgradnje. Koordinira rad sudionika u izgradnji. Sudjeluje u . i
Struéni R kona¢nom obracunu izvedenih radova te primopredaje VSS.,vgradevmskog 'Iv' drugog
ruéni savjetnik ; h : : . ; e tehni¢kog smjera, drzavni
2 | 7a komunalnu 3 izradenih objekata i uredaja. Odgovoran je za tehnicko i strucni ispit, najmanje 5 godina
izgradnju financijsko vodenje izgradnje i dinamiku realizacije. Daje sva radno staéa U struci
potrebna izvje$¢a o realizaciji gradnje objekata. Obavlja i druge n 9 hie rada na }‘30
poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i poznavan]
Procelnika.
Vodi izgradnju komunalnih objekata kroz sve faze izgradnje. VSS, gradevinskog ili
Koordinira rad sudionika u izgradniji. Sudjeluje u konaénom odgovarajuceg tehnickog
Struéni suradnik obracunu izvedenih radova te primopredaje izradenih objekata i | smjera,
3 | za komunalnu 2 | uredaja. Odgovoran je za tehnicko i financijsko vodenje drzavni strucni ispit,
izgradnju izgradnje i dinamiku realizacije. Daje sva potrebna izvjeS¢a o najmanje 3 godina radnog
realizaciji gradnje objekata. Obavlja i druge poslove po nalogu | staza u struci,
voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika. poznavanje rada na PC
Vodi izgradnju komunalnih objekata kroz sve faze izgradnje.
Koordinira rad sudionika u izgradniji. Sudjeluje u konaénom VSS, gradevinskog smjera,
Strucni suradnik obrac¢unu izvedenih radova te primopredaje izradenih objekata i | drzavni strucni ispit,
4 | za komunalnu 1 | uredaja. Odgovoran je za tehni¢ko i financijsko vodenje najmanje 1 godina radnog
izgradnju izgradnje i dinamiku realizacije. Daje sva potrebna izvje$¢a o staza u struci,
realizaciji gradnje objekata. Obavlja i druge poslove po nalogu | poznavanje rada na PC
voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Pro¢elnika.
Organizira i vodi izradu prijedloga i programa gradenja
komunalnih objekata i uredaja. Suraduje sa voditeljima
komunalne izgradnje i stru¢nim suradnicima za financijske : ;
Strucni savjetnik pos]ove. Prati izvréenje proraéung.. Prati,. qpalizira i predlaze ?j/rsiivr%rg?rﬁ\émsgg?t smjera,
5 | za planiranje i o |izmjene planova i programa. Radi investicijske programe najmanje 5 godina }adnog

investicije

komunalnih objekata i uredaja. U suradnji sa voditeljima
pojedinih komunalnih zahvata izraduje kvartalne i godisnje
izvjeStaje. Suraduje sa planskim sluzbama komunalnih
poduzeca. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.

staZa u struci,
poznavanje rada na PC
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Broj
Red. | NAZIV i UVJETI
broj | RADNOG MJESTA Ifé}Z OFIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Pododsjek za komunalnu izgradnju
Vodi brigu o ishodenju sve potrebne dokumentacije za & iy .
izgradnju objekata. Suraduje sa voditeljima izgradnje pojedinih grsii\’/rt]?g?r'slég?i:?era'
6 Visi strucni referent 1 objekata u organizaciji izrade tehni¢ke dokumentacije i vodenju naimanie 3 oding tadno
za tehnic¢ku pripremu izgradnje. Radi na prikupljanju pojedinih alegata i reviziji stajia ujstrugi 9
tehnic¢ke dokumentacije. Obavlja i druge poslove po nalogu oznavanie rada na PC
voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Pro¢elnika. p )
Organizira izradu geodetskih podloga, parcelacijskih elaborata, |VSS, geodetskog smjera,
Struéni savietnik elaborata iskol¢enja i sl. Organizra izradu snimke izvedenog drzavni strucni ispit,
7 7a eodetsf(e oslove 1 | stanja. Brine o uplani izvedenih objekata i instalacija. Obavljai | najmanje 5 godina radnog
9 P druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja staza u struci,
Odsjeka i Procelnika. poznavanje rada na PC
SSS, upravnog ili drugog
Strucni referent - ) - . - . odgovaraju¢eg smjera,
22 internu arhivu i Vodi internu evidenciju tehniCke dokumentacije. Ot_Jav_IJa i dravni struéni ispit,
8 i 1 |druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja : . )
tehniku Odsieka i Progelnika najmanje 1 godina radnog
dokumentaciju ) : staza u struci, poznavanje
rada na PC
ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO
Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka. Neposredno provodi | VSS, arhitektonskog ili
Strucni savjetnik zakone i druge propise koji se odnose na prostorno uredenje i | gradevinskog smijera,
1 Voditelj odsjeka za 1 gradnju i osigurava njihovu provedbu. Izraduje izvjeS¢a i akte strucni ispit
prostorno uredenje i utvrdene zakonom iz oblasti prostornog uredenja i gradnje. Prati | drzavni struéni ispit, najmanje
graditeljstvo propise i sudjeluje u izradi odredenih odluka. Obavlja i druge 5 godina radnog staza u struci,
poslove po nalogu procelnika. poznavanje rada na PC
Vodi upravni i neupravni postupak i postupak po zalbi iz
podrucja prostornog uredenja i gradnje vezano za izdavanje VSS, arhitektonskog,
Struéni savietnik lokacijskih dozvola, potvrda parcelacijskog elaborata, rieSenja o | gradevinskog ili pravnog
2 |73 rostornJo uredenie | 4 utvrdivanju gradevne Cestice, rjeSenja o uvjetima gradenja, smijera, strucni ispit
i rgditel'stvo | potvrda glavnog projekta, rieSenja o izvedenom stanju, potvrda | drzavni stru€ni ispit, najmanje
9 ! izvedenog stanja, te uporabnih dozvola i dozvola za uklanjanje. |5 godina radnog staza u struci,
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i poznavanje rada na PC
procelnika.
Vodi upravni i neupravni postupak i postupak po Zalbi iz VSS, arhitektonskog ili
Struéni suradnik podrucja prostornog uredSenja i gradnje vezano za izdavanje gradevinskog smijera,
3 | za prostorno uredenie | 2 rieSenja o uvjetima gradenja i potvrda glavnog projekta za drzavni strucni ispit,
i rgditel'stvo | gradevine za koje nije potrebna kontrola glavnog projekta. najmanje 1 godina radnog
9 ! Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i staza u struci,
Procelnika. poznavanje rada na PC
Vodi upravni i neupravni postupak i postupak po Zalbi iz VSS, arhitektonski ili
Visi struéni referent p_ogruc'_:ja prostornog uredenja i gradnje vezano za izdavanje _gra_devigski _smjel:a,_s_tru_éni
4 |za prostorno uredenje | 2 rieSenja o uvjetima gradenja i potvrda glavnog projekta za ispit, drzavni strucni ispit,

i graditeljstvo

gradevine za koje nije potrebna kontrola glavnog projekta.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
procelnika.

najmanje 3 godina radnog
staza u struci, poznavanje
rada na PC

5 | Administrativni tajnik

Obavlja administrativne i daktilografske poslove te poslove za
potrebe voditelja odsjeka. Prima, rasporeduje i otprema postu,
vodi protokol i evidenciju nazo¢nosti na poslu, bolovanja i
godisnjeg odmora. Priprema materijale za sjednice
Povjerenstva za ocjenu arhitektonske uspje$nosti i vodi
zapisnik sa iste, kao i druge poslove po nalogu Voditelja
odsjeka i Procelnika.

SSS, upravnog ili ekonomskog
smjera,

drzavni strucni ispit,

najmanje 1 godina radnog
staZa u struci,

poznavanje rada na PC

ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

Strucni savjetnik

1 Voditelj odsjeka za
prostorno planiranje i

zastitu okolisa

Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka. Neposredno provodi
zakone i druge propise koji se odnose na prostorno uredenje i
osigurava njihovu provedbu, te s tim u vezi koordinaciju u izradi
odgovarajucih nacrta prijedloga odluka i drugih najslozenijih
struénih i s njima povezanih upravnih poslova. Prati propise i
sudjeluje u izradi odredenih odluka. Koordinira u izradi i
proceduri usvajanja prostornih planova. Obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika.

VSS, arhitektonskog ili
gradevinskog smijera,
drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog
staza u struci,
poznavanje rada na PC

Struéni savjetnik
2 | za prostorno
planiranje

Obavlja najslozenije struéne i upravne poslove iz oblasti
prostornog uredenja, koordinira u izradi i proceduri usvajanja
prostornih planova, sustavno obraduje i priprema informacije u
postupcima pripreme izrade prostorne dokumentacije, daje
stru€na izvjeS¢a. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i pro¢elnika.

VSS, arhitektonskog ili
gradevinskog smijera, drzavni
struéni ispit, najmanje 5 godina
radnog staza u struci,
poznavanje rada na PC

Stru¢ni savjetnik
3 |z prostorno

planiranje i zastitu
okolisa

Obavlja najslozenije struéne i upravne poslove, prati stanje u
zakonodavstvu prostornog uredenja i zastite okoliSa, kao i
primjenu i provodenje u okviru rada odsjeka, predlaze potrebne
mjere, ucestvuje u izradi nacrta prijedloga odluka, priprema i
vr8i potrebne radnje za provodenje postupaka u nabavi usluga
izrade planova. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja

odsjeka i pro¢elnika.

VSS, arhitektonskog ili
gradevinskog smijera, drzavni
strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog staza u struci,
poznavanje rada na PC
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gospodarenje
gradskom imovinom

druge povjerene poslove.

Broj
Red. | NAZIV 2o UVJETI
broj | RADNOG MJESTA :tzéjr: OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA
Struéni savietnik Prouc¢ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja u podrucju VSS, prometnog smjera,
7a rometnje sustave prometnih sustava u prostornom uredenju, koordinira u drzavni strucni ispit,

4 u ?ostornom 1 | rjeSavanju prometnih i drugih infrastrukturnih sustava pri izradi i | najmanje 5 godina radnog

urgden'u dono$enju prostornih planova. Obavlja i druge poslove po staza u struci,
| nalogu voditelja odsjeka i procelnika. poznavanje rada na PC
VSS, arhitektonskog ili
Strucni suradnik Vodi postupke izrade i donoSenja prostornih planova, priprema g:gg\?r\:ilgilr?(gnisg]?tra‘
5 |za prostorno 1 | dokumentaciju i izvjeS¢a iz dj_elo_kruga_rada_odsjgka_. Obavlja i najmanje 2 goding }adnog
planiranje druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika. staza u struci,
poznavanje rada na PC
VSS, arhitektonskog,
Vodi postupke izrade i donoSenja planova i programa u zastiti gradevinskog, kemijskog
Struéni suradnik okolisa, priprema dokumentaciju i izvjeS¢a iz djelokruga rada smijera, ekologija ili biologija,
6 73 zastit okolisa 1 | odsjeka, koordinira rad s Udrugama za zastitu okolisa, drzavni strucni ispit,
koordinira izradu studija utjecaja na okoli$. Obavlja i druge najmanje 2 godina radnog
poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. staza u struci,
poznavanje rada na PC
o VSS, arhitektonskog ili
;/;S' férsutg?rl]crjeferent Vodi postupke izrade i donoSenja prostornih planova, priprema g:gg\?x;gilﬁgnisgjei{a’

7 plaﬁiranje i zastitu 1 | dokumentaciju i izvie$¢a iz djglo_kruga_rada‘odsjveka‘. Obavljai najmanje 2 godinF; }adnog
okolisa druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. staZa u struci,

poznavanje rada na PC
Prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje podatke SSS, arhitektonskog ili
Struéni referent prema uputama, vrsi tehnicku kontrolu i pripremu usvojenih gradevinskog smijera,
g |7 prostorno 1 planova za ovjeru, priprema materijale za sjednice Savjeta za drZavni strucni ispit,
planiranje i zastitu prostorno uredenje i Povjerenstva za razmatranje primjedbi i najmanje 2 godina radnog
okolisa vodi zapisnik za iste, te obavlja druge poslove po nalogu staza u struci,
voditelja odsjeka i procelnika. poznavanje rada na PC
Obavlja administrativne i daktilografske poslove te poslove za "
potrebe voditelja Odsjeka. Prima, rasporeduje i otprema postu, ?ﬁj?e’r:pé?;g\?r% i'tﬁjlé?]r;?sn;istk%
L P vodi protokol i evidenciju nazo¢nosti na poslu, bolovanja i P : ’
9 |Administrativni tajnik 1 godiSnjeg odmora. Priprema materijale za sjednice Gradskog gg;aﬂjgt:ug?d'ggn?\?:r?g
vije¢a iz djelokruga odsjeka, kao i druge poslove po nalogu rada na PG P !
Voditelja odsjeka i Procelnika.
ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

Rukovodi radom odsjeka, povezuje rad odsjeka s drugim

Upravni savjetnik odsjecima i sluzbama grada, brine o zakonitom i

Voditelj odsjeka za pravovremenom obavljanju poslova. Daje stru¢na misljenja i VSS, pravnog smjera,

1 imovinsko-pravne 1 savjete, rjieSava imovinsko-pravne odnose. Po potrebi zastupa | drzavni struéni ispit,
poslove i Grad u postupcima pred drzavnim tijelima. Kontaktira i 5 godina radnog staza u struci,
gospodarenje koordinira opunomocéene odvjetnike. Prati propise i sudjeluje u | poznavanje rada na PC
gradskom imovinom izradi odredenih odluka. Obavlja i druge poslove po nalogu

procelnika.

Obavlja poslove stru¢nog savjetnika za imovinsko-pravne
Strucni savjetnik poslove i gospodarenje gradskom imovinom. Daje stru¢na VSS, pravnog smjera,
za imovinsko-pravne misljenja i savjete, priprema ugovore kod kupovine i prodaje drzavni strucni ispit,

2 |poslove i 2 | nekretnina. Vodi postupke izvlastenja te po potrebi zastupa najmanje 5 godina radnog
gospodarenje Grad u postupcima pred drzavnim tijelima. Kontaktira i staza u struci,
gradskom imovinom koordinira opunomoc¢ene odvjetnike. Po potrebi obavlja i druge | poznavanje rada na PC

povjerene poslove.

Obavlja poslove stru¢nog savjetnika za imovinsko-pravne

poslove. Priprema prijedloge investicijskih planova iz podrucja

imovinsko-pravnih poslova za program izgradnje objekata i

uredaja komunalne infrastrukture i ostalih poslovnih objekata. VSS, gradevinskog smjera,
Strucni savjetnik Suraduje sa voditeljima komunalne izgradnje i stru¢nim drzavni strucni ispit,

3 | zaimovinsko-pravne 1 | suradnicima za financijske poslove. Prati izvr§enje proracuna. najmanje 5 godina radnog

poslove Prati, analizira i predlaze izmjene planova i programa. U staza u struci,

suradnji sa voditeljima pojedinih komunalnih zahvata izraduje poznavanje rada na PC

kvartalne i godi$nje izvjeStaje. Suraduje sa planskim sluzbama

komunalnih poduzec¢a. Obavlja i druge poslove po nalogu

voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.

Obavlja poslove stru¢nog savjetnika za gospodarenje gradskom

imovinom. Daje stru¢na misljenja i savjete, priprema ugovore VSS, drustvenog ili prirodnog
Strucni savjetnik kod kupovine i prodaje nekretnina. Obavlja poslove u svezi smijera, drzavni stru¢ni ispit,

4 | za gospodarenje 1 |iznajmljivanja stambenih, poslovnih i javnih prostora i povrSina. | najmanje 5 godina radnog

gradskom imovinom Sudjeluje u izradi planova u svezi uredenja naselja. Obavlja i staza u struci, poznavanje
druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja rada na PC
Odsjeka i Procelnika.
Struéni suradnik VSS, pravnog smjera,
za imovinsko-pravne Obavlja sve pravne poslove u odsjeku u predmetima otkupa, drzavni struéni ispit,
5 |poslovei 2 | prodaje, koncesije i zakupa nekretnina. Po potrebi obavlja i najmanje 1 godina radnog

staZa u struci,
poznavanje rada na PC
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Broj
Red. | NAZIV 2 UVJETI
broj | RADNOG MJESTA Ifé}Z OFIS POSLOVA RADNOG MJESTA
ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM
Sudjeluje u izradi svih osnovnih zadataka odsjeka, godi$njih VSS ekonomskog smijera,
Visi stru¢ni referent planova i programa u dijelu financijskog poslovanja, prati sve drzavni strucni ispit,
6 |za ekonomske 2 | promjene i istrazuje mogucnosti kvalitetnijeg gospodarenja najmanje 1 godnina radnog
poslove u odsjeku nekretninama u vlasnistvu Grada. Obavlja i druge povjerene staza u struci
poslove. poznavanje rada na PC
SSS, upravnog ili drugog
. drustvenog smjera
7 g;r?rﬁg:/irﬁgige-ntravne 1 Obavlja poslove evidencije nekretnina u vlasnistvu Grada. drzavni strucni ispit,
oslove P Obavlja i druge povjerene poslove. najmanje 1 godina radnog
P staza u struci,
poznavanje rada na PC
SSS, upravnog, gradevinskog
. . " . T smijer ili arhitektonskog smjera,
o |Stwonrsrent || Obatia posoue evidencie stambeni poskovin vt creun st spt
za gradsku imovinu ) ’ ) 9 ) najmanje 1 godina radnog
poslove .
) staza u struci,
poznavanje rada na PC
Obavlja poslove identifikacije nekretnina i pribavljanja svih grsiivr?lesot?fc“tzﬂf?g ﬁmjera,
9 Strucni referent 1 dokumenata iz katastra zemljista. Sudjeluje u poslovima naimanie 1 odinr; Fadno
za geodetske poslove razgraniégnja i utvrdenja meda gradskih nekretnina. Obavlja i staiia ujstrugi 9
druge povjerene poslove. poznavanie rada na PC
SSS, upravnog, ekonomskog
ili gimnazijskog smjera,
10 Strucni referent 1 Obavlja opce poslove u odsjeku, vrsi prijepise. Brine se o postii | drzavni stru¢ni ispit,
za opce poslove arhiviranju spisa. Obavlja i druge povjerene poslove. najmanje 1 godina radnog
staza u struci,
poznavanje rada na PC
Obavlja administrativhe poslove odsjeka, preuzima postu i II:'.irzt(ljJrE)gnjértﬁer];ckog il
Namiestenik rasporeduje ju. Vrsi otpremu svih materijala, vodi evidenciju griavni sgtruc':g]i is’ it
11 7a oJc’:e oslove 1 | predmeta od zaprimanja do arhiviranja. Po potrebi obavlja i naimanie 1 odin% |"adno
pcep druge povjerene poslove po nalogu Voditelja odsjeka i tJ' / t 9 9
Procelnika. staza u struct,
poznavanje rada na PC
Clanak 6. e Pododsjek za EOP

U Upravnom odjelu za financije, proracun, javnu nabavu i
gospodarstvo osnivaju se slijedeci odsjeci i pododsjeci:

1, Odsjek za financije,proracun,raéunovodstvo i EOP

2. Odsjek za javnu nabavu
3. Odsjek za gospodarstvo

Clanak 7.

e Pododsjek za financijsko racunovodstvene

poslove
e Pododsjek za proracun

U Upravnom odjelu za financije, proracun, javnu nabavu i
gospodarstvo utvrduju se slijedec¢a radna mjesta, broj izvrsitelja,
opis poslova i uvjeti za potrebni za njihovo obavljanje:

Broj
Red. | NAZIV broj UVJETI
broj | RADNOG MUESTA | fas | OF1S POSLOVA RADNOG MJESTA
UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN, JAVNU NABAVU | GOSPODARSTVO
Rukovodi i koordinira radom Upravnog odjela, te odgovara za
njegov rad. Poduzima mjere za zakonito i pravovremeno .
obavljanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela. Obavlja Yfgn?gggogsgg?n:Té%fo
1 |Procelnik odjela 1 | najslozenije poslove, predlaze mjere za napredniji rad, daje staija u Jstruc? 9
stru¢na obrazloZenja i upute radi izvrSavanja poslova i zadataka | " drzavni struéni ispit
iz djelokruga Upravnog odjela, nadzire i prati njihovo P
provodenje. Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika.
SSS upravnog ili ekonomskog
Obavlja administrativne poslove, prima, rasporeduje, otprema i |smjera
s L arhivira akte, obavlja poslove prijepisa i umnazanja, radi - najmanje 1 godina radnog
2 | Administrativni tajnik 1 ocevidnike nazo¢nosti na radu kao i druge poslove po nalogu staza u struci
procelnika - drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC
ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORACUN, RACUNOVODSTVO | EOP
Struéni savietnik- Organizira rad odsjeka, daje stru¢na obrazloZenja i upute radi VSS ekonomskog smjera
voditeli odsJ'eka 73 izvr$enja tih poslova, koordinira pripremu izrade nacrta - najmanje 5 godina radnog
3 financij'e rJora(:un 1 | proracuna, godisnjih obracuna, te drugih financijskih staza u struci
raéunc}vc’)gstvo i EéP dokumenata, kao i izvjeS¢a za Gradsko vijec¢e i Gradonacelnika. | - drzavni struc¢ni ispit
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC
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uredenje voda
stanovnistva

pregled podataka, obracun kamata, ispis svih vrsta izvje$¢a,
obra¢un zaduzenja, storniranje dugovanja temeljem rjeSenja o
zastari. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

Red. | NAZIV Broj UVJETI
broj | RADNOG MJESTA :f;[: OFIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Pododsjek za financijsko-racunovodstvene poslove
Organizira i kontrolira rad raCunovodstva, prati zakonske
Strucni savjetnik propise, uputstva i odluke, te daje tumacenja istih. VrSi nadzori | VSS ekonomskog smjera
voditelj pododsjeka za kontrolu financijskog poslovanja. Organizira i kontrolira rad - najmanje 5 godina radnog
4 financijsko-racunovod 1 | knjigovodstva. Preuzima i kontrolira financijsku dokumentaciju, | staza u struci
stvene poslove daje je na kontiranje. Izraduje tromjesecne, polugodiSnje i - drzavni stru¢ni ispit
godisnje obracune prorac¢una. Odgovoran je za zakonito - poznavanje rada na PC
izvrSavanje naloga Celnika proracunskog korisnika.
Utvrduje zakonitost i raCunsku to€nost dokumenata, ispostavlja
i piSe sve instrumente placanja u bezgotovinskom plac¢anju, radi -
evidencije o izdanim instrumentima pla¢anja, vrijednosnim ilizt\?lér?gorgrsnkg?a"r!a'man'e 2
5 Strucni referent 1 papirima i dnevnim izvodima Ziro-racuna, likvidira dokumente u odine radgno JstaZa LJJ strujci
likvidator-kontrolor gotovinskom i bezgotovinskom pla¢anju. Kontrolira unosenje 9dr2avni struc'g:]ni ispit
dokumentacije u blagajni¢ke dnevnike, kontrolira gotovinu u B ie rad P PC
blagajni, kontrolira isplate naknada, putnih i ostalih troSkova, poznavanje rada na
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.
Obracéunava i isplacuje place, akontacije, putne troSkove i
ostala materijalna prava zaposlenih. Obra¢unava i vodi
evidenciju o bolovanjima zaposlenih i vodi naplatu bolovanja od
HZZ0O-a. Obracunava i isplacuje naknade po ugovorima o djelu,
vije¢nicke naknade, autorske honorare, naknade izbornim
povjerenstvima i naknade za popis stanovnistva. Za navedeno -
obragunava doprinose poreze i prireze, te za ista radi potrebna (S)C?So\?:?anl?&“gr%.'gr‘:ugog
Strucni referent za izvjeSc¢a za poreznu pravu, statistiku, HZZO, HZMO i REGOS. | ng.m n.J 2 9 dinJ radn
6 |obracuniisplatu 1 | Vodi evidenciju osobnih kartona zaposlenih. Obraduje i t? a Jter igo € radnog
plaéa i naknada prijavljuje podatke o stazu osiguranja i dohotku za MIO (M4). _S:r; \L/‘n‘? ;Jrc'ni ispit
Kontrolira obracun placa svih ostalih korisnika proracuna. ~ 2?1 v sn.ucr dSF;] PC
Obracéunava doprinose za zdravstveno osiguranje za sluzbeni poznavanje rada na
put u inozemstvo. Obracunava zatezne kamate. Vodi
knjigovodstvenu evidenciju i Salje razne izlazne fakture za sve
odjela po potrebi. Prati i provodi sve zakonske propise, uputstva
i odluke vezane za navedene poslove. Obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja.
Kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju proracuna i posebnih
raCuna prema zakonskim propisima, daje istu na knjizenja, "
uskladuje stanja s analitickom knjigovodstvenom evidencijom. cs)c?gsosla(?;gasgkg%.'grimQOQ
Struéni referent — Sudjeluje u izradi tromjeseé&nih, polugodisnijin i godignjih o aim aane 2% odinJe adnog
7 lavni kniigovoda 2 | obracuna proracuna, pravi financijska izvjeS¢a po svim staZa u struci
9 g obracunima, zakljuuje kartice i glavni dnevnik, te odlaze u ~ drzavni struéni ispit
arhivu. Prati i provodi sve zakonske propise, uputstva i odluke R oznavan'g radapna PC
vezane za navedene poslove. Obavlja i druge poslove po p J
nalogu voditelja.
Vodi evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i
materijalnih sredstava grada u skladu s propisima, izraduje SSS ekonomskog ili
Strucni referent obra¢un amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava, drustvenog smjera
8 osnovnih sredstava i 1 priprema podloge za inventuru, knjizi poslovne promjene po - najmanje 1 godina radnog
materijalnog inventuri, zaklju€uje knjige inventure, knjizi materijalno staza u struci
knjigovodstva knjigovodstvo, ukladuje materijalno knjigovodstvo sa skadisnim | - drzavni stru¢ni ispit
i financijskim stanjima, uskladuje stanja dobavljaca. Radi - poznavanje rada na PC
potrebna izvje$¢a i druge poslove po nalogu voditelja.
Obavlja poslove obrade rjeSenja komunalne naknade i naknade | ggg ekonomskog ili
Strucni referent za za uredenje voda stanovnistva za ispis racuna, vrsi ispis racuna drustvenog smjera
obracun komunalne i naloga za pla¢anje, slanje racuna i naloga, knjizenje uplata, - najmanie 1 godina radnog
9 |naknadeinaknadeza | 2 |pregled proknjizenih uplata, pregled i uskladenje kartica,

staza u struci
- drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC

Strucni referent za
obracun komunalne
naknade i naknade za
uredenje voda
obrtnika i poduzeca,
za obracun zakupa
poslovnih prostora,
stanarina i
grobljanske takse

10

Obavlja poslove obrade rjeSenja komunalne naknade i naknade
za uredenje voda obrtnika i poduzeca, zakupa poslovnih
prostora, stanarina i grobljanske takse za ispis racuna, vrsi ispis
racuna i naloga za placanje, slanje rauna i naloga, knjizenje
uplata, pregled proknjizenih uplata, pregled i uskladenje kartica,
pregled podataka, obracun kamata, radi sve vrste izvjeSéa,
obracun zaduZenja, storniranje dugovanja temeljem rjeSenja o
zastari. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

SSS ekonomskog ili drugog
odgovaraju¢eg smjera

- najmanje 1 godina radnog
staza u struci

- drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na PC

Strucni referent za
obracun komunalnog
11 | doprinosa i zakupa
JPP i za knjizenje
proracuna

Obavlja poslove obrade rjeSenja komunalnog doprinosa i
zakupa JPP za ispis racuna, vrsi ispis raéuna i naloga za
placanje po rjeSenju i ugovoru, knjiZzenje uplata, pregled
proknjizenih uplata, pregled i uskladenje kartica, pregled
podataka, obracun kamata, radi sve vrste izvjeSca, slanje
opomena i rie$enja za ovrhu, obraéun zaduzenja. Obavlja
poslove kontiranja proracuna, ispis izvjeS¢a, zakljuCuje
knjigovodstvene kartice i dnevnik proracuna, ispisuje izvjeS¢éa
po pozicijama, bruto bilancu i stanje konta po potrebi, unosi
kontni plan, plan prorac¢una i rebalans plana, radi sva potrebna
izvje$c¢a. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.

SSS ekonomskog ili drugog
odgovaraju¢eg smjera

- najmanje 1 godina radnog
staza u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC
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Red. | NAZIV Broj UVJETI
broj | RADNOG MJESTA :ﬁ;ﬁ: OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Pododsjek za financijsko-racunovodstvene poslove
Vodi knjigu ulaznih racuna u koju redovno unosi i evidentira sve
racune i predracune. Knijizi uplate istih po izvodima ziro racuna.
Vodi evidencije: dnevnik racuna, dnevnik uplata, stanje
partnera, knjige otvorenih racuna i godisnje kartice. Obavlja
poslove vezane za promet gotovinom, zaprima gotovinu do
predvidenog blagajnickog maksimuma, pohranjuje je i Cuva. SSS ekonomskog ili drugog
Struéni referent za Zaprima naloge za sluzbena putovanja, naloge za koristenje odgovaraju¢eg smjerja
12 | obradu knjige ulaznih 1 privatnog automobila u sluzbene svrhe, putne naloge, - najmanje 2 godine radnog
racuna. blagainik gotovinske racune te ostalu dokumentaciju koja se isplaéuje u | staza u struci
» blaga] gotovini, obracunava je i provjerava tocnost, ispisuje - drzavni struéni ispit
blagajni¢ku dokumentaciju, izraduje blagajnicke izvjestaje te - poznavanje rada na PC
sve dostavlja na knjizenje. Blagajnic¢ko poslovanje obavlja se
kroz glavu i Cetiri pomoc¢ne blagajne za koje radi sve posebne
evidencije i izvjeS¢a. ZakljuCuje i uskladuje blagajnicke
dnevnike proracuna i vlastitog pogona. Obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja.
Pododsjek za proracun
Prati zakonske propise, uputstva i odluke, te daje tumacenja
Struéni istih. Sud_jeluje u izragii nacrta prijedloga proraéuna.grada kao i VSS ekonomskog smjera
savietnik-voditeli nacrta prijedloga godisnjih obraduna prorac¢una. Priprema - najmanje 5 godine radnog
13 odJods'eka 73 | 1 | potrebna izvjeS¢a. Prati ostvarivanje proracunskih prihoda i staza u struci
proraéujn rashoda. Kontrolira poslove razreza i naplate prihoda koji - drzavni strucni ispit
P pripadaju gradu. Kontrolira financiranje javnih potreba grada. - poznavanje rada na PC
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.
Pomaze pri izradi nacrta prijedloga proracuna i nacrta godisnjih & -
obracuna proracuna. Prati ostvarenje proracunskih prihoda i Yr?gnf:ﬁgognsggignzng%?]%
14 Visi strucni referent 1 rashoda. Sudjeluje u izradi analiza i informacija o kretanju staZJa u thrucig 9
za proracun prihoda i rashoda'p'roraéurja}. ' - drzavni struéni ispit
\(l)otaamjl?aposlove civilne zastite kao i druge poslove po nalogu - poznavanie rada na PC
SSS ekonomskog ili drugog
. . L . . . . dgovaraju¢eg smjera
o Vodi dnevnu evidenciju prihoda i rashoda proracuna i posebnih odgo d 3
15 S;[gl:ggh;eferent 28 1 |racuna grada, evidenciju naplate prihoda. Obavlja i druge 'Stggén;aggreugi godina radnog
poslove po nalogu voditelja. - drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC
Pododsjek za EOP
Organizira i kontrolira rad sluzbe, prati zakonske propise,
uputstva i odluke, te daje tumacenja istih. Nadzire poslove
pripreme i kontrole EOP-a grada Kastela, vodi brigu o
cjelokupnoj informatizaciji svih odjela gradske uprave, oprema | VSS elektrotehnic¢kog smjera
odjele informati¢kom opremom, objedinjuje programska (smijer elektronika) i
Informaticki savjetnik rieSenja i rjeSava pristup internetu. Takoder vodi brigu o informati¢kog
16 |- voditelj pododsjeka 1 |sigurnosti i zastiti podataka i raCunalne mreZe, sudjeluje u izradi |- najmanje 5 godine radnog
za EOP i odrzavanju internetske stranice grada, sudjeluje na poslovima | staza u struci
informati¢kog povezivanja svih odjela gradske uprave. Pruza - drzavni strucni ispit
stru€nu podrsku predstavnicima grada na raznim seminarima, - poznavanje rada na PC
savjetovanjima i predavanjima, Prati mogucnost koriStenja
sredstava predpristupnih fondova EU. Obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja.
Priprema i izvr§ava primjenu i promjenu programskih rieSenja u | VSS informati¢kog smjera
_— : obradi podataka na nivou Grada. - najmanje 1 godina radnog
17 IzrgoErggtlckl suradnik 1 | Izraduje slozenije programe i aplikacije, te rijeSava slozenije staza u struci
kadrovske softverske probleme. - drzavni struéni ispit
Vrsi i druge poslove po nalogu voditelja. - poznavanje rada na PC
Priprema, unosi i kontrolira podatke za EOP prihoda i rashoda .
prora¢una i bilance stanja grada. Vodi brigu o azuriranju VSS elektrotehni¢kog smjera
Visi strucni datoteka i baza podataka, te brine o cjelokupnoj dokumentaciji | - najmanje 2 godine radnog
18 |referent-tehnicar 1 | EOP-a odjela. Izraduje jednostavnije programe i aplikacije te staza u struci
EOP-a rieSava jednostavnije hardverske i softverske probleme. Vrsi - drzavni struéni ispit
pripremu za tisak materijala. Obavlja i druge poslove po nalogu |- poznavanje rada na PC
voditelja.
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
Rukovodi i odgovara za rad Odsjeka. Organizira poslove iz
djelokruga Sluzbe i daje stru¢na obrazlozenja i upute radi
izvrSenja tih poslova. Proucava i stru¢no obraduje najslozZenije
poslove iz djelokruga javne nabave. Nadzire postupke javne VSS. pravni smier
o S nabave. Koordinira pripremu izrade plana nabave, prema >, pral je
19 fc\’}gléﬁg'l.sggféig( 7a 1 iskazanim i odobrenim potrebama upravnih odjela izraduje plan ;tr;azj?l?ryﬁuiigodlna radnog
: y b ) nabave, prati izvrSenje plana nabave i izraduje izmjene plana drzavni strucni ispit
Javnu nabavu nabave. Priprema godi$nja izvje$¢a i evidencije koje dostavlja - drzavni s _rucnldlspl PC
Odsjek za javnu nabavu. Izraduje i druge analiticko stru¢ne - poznavanje rada na
materijale i akte za potrebe gradonacelnika i Gradskog vijeca.
Obavlja i druge poslove koje mu odredi gradonacelnik i
procelnik.
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Broj
Red. | NAZIV P UVJETI
broj | RADNOG MUESTA | 7> | OF!S POSLOVA RADNOG MJESTA
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
Prouc¢ava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga
javne nabave. Obavlja pripremne radnje za pojedinacne nabave - .
koriste¢i se materijalima koje mu dostave Upravni odjeli za koje \S/%%rpravnl ili ekonomski
- ‘o se pojedina nabava obavlja. Provodi postupke javne nabave. o . :
20 %\%Enr::t?z\a/{/el}mk za 2 | Vodi zapisnike, priprema prijedloge odluka, odgovara na zalbe i Str;aijgnjrgteruiigodma radnog
J prijedloge ugovora. Daje upute i nadzire vodenje evidencija ~ drzavni struéni ispit
nabave, slanja objava i arhiviranja predmeta. Izraduje izvies¢ai | _ oznavanie rada%a PC
druge analitiCko struéne materijale i akte. Obavlja i druge P J
poslove koje mu odredi voditel;.
SSS ekonomskog, drustvenog
Obavlja administrativne i uredske poslove za potrebe Odsjeka. | ili tehnickog smjera
21 Strucni referent za 1 Vodi evidencije javne nabave. Salje objave u Elektroni¢ki - najmanje 1 godina radnog
javnu nabavu oglasnik javne nabave u Narodnim novinama. Arhivira staza u struci
predmete. Obavlja i druge poslove koje mu odredi voditel]. - drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO
Organizira rad Odsjeka, brine o zakonitom i pravodobnom
obavljanju poslova iz djelokruga odsjeka. Obavlja poslove i
izraduje programe i nacrte odluka i drugih akata koji se odnose .
Struéni savietnik — na gospodarstvo, komunalna trgovacka drustva u kojima Grad }/Sr]g_ﬁqzonf}gfgSkggnS;nrJ:é?] o
29 | voditeli odsj'eka 7a 1 ima vlasnicke udjele, gospodarski razvoj, malo i srednje stairj:l u stjrucig 9
oS ocjiarst{/o poduzetnistvo, poljoprivredu, turizam, obrt, ugostiteljstvo i - drzavni struéni ispit
gosp trgovinu. Prati rezultate poslovanja svih gospodarskih subjekata | oznavanie radapna PC
na podruc¢ju Grada Kastela. Prati kretanje zaposlenosti i stanje P |
zastite potroSaca. Obavlja i druge poslove koje mu odredi
procelnik.
Koordinira i sudjeluje u izradi akata, stru¢nih podloga, planova i :
studija od bitne vaznosti za gospodarski razvitak Grada }/Sniﬁr:r\]/%og sggie;]r: radno
23 Struéni savjetnik za 1 Kastela, suraduje s gospodarskim komorama i institucijama iz staié u stjrucig 9
gospodarstvo podrucja gospodarstva, sudjeluje u poslovima vezanim za ~ drzavni struéni ispit
promet poljoprivrednog zemljiSta u gospodarske svrhe. Obavlja | _ oznavanie rada%a PC
i druge poslove koje mu odredi voditel;. P |
SSS ekonomskog, ili upravnog
Prati rad i prikuplja podatke o poduzetniStvu (malo i srednje) na | smijera
24 Strucni referent za 1 podrucju Grada. Prati rad turisti¢ke djelatnosti i poljoprivrede. - najmanje 1 godina radnog
gospodarstvo Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i staza u struci
druge poslove koje mu odredi voditelj. - drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na PC
Clanak 8. Clanak 9.

U Upravnom odjelu za pravne i kadrovske poslove,
drustvene djelatnosti, branitelje i mlade osnivaju se slijedeci
odsjeci:

1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove

2. Odsjek za drustvene djelatnosti, branitelje i mlade

U Upravnom odjelu za pravne i kadrovske poslove,
drustvene djelatnosti, branitelje i mlade utvrduju se slijedeca
radna mjesta, broj izvrsitelja, opis poslova i uvjeti za potrebni za
njihovo obavljanje:

Red. | NAZIV Broj

broj | RADNOG MJESTA :g}; OPIS POSLOVA

UVJETI
RADNOG MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE,
DRUSTVENE DJELATNOSTI, BRANITELJE | MLADE

1 | Procelnik odjela 1

Gradonacelnika.

Rukovodi i koordinira radom odjela te odgovara za njegov rad.
RjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga rada odjela. Izraduje
strune elaborate, rjeSenja i nacrte akata iz djelokruga odjela,
skrbi o zakonitom i pravovremenom izvr§avanju poslova i
zadataka, skrbi o zakonitom i racionalnom koristenju imovine i
sredstava za rad, skrbi o struénom osposobljavanju sluzbenika i | - drzavni strucni ispit
namjestenika, obavlja i druge poslove po nalogu

VSS pravnog smjera
- najmanje 5 godina radnog
staza u struci

2 | Administrativni tajnik

procelnika.

Obavlja poslove za potrebe procelnika u svezi sa prijemom
stranaka i telefonskih poruka. Vodi uredske knjige odjela, te
evidenciju nazo¢nosti na djelatnika na poslu, evidenciju
bolovanja i kori$tenja godiSnjeg odmora. Obavlja poslove
prijepisa , otpreme i Cuvanja akata, nabavku uredskog i
potroSnog materijala za odjel, kao i druge poslove po nalogu

SSS upravnog ili drugog
drustvenog smijera

- najmanje 1 godina radnog
staza u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC
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Red. | NAZIV Broj UVJETI
broj | RADNOG MJESTA :ﬁ;ﬁ: OFIS POSLOVA RADNOG MJESTA
ODSJEK ZA PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE
Organizira rad odsjeka. Organizira poslove vezane uz vodenje .
Struéni savjetnik - sudskih sporova, poslove pripreme i izrada nacrta pravnih akata Yr?z?rﬁ;iyg%g %rgfﬁ;ara dno
3 | voditelj odsjeka za 1 koji nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela Grada. Obavlja stazja u thrucig 9
pravne i kadrovske kadrovske poslove, poslove vezane uz radni odnos sluzbenika i |~ drzavni struéni ispit
poslove namjestenika, izobrazbu i Skolovanje sluzbenika i namjestenika. | oznavanie rada%a PC
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. p ]
Obavlja poslove izrade akata i koordinira izradu prijedloga VSS pravnog smjera
Strucni savjetnik za akata i prijedloga odluka i rjeSenja iz nadleznosti odjela. Pruza | najmanje 2 godine radnog
4 | pravne i kadrovske 1 | struénu podrsku iz nadleznosti odjela svim sluzbenicima odjela |staza u struci
poslove u obavljanju poslova pravnih i kadrovskih pitanja. Obavlja i - drzavni strucni ispit
druge poslove po nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC
Obavlja poslove izrade akata i koordinira izradu prijedloga VSS pravnog smjera
Struéni suradnik za akata i prijedloga odluka i rjeSenja iz nadleznosti odjela. Pruza | najmanje 2 godine radnog
5 |pravne i kadrovske 2 | struénu podrsku iz nadleznosti odjela svim sluzbenicima odjela |staza u struci
poslove u obavljanju poslova pravnih i kadrovskih pitanja. Obavlja i - drzavni strucni ispit
druge poslove po nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC
Obavlja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, priprema
prijedloge rjeSenja za ostvarivanje prava iz radnog odnosa, vodi
propisane evidencije, oCevidnike, osobne dosje, vrsi prijave i o
odjave. sluZzbenika i namjestenika, radi ostvarivanja prava na giﬁﬁg{,ﬂ"”&%-grgmgog
Struéni referent za zdravstvenu zastitu i mirovinsko osiguranje. Prikuplja podatke naimanie ? oéina radno
6 |pravne i kadrovske 1 | upravnih odjela vezano za plan koriStenja godidnjih odmora, steiia ujstrugi 9
poslove izdaje rieSenja o koristenju godidnjih odmora, izdaje potvrde i ~ drzavni struéni ispit
dokumente vezane za radni odnos sluzbenika i namjestenika, | _J 0o i rada%a PC
vodi evidenciju svih sluzbenika i namjestenika. Obavlja poslove P !
u svezi Agencije za zastitu osobnih podataka. Obavlja i druge
poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka.
Organizira i koordinira rad pisarnice, sudjeluje u prou¢avanju i o
stru¢noj obradi pitanja, izradi stru¢nih materijala, te nacrta akata grsugt\lljgrr]ivng%g rgrugog
Struéni referent — iz podrucja djelovanja pisarnice.Priprema izvje$¢a o radu naimanie ? ocjjina radno
7 S ) 1 | pisarnice, te stanju i rjeSavanju zaprimljenih predmeta.Vodi ta{va Jstr g 9
voditelj pisarnice evidencije iz uredskog poslovanja, te razvrstava zaprimliene sd% us t‘ i "
predmete po organizacijskim jedinicama.Obavlja i druge -arzavni s [‘UCI’lIdISpI PG
poslove po nalogu procelnika - poznavanje rada na
Organizira, koordinira i provodi nadzor rada pomoc¢no-tehni¢kog
osoblja. Sudjeluje u pru€avanju i stru¢noj obradi pitanja i izradi . p
struénih materijala iz podruc¢ja materijalno-tehni¢kog gigﬁgﬁgorgékg% tehnickog il
Strucni referent poslovanja,sudjeluje u pripremi tehnickih i financijsko-planskih | na'man'g 1 Jodina radno
8 | voditelj materijalno- 1 | dokumenata. Obavlja poslove nabave i otpreme uredskog i stazé u stJruci 9 9
tehnickih poslova drugog materijala, opreme i sitnog inventara, osiguranja - dryavni struéni ispit
otpreme i nekretnina  (poslovne zgrade).Obavlja poslove ’ da%a PC
tehnickog pregleda, osiguranja i registracije sluzbenih vozila - poznavanje ra
kao i druge poslove po nalogu proc¢elnika.
Organizira i unapreduje poslovanje arhiva, sudjeluje u SSS upravnog ili drugog
proucavanju i struénoj obradi pitanja, izradi stru€nih materijala | druStvenog smjera
9 Strucni referent - 1 te nacrta akata iz podrucja arhiva. Priprema izvje§¢a o - najmanje 1 godina radnog
voditelj arhiva djelovanju arhiva te stanju arhivske i druge registarske grade, te | staza u struci
izraduje sve arhivske evidencije. Obavlja i druge poslove po - drzavni strucni ispit
nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC
Obavlja administrativne poslove u pisarnici i arhivu i to: prijam Si?t\lljg;%\én;’%grgrugc’g
.- — akata i upisivanje u propisane ocevidnike, vodenje propisanih . : !

10 éc:renrgrﬁtratlvnl 2 | ocevidnika o aktima i uredskom poslovanju, dostavljanje akata ;gazj?l?r;]ﬁuLigodlna radnog
upravnim odjelima_ na rad, otprema akata, kao i druge poslove |~ drzavni struéni ispit
po nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC

SSS ekonomskog ili drugog
Struéni referent Kontrolira stanje objekta, opreme i pripadaju¢eg okolisa, te odgovarajuceg smjera
11 | domar u dvorcu 1 odrzavanju istih. Pruza tehnicku i logisticku pomo¢ korisnicima |- najmanje 1 godina radnog
Vitturi objekta, te koordinira dogadanja u objektu. Obavlja i druge staza u struci
poslove po nalogu procelnika - drZzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC
Obavlja poslove nabave i raspodjele opreme, uredskog i drugog
materijala, vodenja materijalnih evidencija nabavljenog i
Namiestenik utroSenog materijala. Kontrolira ispravnost uredaja centralnog KV tehnickog smjera
12 dostrilvl'aé 1 | grijanja i klimatizacije poslovnih prostorija. Preuzima postu u - 1 godina radnog staza u
! postanskom uredu te istu dostavlja na gradski protokol, raznosi | struci
i dostavlja hitne posiljke. Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika.
Obavlja poslove pripremanja i posluzivanja pi¢a i napitaka, te . o
nabavka potrosnog i ostalog materijala za potrebe ¢ajne Ej?igtiléﬁgs’[lﬁ“r:gg#;

13 |Domacica 1 | kuhinje. Vodi materijalne evidencije utro$enih sredstava u _ na'mange 1 Jodina{ radno
¢ajnoj kuhiniji, te odrzava Gistocu iste i po potrebi u poslovnoj stazé u stJruci 9 9
zgradi. Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e u poslovnoj zgradi i
14 | Gistadica 4 pripadajuc¢em okoliSu, kao i u ostalim objektima u nadleznosti NKV

grada prema potrebi. Obavlja i druge pomoc¢no tehnicke
poslove po nalogu procelnika.
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NAZIV
RADNOG MJESTA

Red.
broj

Broj
izvr§
itelja

OPIS POSLOVA

UVJETI
RADNOG MJESTA

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, BRANITELJE | MLADE

Strucni savjetnik
15 | -voditelj odsjeka
drustvenih djelatnosti

Organizira i koordinira rad odsjeka na poslovima rada s
ustanovama, udrugama i drugim pravnim osobama kojima je
grad osnivac. Obavlja stru¢ne i druge poslove na osiguraju
javnih potreba u kulturi i umjetnosti Grada Kastela, radi na
promicanju opcih i lokalnih kulturnih vrijednosti poticanjem
kulturnog stvaralastva i zastiti postojece grade, kao i druge
poslove na zadovoljavanju potreba umjetnic¢kog izraza gradana
grada Kastela, promicanju i zastiti umjetnickog stvaralastva,
umjetni¢kog obrta, kao i tradicionalnih lokalnih umjetnickih
izraza u najSirem smislu rijeci. Obavlja upravne i druge poslove
vezane uz socijalno zbrinjavanje gradana, skrbi o lokalnim
potrebama zdravstvene zastite stanovniStva i predlaze mjere za
njihovo poboljSanje. Vodi brigu o zastiti bilja i Zivotinja. Predlaze
mjere za borbu protiv droge, alkohola, pusenja i drugih oblika
ovisnosti. Predlaze organiziranje odgojno-zdravstvenih mjera,
izraduje studije i suraduje s drugim tijelima u cilju preodgajanja
ovisnika. Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika.

VSS pravnog smjera

- najmanje 5 godine radnog
staza u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC

16 Strucni savjetnik za
drustvene djelatnosti

Radi sve poslove vezane uz struénu podrSku na poslovima u
svezi ustanova, udruga i drugih pravnih osoba iz podrucja
drustvenih djelatnosti kojih je grad osnivag i/ili €iji se programi
financiraju iz prora¢una grada, te uskladuje planove i programe
u ostvarivanju zajednickih funkcija i suradnje. Izraduje nacrte
prijedloga javnih potreba u kulturi i socijalnoj skrbi s
financijskim planom. Obavlja stru¢ne i druge poslove osiguranja
lokalnih potreba stanovni$tva za odgojem, obrazovanjem, i
osposobljavanjem za stjecanje tehnickih, tehnoloskih i
informati¢kih znanja i vjestina, poslove na razvitku i promicanju
tehnicke kulture te predlaze planove poticanja razmjernog
razvitka tehni¢kih znanosti i disciplina. Prou€ava i stru¢no
obraduje pitanja iz oblasti predSkolskog odgoja, prosvjete,
zdravstva, te izraduje elaborate, nacrte propisa i akata iz
navedenih oblasti. Obavlja stru¢ne i druge poslove na
realizaciji upravnih i drugih poslova ovog odsjeka iz podrucja
kulturnih, socijalnih, zdravstvenih i ostalih djelatnosti po nalogu
procelnika.

VSS drustvenog smijera

- najmanje 5 godina radnog
staza u struci

- drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na PC

17 Strucni savjetnik za
Sport

Obavlja struéne i druge poslove osiguranja lokalnih potreba
stanovniStva u oblasti Sporta. Proucava i stru¢no obraduje
pitanja iz oblasti Sporta, te izraduje elaborate, nacrte propisa i
akata iz navedenih oblasti. Obavlja posloveutvrdivanja javnih
potreba u sportu i njihovog programiranja, promicanja Sporta i
rekreacije u svim uzrastima kao posebne drustvene vrijednosti,
podizanjem Sportske svijesti gradana kao posebne drustvene
vrijednosti, podizanjem Sportske svijesti gradana , te osiguranja
uvjeta u oblasti Sporta i rekreacije.Obavlja struéne,
opce-tehnicke i financijsko planske poslove kao i druge
poslove po nalogu procelnika.

VSS, kinezioloski smjer

- najmanje 5 godina radnog
staZa u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC

18 Strucéni suradnik za
drustvene djelatnosti

Rukovodi i odgovara za rad Odsjeka. Organizira poslove iz
djelokruga Sluzbe i daje stru¢na obrazloZenja i upute radi
izvr8enja tih poslova. Proucava i stru¢no obraduje najsloZenije
poslove iz djelokruga javne nabave. Nadzire postupke javne
nabave. Koordinira pripremu izrade plana nabave, prema
iskazanim i odobrenim potrebama upravnih odjela izraduje plan
nabave, prati izvrSenje plana nabave i izraduje izmjene plana
nabave. Priprema godiSnja izvjeS¢a i evidencije koje dostavlja
Odsjek za javnu nabavu. Izraduje i druge analiticko stru¢ne
materijale i akte za potrebe gradonacelnika i Gradskog vije¢a.
Obavlja i druge poslove koje mu odredi gradonacelnik i
procelnik.

VSS, pravni ili drugog
drudtvenog smjera

- najmanje 2 godine radnog
staZa u struci

- drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC

19 Strucni suradnik za
odgoj i obrazovanje

Obavlja stru¢ne i druge poslove osiguranja lokalnih potreba
stanovni$tva u oblasti predSkolskog odgoja i naobrazbe, te
skrbi o djeci predskolske dobi, predlaze utvrdenje kriterija i
mijerila za financiranje decentraliziranih funkcija u oblasti
osnovnog Skolstva, te kriterije i mjerila za financiranje
decentraliziranih funkcija u oblasti osnovnog $kolstva, te
kriterije i mjerila za financiranje Sirih javnih potreba u osnovnom
Skolstvu, obavlja stru¢ne i druge poslove osiguranja lokalnih
potreba stanovnistva za odgojem, obrazovanjem, i
osposobljavanjem za stjecanje tehnickih, tehnoloskih i
informatickih znanja i vjestina, poslove na razvitku i promicanju
tehnicke kulture te predlaze planove poticanja razmjernog
razvitka tehnickih znanosti i disciplina.Prou¢ava i stru¢no
obraduje pitanja iz oblasti pred$kolskog odgoja, prosvjete,
zdravstva, te izraduje elaborate, nacrte propisa i akata iz
navedenih oblasti. Obavlja stru¢ne, op¢etehnicke i financijsko
planske poslove kao i druge poslove po nalogu procelnika.

VSS pravnog ili drugog
drustvenog smjera

- najmanje 2 godine radnog
iskustva u struci

- drzavni stru¢ni ipit

- poznavanje rada na PC
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Red. | NAZIV Broj UVJETI
broj | RADNOG MJESTA :ﬁ;ﬁ: OFIS POSLOVA RADNOG MJESTA
ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, BRANITELJE | MLADE
Prouc¢ava i struéno obraduje pitanja i probleme iz podrucja V&S tehnidkod smiera
. zastite kulturne bastine, te izraduje odgovarajuce prijedloge za ; ICKog sy
20 nglaztsrr:)?/?;nr:ffargme 1 unaprgdenje za.§tite kglturne bastine. Suradqje u izradi nacrta ;tggé"f,agtjﬁgi godina radnog
kulturne bastine akata iz podrucja zastite kulturne bastine. Priprema elaborate, |~ drzavni strucni ispit
izvjeS¢a i druge sliéne materijale o stanju kulturne bastine i - poznavanie rada na PC
njene zastite. Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. p J
Obavlja stru¢ne i druge poslove u oblasti zastite i spasavanja
Grada Kastela, poslove, poslove zastite od pozara i zastite na
radu i civilne zastite, materijalnih i drugih dobara u slu¢aju .
katastrofe i drugih nesreca. Izraduje nacrte prijedloga planovai |VSS tehni¢kog smjera,
Visi strucni referent drugih akata iz ove oblasti i sudjeluje u njihovoj izradi. Potie sigurnosti ili zastite na radu
21 |22 gospodarenje 1 donoSenje mjera radi usavrSavanja sustava zastite i - najmanje 2 godine radnog
energijom, zastitu i spasavanja, te prati stanje u ovoj oblasti u okviru svojih staza u struci
spasavanje ovlastenja, provodi mjere i postupke vezane za sredstva i - drzavni struéni ispit
objekte namjenjene zastiti i spasavanju. Izraduje , koordinira, - poznavanje rada na PC
prati programe iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara,
osiguranja objekata i civilne zastite sukladno posebnim
propisima. Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.
Obavlja struéne poslove i radi na rje$avanju povjerenih poslova |VSS upravnog ili drugog
iz podrucja kulturnih, socijalnih , zdravstvenih i ostalih drustvenog smjera
29 Visi strucni referent za 1 djelatnosti. Izraduje odgovarajuce prijedloge za unapredenje - najmanje 1 godina radnog
drustvene djelatnosti uvjeta Zivota gradana iz drustvenih djelatnosti. Priprema staza u struci
izvjeSc¢a i druge stru¢ne materijale o stanju u drustvenim - drzavni strucni ispit
djelatnostima. Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC
Radi s mladima i udrugama mladih s teziStem na razvijanju
psihofizi¢kih potencijala i Sportskog duha, a sve u cilju zdravog
Zivota i omasovljenja rekreativnog Sporta, te kulturnom i
umjetnic¢kom uklju€ivanju mladih putem poticanja
zainteresiranih pojedinaca i/ili udruga u tradicionalnim i
alternativnim kulturno-umjetnickim sklonostima. Obavlja stru¢ne
i druge poslove utvrdivanja javnih potreba u Sportu i njihovog
programiranja, promicanja $porta i rekreacije u svim uzrastima & "
kao posebne drustvene vrijednosti, podizanjem Sportske svijesti XI’SLE ougprgyﬁgséﬁggnswgr:g il
Visi struéni referent za gradana, te osiguravanja uvjeta u oblasti Sporta i rekreacije,vrsi | - najmanje 1 godina raJdnog
23 port i miade 1 |uvid u rad pravnih i fizickih osoba koje se bave Sportskom staié u stJruci
P djelatno$¢u, planira poslove rekonstrukcije, dogradnje i ~ drzavni struéni ispit
izgradnje Sportskih objekata, vodi evidenciju Sportskih objekata, | _ oznavanie rada%a PC
predlaze modele upravljanja Sportskim objektima, obavlja p !
poslove vezane uz njihov pravni status, vrSi uvid u provedbu
akata kojima je Grad prenio svoje ovlasti nad $portskim
objektima, priprema, obraduje i predlaze mjere zastite prava na
Sportskim objektima, brine o svrsishodnom koriStenju objekata,
predlaZze mjere za poticanje nadarenih pojedinaca i kolektiva u
oblasti Sporta i brine o Sportskoj promidzbi Grada
Kastela.Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i evidentiranja SSS upravnog, ekonomskog
podataka iz podrucja drustvenih djelatnosti koje se odnose na ili drugog drustvenog smjera
24 Strucni referent za 1 Sport | mlade. Obavlja tehnicku kontrolu i obradu podataka iz - najmanje 1 godina radnog
Sport i mlade podrucja $porta | mladih | drugih drustvenih djelatnosti, te staza u struci
vodenja ocevidnika, registra i drugih evidencija. Obavlja i druge |- drzavni stru¢ni ispit
poslove po nalogu procelnika. - poznavanje rada na PC
Obavlja poslove prac¢enja i pomaganja u ostvarivanju prava
branitelja iz nadleznosti upravnog tijela, skrbi o pravima
branitelja, obitelji poginulih branitelja (roditelja, udovica i djece), | SSS drustvenog ili tehni¢kog
25 Strucni referent za 1 hrvatskih ratnih vojnih invalida i €lanova njihovih obitelji u okviru | smjera
branitelje obveza Grada Kastela utvrdenih zakonima i drugim aktima, - najmanje 1 godina radnog
suraduje s braniteljskim udrugama na koordiniranju ostvarivanja | staza u struci
zajednickih ciljeva i interesa. Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika.
SSS upravnog ili drugog
2% Administrativni 1 Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove po nalogu voditelja drustvenog smjera
referent odsjeka i pro¢elnika. - najmanje 1 godina radnog
staza u struci
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Clanak 10. U Sluzbi za unutarnju reviziju utvrduju se slijedec¢a radna
mjesta, broj izvrSitelja, opis poslova i uvjeti za potrebni za
njihovo obavljanje:

Red. | NAZIV Broj UVJETI
broj | RADNOG MUESTA | 7> OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
Rukovodi Sluzbom i odgovoran je za zakonitost rada i
poslovanje Sluzbe, osigurava uvjete za ucinkovito obavljanje
svih revizija u skladu s planom unutarnje revizije, upravlja i
razvija funkcije unutarnje revizije, osiguravajuci profesionalnu,
tehnicku te upravljacku podrsku koja proizlazi iz medunarodnih
standarda unutarnje revizije, sastavlja strateski i godiSnji plan
Sluzbe za unutarnju reviziju, u suradnji s ¢elnicima i na temelju
procjene rizika, izdaje nalog za pokretanje unutarnje revizije,
struéno i profesionalno obavlja poslove unutarnje revizije
primjenjuju¢i metodologiju utemeljenu na medunarodnim VSS ekonomskog
revizijskim standardima unutarnje revizije i u skladu s Poveljom | ili tehni¢kog smjera
unutarnjih revizora, u skladu sa godisnjim planom, odnosno po |- najmanje 5 godina radnog
nalogu gradonacelnika, prati preporuke, odnosno provode li se | staza u struci, od ¢ega
preporuke pravilno, djelotvorno i pravodobno, odreduje najmanje dvije godine na
Voditelj slube za procedure za provodenje aktivnosti unutarnje revizije, poslovima unutarnje revizije
1 unutarniu reviziiu 1 | kontinuirano prati sustav financijskog upravljanja i kontrola, daje |- drzavni stru¢ni ispit
) / misljenje i savjetuje sa svrhom uspostave, oblikovanja i - struéno ovlastenje ministra
primjene unutarnjih kontrola u skladu sa zakonima, politkama i | financija za obavljanje poslova
procedurama, prema potrebi, obavlja reviziju koristenja unutarnje revizije u javhom
sredstava Europske unije i drugih medunarodnih organizacijai | sektoru
institucija, primjenjuje metode i smjernice izdane od Sredi$nje |- poznavanje rada na osobnom
harmonizacijske jedinice Ministarstva financija, sastavlja racunalu
godi$nja i periodi¢na izvje$¢a o radu i obavljenim unutarnjim
revizijama, te povremena izvje$éa na zahtjev ¢elnika, ispunjava
obveze prema Sredis$njoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva
financija, koje proizlaze iz Zakona o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javnom sektoru i drugih propisa, prati i
predlaze izobrazbu i unapredenje rada unutarnjih revizora,
suraduje s Drzavnim uredom za reviziju i drugim strukovnim
udruzenjima i institucijama, obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada odnosno poslove po nalogu Gradonacelnika
Sudjeluje u izradi strateskog i godisnjeg plana Sluzbe za
unutarnju reviziju, u suradnji s ¢elnicima i na temelju procjene
rizika, struéno i profesionalno obavlja poslove unutarnje revizije
primjenjuju¢i metodologiju utemeljenu na medunarodnim
revizijskim standardima unutarnje revizije i u skladu s Poveljom
unutarnjih revizora, u skladu sa godiSnjim planom, po nalogu 0
voditelja Sluzbe, odnosno po nalogu gradonacelnika, :/eiﬁigl((gngm_selﬁg, pravnog li
dokumentira po svim fazama revizije i izvje$cuje voditelja B na'mange 3 J odine radno
Sluzbe o tijeku provodenja revizije, raspravlja nalaze i staija u sjtrucig 9
preporurl](e izI revizijskoE izvg)eé?a S proéelnicimadrevidiranih § - drzavni struéni ispit
P upravnih tijela, za svaku obavljenu reviziju izraduje revizijsko . i
2| Unutamnji revizor 1 izvjeSce, prati preporuke, odnosno provode li se preporuke ;ir?grzjgin; ZO; Igs;?/?fnn;mfgév a
pravilno, djelotvorno i pravodobno, kontinuirano prati sustav unutar{fe revizi'eju 'évrﬁ)om
financijskog upravljanja i kontrola, daje misljenje i savjetuje sa sektoruj jeul
svrhom uspostave, oblikovanja i primjene unutarnjih kontrola u .
skladu sa zakonima, politikama i procedurama, prema potrebi, ;a%cszr‘naall:anje rada na osobnom
obavlja reviziju koristenja sredstava Europske unije i drugih
medunarodnih organizacija i institucija, daje savjete za
unaprjedenje rada, ucinkovitost i djelotvornost Sluzbe, suraduje
s Drzavnim uredom za reviziju i drugim strukovnim udruzenjima
i institucijama, obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
odnosno poslove po nalogu voditelja Sluzbe i gradonacelnika
V8S upravnog ili ekonomskog
Vodi urudzbeni zapisnik akata, kompletira, otprema i Cuva akte, |smjera
- obavlja prijepise i uredske poslove za potrebe Sluzbe, izraduje i | - najmanje 1 godina radnog
3 L/Asdtztrr#ﬁnrler\?ifzei_rfnt za arhivira cjelokupnu dokumentaciju o obavljenim revizijama, vodi | staza u struci
) I evidenciju o obavljenim revizijama, po nalogu voditelja Sluzbe |- drzavni strucni ispit
obavlja sve administrativne poslove za potrebe Sluzbe - poznavanje rada na osobnom
racunalu (MS Office)
Clanak 11. Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik
o unutarnjem redu Ureda gradonacelnika i upravnih odjela Grada
Kastela (“Sluzbeni glasnik Grada Kastela”, broj 1/07,7/07, 9/07,
2/08, 7/08, 9/08,1/09,7/09 i 12/09 ), Pravilnik o utvrdivanju opisa
poslovaiuvjeta koje trebaju ispunjavati Tajnik Grada i procelnici
upravnih tijela Gradske uprave Grada Kastela (“Sluzbeni glasnik
Grada Kastela”,broj 12/09) i Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Ureda za poslove Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i mjesne
samouprave (“Sluzbeni glasnik Grada Kastela”, broj 15/09).

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u “Sluzbenom
glasniku Grada Kastela”.

Klasa: 011-01/09-01/15

Ur.broj: 2134/01-01-01-09-1

K.Suéurac, 23.prosinca 2009.g.

Gradonacelnik:
kap.Josip Berket
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Na temelju ¢lanka 58. Statuta Grada Kastela (“Sluzbeni
glasnik Grada Kastela”, broj 9/09), a u svezi s ¢lankom 128.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08)
Gradonacelnik Grada Kastela dana 23.prosinca 2009.g. donosi

ODLUKU
o pladi i utvrdivanju koeficijenata sloZenosti
poslova radnih mjesta

Clanak 1.

Ovom odlukom utvrduje se placa i koeficijenti slozenosti
poslova radnih mjesta za obracun plaée sluzbenika i
namjeStenika (dalje:koeficijenti) Upravnih odjela, Sluzbe za
unutarnju reviziju i Vlastitog pogona za obavljanje komunalnih
djelatnosti Grada Kastela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Odluci, a koji imaju rodno
znacenje, odnose se na jednak nac¢in na muski i zenski rod, bez
obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 3.

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta i
osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza.

Odluku o visini bruto osnovice za obracun pla¢e donosi
Gradonacelnik.

Clanak 4.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na uvecanje place i to za
navrsenih:

20 do 25 godina radnog staza 2 %
25 do 30 godina radnog staza 4 %
30 do 35 godina radnog staza 6%

35 i vie godina radnog staza 8%

Clanak 5.

Gradonacelnik, odnosno procelnici upravnih odjela, voditelj
Sluzbe za unutarnju reviziju i upravitelj Vlastitog pogona (dalje:
nadredeni sluzbenici), mogu sluzbeniku i namjesteniku za na-
rocitu uspjesnost i zalaganje u obavljanju poslova u odredenom
mjesecu odobriti uvecanje place do 20 %.

Sluzbenik i namjestenik koji uz poslove radnog mjesta na
koje je rasporeden, po nalogu Gradonacelnika, odnosno nad-
redenog sluzbenika, obavlja i druge poslove, ima pravo na
uvecanje place razmjerno obimu i vremenu obavljanja tih
poslova, a najviSe do 25 % mjesecno.

Rjesenja o uvecanju place iz stavka 1.12. ovog ¢lanka donosi
Gradonacelnik, odnosno nadredeni sluzbenik uz prethodnu
suglasnost Gradonacelnika.

Clanak 6.
Ovisno o stru¢noj spremi utvrduju se radna mjesta
sluzbenika:

o radna mjesta L. vrste za koja je op¢i uvjet visoka stru¢na
sprema

o radna mjesta II. vrste za koja je opéi uvjet visa struéna
sprema

o radna mjesta III. vrste za koja je op¢i uvjet srednja
stru¢na sprema

Clanak 7.
Ovisno o stru¢noj spremi utvrduju se radna mjesta namjes-
tenika:

o radna mjesta III. vrste za koja je op¢i uvjet srednja
stru¢na sprema

o radna mjesta [V. vrste za koja je opéi uvjet niza stru¢na
sprema ili osnovna skola

Clanak 8.

Za utvrdivanje vrijednosti koeficijenata Zakonom su
utvrdeni rasponi u kojima se mogu kretati vrijednosti koeficijenta
slozenosti poslova radnih mjesta u pojedinim vrstama, i to za:

od 1,05 do 3,50
od 0,90 do 1,20
od 0,65 do 1,10
0d 0,50 do 0,75

o radna mjesta I. vrste

e radna mjesta II. vrste
o radna mjesta III. vrste
e radna mjesta [V. vrste

Clanak 9.

Sukladno ¢lanku 8. koeficijent se moze odrediti unutar
raspona vrijednosti koeficijenta za:

a) radna mjesta l. vrste

1. procelnik upravnog odjela i Tajnik Grada
2,00 -2,30

2. upravitelj Vlastitog pogona, voditelj Sluzbe unutarnje
revizije, strucni savjetnik-voditelj Odsjeka, upravni
savjetnik-voditelj Odsjeka

1,50 — 2,00

3. struéni savjetnik-voditelj Pododsjeka, upravni
savjetnik-voditelj Pododsjeka, informaticki
savjetnik-voditelj Pododsjeka

1,50 - 1,60

4. struéni savjetnik, upravni savjetnik, unutarnji revizor
1,30 - 1,60

5. struéni suradnik, informati¢ki suradnik, samostalni
upravni referent
1,20 - 1,30

b) radna mjesta Il. vrste

voditelj Pododsjeka
1,10-1,20

visi strucni referent, visi informaticki referent,voditelj
Sluzbe u Vlastitom pogonu
1,00 - 1,20

c) radna mjesta lll. vrste

strucni referent, upravni referent, voditelj deponija
0,80 — 1,05

administrativni tajnik, administrativni referent
0,75 - 0,80

d) radna mjesta IV. vrste

namjestenik za opce poslove, dostavlja¢, domacica,
CistaCica, djelatnik na odrzavanju, pomo¢ni radnik, grobar
0,61 - 0,75

Clanak 10.

Sukladno c¢lanku 9. utvrduju se slijede¢e vrijednosti
koeficijenta za svako radno mjesto:

Red | YRED ZA POSLOVE GRADONACELNIKA,
b GRADSKOG VIJECA | MJESNE koeficijent
" | SAMOUPRAVE
1 | Tajnik grada 2,00
2 | Struéni savjetnik — Tajnik Gradskog vije¢a 1,38
3 Strucni savjetnik za odnose s javnoScu 138
i protokol ’
4 Strucni suradnik za odnose s javnoSéu i 120
protokol ’
5 | Visi strucni referent - tajnica Gradonacelnika 1,00
6 | Strucni referent za poslove ureda 0,90
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UPRAVNI ODJEL ZA URBANIZAM,
GRADITELJSTVO, ZASTITU OKOLISA, ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE, 1 Struéni savjetnik - Voditelj odsjeka za 165
GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM | prostorno uredenje i graditeljstvo :
KOMUNALNO GOSPODARSTVO 2 Struéni savjetnik - za prostorno uredenje i 130
graditeljstvo ’
Red. Koef 3 Strucni suradnik - za prostorno uredenje i 099
br. RADNO MJESTO oer. graditeljstvo '
Visi strucni ref t it denje i
1 Progelnik 2,30 4 ggld?terﬁgpvl;e erent za prostorno uredenje i 1,20
2 | Administrativni tajnik 0,80 5 | Administrativni tajnik 0,80
ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI ODSJEK ZA PISOSTORNO P'LANIRANJE
- - | ZASTITU OKOLISA

1 Struéni savjetnik 200
Voditelj odsjeka za komunalne djelatnosti ’ Strucni savjetnik -

- L 1 Voditelj odsjeka za prostorno planiranje i 1,65

2 Administrativni tajnik 0,80 Zastitu okolisa
PODODSJEK ZA KOMUNALNO REDARSTVO 2 Struéni savjetnik - za prostorno planiranje 1,30

1 Visi upravni referent - Voditelj pododsjeka za 120 3 Struéni savjetnik - za prostorno planiranje i 130
komunalno redarstvo ’ zastitu okolisa ’

i : g ; Stru¢ni savjetnik - za prometne sustave u
2 Visi upravni referent - Visi komunalni redar 1,19 4 prostornom uredenju 1,30
3 | Upravni referent - Komunalni redar 1,05 5 | Struéni suradnik - za prostorno planiranje 1,30
PODODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO 6 | Strucni suradnik - za zastitu okoli$a 1,20

1 Upravni savjetnik - Voditelj pododsjeka za 150 7 Visi strucni referent - za prostorno planiranje i 110
komunalno gospodarstvo ’ zastitu okolisa ’

2 Strucni savjetnik - za financijske poslove i 130 8 Struéni referent - za prostorno planiranje i 0.90
naplatu od trgovackih drustava ’ zastitu okolisa ’
Upravni referent - za utvrdivanje obveza za L T

3 stanovnitvo 0,90 9 Administrativni tajnik 0,80

4 (L)Jgrsatg?]io:;a:gtigt - za pracenje stanja naplate 0,90 ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE |

- - — GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

5 Samostalni upravni referent - za prisilnu 120
naplatu od stanovnistva ’ Upravni savjetnik - Voditelj odsjeka za

6 Upravni referent - za naplatu od obrtnika i 0.95 1 |movmsko-_pravne poslove i gospodarenje 1,65
naplatu komunalnog doprinosa ’ gradskom imovinom

- . Strucni savjetnik -

7 | Stru¢ni savjetnik - za geodetske poslove 1,40 2 | zaimovinsko-pravne poslove i gospodarenje 1,38

g | Strucni referent - za evidenciju naselja i ulicai | g5 gradsk.om |TT10\{|nom. -
izdavanje ku¢nih brojeva ’ 3 Strucni savjetnik za imovinsko-pravne 130

o o poslove ’
9 Strugni referent - izvidnik 0,80 Strucni savjetnik za gospodarenje gradskom
N 4 imovinom 1,60
PODODSJEK ZA KOMUNALNO ODRZAVANJE - : : -
5 Strucni s_uradmk za |n’_|ovmsko-pra\(ne ) 120

4 | Struéni savjetnik - Voditelj pododsjeka za 150 poslove i gospodarenje gradskom imovinom ’
komunalno odrzavanje ’ 6 Visi strucni referent za ekonomske poslove u 110
Struéni savjetnik - za baze podataka i odsjeku '

2 planiranje 1,30

7 Strucni referent za imovinsko-pravne poslove 0,82

3 Strucni savjetnik - za komunalno odrzavanje 1,30

8 Strucni referent za gradsku imovinu 0,90
4 Visi strucni referent za komunalno odrzavanje | 1,20
— — - 9 Strucni referent za geodetske poslove 0,86

5 Strucni savjetnik- za promet i prometno 1.40
redarstvo 10 | Struéni referent za opée poslove 0,82

6 | Strucni referent za komunalno odrZavanje 0,95 L ]

11 | NamjeStenik za opée poslove 0,70
PODODSJEK ZA KOMUNALNU IZGRADNJU

1 Struéni savjetnik ] ] 155 UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN,
V0d|telj pOdOdSJeka za komunalnu IZgradnju ! JAVNU NABAVU | GOSPODARSTVO
Strucni savjetnik

2 ) . 1,40
za komunalnu izgradnju Kosfici
Struéni suradnik Red. RADNO MJESTO oeticl

3 | za komunalnu izgradnju 1,20 br. ent

4 Strucni suradnik _ 0.99 1 Procelnik odjela 2,00
za komunalnu izgradnju ’

5 | Strucni savjetnik 130 2 | Administrativni tajnik 0,80
za planiranje i investicije ’

6 Visi stru_g“:ni ref_erent 110 ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORACUN,
za tehnicku pripremu ’ RACUNOVODSTVO | EOP

7 Strucni savjetnik 140
za geodetske poslove ’ 3 | Voditelj odsjeka za financije 1,82
Strucni referent

8 za internu arhivu i tehnicku dokumentaciju 0,90 Pododsjek za financijsko-racunovodstvene poslove
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bRred. RADNO MJESTO Koef. 9 Strucni referent — voditelj arhiva 0,90
4 | Strucni savjetnik-voditelj pododsjeka za 150 10 | Administrativni referent 0,80
financijsko-raéunovodstvene poslove ’
5 Struénireferent-likvidator kontrolor 0,90 11 | Stru¢ni referent — domar u dvorcu Vitturi 0,95
6 Strucni referent za obracdun i isplatu placa i 0.90 12 | Namjestenik dostavljac 0,75
naknada ’
7 Strucni referent, glavni knjigovoda 0,90 13 | Domacica 0.70
8 Strucéni referetn osnovnih sredstava i 082 14 | Cistagica 0,63
materijalnog knjigovodstva ’ - - - : - -
L - Strucni savjetnik - voditelj odsjeka drustvenih
Struéni referent za obraéun komunalne 15 dielatnosti, branitelja i mladih 1,65
9 naknade i naknade za uredenje voda 0,82 *
stanovnistva 16 | Strucni savjetnik za drustvene djelatnosti 1,60
Strucni referent za obracun komunalne ] o
naknade i naknade za uredenje voda — 17 | Strucni savjetnik za Sport 1,38
10 | obrtnici i poduzec¢a, obracun zakupa 0,82
poslovnog prostora, stanarina i grobljanske 18 | Stru¢ni suradnik za drustvene djelatnosti 1,20
takse
1 Strucni referent za obrac¢un komunalnog 082 19 | Strucni suradnik za odgoj i obrazovanje 1,20
doprinosa i zakupa jpp za knjizenje prorauna ’
20 | Visi strucni breferent na poslovima zastite 1,20
4o | Strucni referent za obradu knjige ulaznih 0.90 kL‘JvIt.urnevba.lstme -
racuna, blagajnu ’ 21 Visi struni referent za gospodarenje 120
energijom, zastitu i spaSavanje ’
Pododsjek za proracun 22 | Visi struéni referent za drustvene djelatnosti 1,00
13 Struéni savjetnik-voditelj pododsjeka za 138
proracun ’ 23 | Visi struéni referent za Sport i mlade 1,20
14 | Visi struéni referent za proracun 1,20 24 | Strucni referent za $port i mlade 1,05
15 | Strugni referent za proradun 0,82 25 | Strucni referent za branitelje 0,90
Pododsjek za EOP 26 | Administrativni referent 0,80
Informaticki savjetnik-voditelj pododsjeka
16 EOP 1,60 .
za SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
17 | Informatic¢ki suradnik za EOP 1,30
R N Red- | RADNO MJESTO Kosf
18 | Visi strucni referent tehni¢ar EOP-a 1,10 r. ’
1 Voditelj sluzbe za unutarnju reviziju 1,70
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
19 Struéni savjetnik-voditelj odsjeka za javnu 182 2 Unutarnji revizor 1,60
nabavu 3 Visi strucni referent za unutarnju reviziju 1,05
20 | Strucni savjetnik za javnu nabavu 1,38
21 | Struéni referent za javnu nabavu 0,90 VLASTITI POGON ZA OBAVLJANJE
KOMUNALNIH DJELATNOSTI
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO
Struéni savjetnik-voditelj odsjeka za
22 gospodarstvo 1,50 Rber d. koeficijent
23 | Stru¢ni savjetnik za gospodarstvo 1,38
URED UPRAVITELJA
24 | Struéni referent za gospodarstvo 0,82
1. Upravitelj vlastitog pogona 1,82

UPRAVNI ODJEL ZA PRAVNE | KADROVSKE 2. | Struéni savjetnik za pravne poslove 1,30

POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI,

BRANITELJE | MLADE 3. | Struc¢ni suradnik za hortikulturu 1,20
Red. 4. Administrativni referent za hortikulturu 0,80
br. NAZIV RADNOG MJESTA Koef.

5. Administrativni tajnik 0,80
1 Procelnik odjela 2,00
SLUZBA ODRZAVANJA PROMETNICA

2 Administrativni tajnik 0,80
3 | Struéni savjetnik - voditelj odsjeka za pravne i | 4 oo 6 | Voditelj sluzbe 1,12

kadrovske poslove ’ 7 Voditeli d . 086
4 Strucni savjetnik za pravne i kadrovske 160 oditely depontja U sanacit ’

posl?v.e - - 8 Djelatnik na odrzavanju -skladistar 0,75
5 Strucni suradnik za pravne i kadrovske 120

poslove 9 | Djelatnik na odrzavanju — vozad 0,75

Strucni referent za pravne i kadrovske
6 0,90 . . . R "

poslove 10 | Djelatnik na odrzavanju javnih povrsina 0,69
7 Strucni referent — voditelj pisarnice 0,90 11 | Pomoéni radnik 0.61
8 Strucni referent — voditelj 0.90

materijalno-tehnickih poslova ’
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SLUZBA UPRAVLJANJA | ODRZAVANJA GROBLJA

12 | Voditelj sluzbe 1,12
13 | Grobar 0,75
TEHNICKA SLUZBA
14 | Voditelj sluzbe 1,16
15 | Djelatnik na odrzavanju javne rasvjete 0,75
16 (Ijjiscl)e&tjr:eigga odrzavanju objekata — 0,69
17 Egﬁ;agmik na odrzavanju objekata — 0,69
18 ajgtlgltgék na odrzavanju objekata — 0.69
19 ng:?éciiﬁ;ra odrZavanju objekata - 0,69

Vrijednosti koeficijenta utvrdene ovom Odlukom primje-
njuju se na sve korisnike proracuna Grada Kastela sukladno

Clanak 11.

stupnju stru¢ne spreme i sloZzenosti poslova radnog mjesta.

Clanak 12.

Danom primjene ove Odluke prestaje vaziti Pravilnik o
placama sluzbenika i namjeStenika Gradske uprave Kastela
(“Sluzbeni glasnik Grada Kastela”, broj 1/07,7/07, 9/07, 1/08 i
8/08) i Pravilnik o pla¢ama sluzbenika Ureda za poslove
Gradonacelnika, Gradskog vijeéa i mjesne samouprave
(“Sluzbeni glasnik Grada Kastela”, broj 15/09).

Clanak 13.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave u Sluzbenom
glasniku Grada Kastela, a primjenjuje se od 15.sije¢nja 2010.g.

Klasa: 022-05/09-02/06
Ur.broj:2134/01-01-01-09-60
K.Sucéurac, 23.prosinca 2009.g.

Gradonacelnik: kap. Josip Berket
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