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Kastel-Sucurac, 30. rujna 2010. g.

BROJ 15/10

GRADONACELNIK

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesteni-
cima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, broj 86/08) i ¢lanka 58. Statuta Grada Kastela (“Sluzbeni
glasnik Grada Kastela”, broj 9/09) Gradonacelnik Grada Kastela
dana 22. rujna 2010. 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, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta i broj izvrsitelja.

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 koristeni.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima , obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pis-
mena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika ras-
poredenog na odredeno radno mjesto.

Clanak 3.

U Uredu za poslove Gradonacelnika, Gradskog vijeéa i
mjesne samouprave utvrduju se slijede¢i nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i
broj izvrsitelja:

Red. NAZIV RADNOG MJESTA
broj Kategorija

Potkategorija Razina Klas.rang

Potrebno stru¢no znanje

Br.

Opis poslova radnog mjesta Ty

Procelnik Ureda za poslove Gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i mjesne samouprave

pravne struke

poslovima

l. GLAVNI RUKOVODITELJ 1

-magistar ili struéni specijalist

- najmanje 5 godina radnog
1 iskustva na odgovaraju¢im

- drzavni strucni ispit

Rukovodi i koordinira radom Ureda i poduzima mjere
za zakonito obavljanje poslova iz nadleznosti Ureda.
Obavlja najslozZenije poslove,daje stru¢na
obrazlozenja i upute radi izvr§avanja poslova iz
djelokruga rada Ureda. Obavlja pravne i savjetodavne 1
poslove u svezi sa djelokrugom rada Gradonacelnika
i Gradskog vije¢a, izraduje nacrte akata iz djelokruga
rada Ureda, obavlja stru¢ne poslove u svezi
uredivanja i izdavanja sluzbenog glasila Grada.
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Visi referent — tajnica Gradonacelnika

poslovima

Il VISI REFERENT 9

-sveucilisni ili struéni

prvostupnik drustvene struke

2 - najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im

- drzavni strucni ispit

Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe
rada Gradonacelnika i njegovih zamjenika, organizira 1
prijem stranaka i gostiju, te obavlja i druge poslove
po nalogu Gradonacelnika i pro¢elnika.

Savjetnik — tajnik Gradskog vije¢a

pravne struke

poslovima

II. SAVJETNIK 5

-magistar ili stru¢ni specijalist

3 - najmanje 3 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im

- drzavni stru¢ni ispit

Organizira stru¢nu pripremu i obradu sjednica
Gradskog vijec¢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 vijec¢a, kao i o objavi akata u 1
sluzbenom glasilu Grada.Obavlja stru¢ne poslove u
svezi mjesne samouprave i pravne pomoc¢i mjesnim
odborima, kao i druge poslove po nalogu Gradskog
vije¢a, Gradonacelnika i procelnika.

Savjetnik za odnose s javnoséu i
protokol

poslovima

II. SAVJETNIK 5

- magistar ili stru¢ni specijalist |Obavlja stru¢ne i organizacijske poslove u svezi

drustvene struke

4 - najmanje 3 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim

- drzavni strucni ispit

odnosa s javnos$c¢u i za potrebe protokola, te poslove
informiranja, kao i poslove u svezi uredenja i
azuriranja sluzbene mrezne stranice Grada. Obavlja i
druge poslove po nalogu Gradonacelnika i
procelnika.

Visi struéni suradnik za odnose s javnoscu i

poslovima

II. VISI STRUCNI SURADNIK 6

- magistar ili struéni specijalist

rotokol §
P ?Luaijsrr:?esr;gzin a radnog Obavlja st_ruénev i,organizacijske poslove u svezi
5 iskustva na odgovarajuéim odnosa s javnoScu i za potrebe protokola, te poslove 1

- drzavni strucni ispit

informiranja. Obavlja i druge poslove po nalogu
Gradonacelnika i procelnika.

Referent za uredske poslove

poslovima

1l REFERENT 11

- SSS drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog
6 iskustva na odgovaraju¢im

- drzavni strucni ispit

Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe
rada procelnika i Gradskog vijeca ,ostale poslove iz
djelokruga rada Ureda,kao i druge poslove po nalogu 1
Gradonacelnika i procelnika.
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Clanak 4.

U Upravnom odjelu za urbanizam, graditeljstvo, zastitu oko-

2.0d

lisa, imovinsko-pravne poslove, gospodarenje gradskom imo-

vinom i komunalno gospodarstvo ustrojavaju se slijedeci odsjeci i

pododsjeci:

1.0dsjek za komunalne djelatnosti

e Pododsjek za komunalno redarstvo

e Pododsjek za komunalno gospodarstvo

e Pododsjek za komunalno odrzavanje
e Pododsjek za komunalnu izgradnju

sjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

3. Odsjek za prostorno planiranje i zastitu okolisa

gradskom imovinom

Clanak 5.

4. Odsjek za imovinsko-pravne poslove i gospodarenje

U Upravnom odjelu za urbanizam, graditeljstvo, zastitu

okoli$a, imovinsko-pravne poslove, gospodarenje gradskom

imovinom i komunalno gospodarstvo utvrduju se slijedeci nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta i broj izvrSitelja.:

Red. NAZIV RADNOG MJESTA < . . . Br.

broj Kategoria | Potkatedoriia | Razina | Kiasrang Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta iZvrs.
Procelnik Upravnog odjela za urbanizam , Rukovodi i koordinira radom Upravnog odjela, te
graditeljstvo, zastitu okoliSa, imovinsko-pravne ’ i ‘o . .. |odgovara za njegov rad. Poduzima mjere za zakonito
poslove, gospodarenje gradskom imovinom i égggﬁ}?srk'g :gﬂﬁgl specijalist i pravovremeno obavljar_1je pqslova |z nadleznosti
komunalno gospodarstvo “hajmanje 5 godina radnog Upravnog odjela. Obavlja najslozenije poslove,

1 iskustva na odgovarajucim predlaig mjer_e za unap(e_denvje rad‘a, daje stru_éna 1
poslovima obrazloze_nja_l upute radi izvrSavanja poslova i
~drzavni struéni ispit zadataka iz djelokruga Upravnog odjela, nadzire i

| | prati njihovo provodenje. Obavlja i druge poslove po
1. GLAVNI RUKOVODITELJ 1. nalogu Gradonadelnika.
Referent IV — administrativni tajnik - Obavlja administrativne i daktilografske poslove te
-st?usk% upravne ili ekonomske p;)slove za Pftrebz _Pro(ie:(nilra. P_rdima,. _raspore'dujet!
P : otprema postu, vodi protokol i evidenciju nazo¢nosti
2 i-sEjé?\):m:;ogggl\?:r?fé?r%g na poslu, bolovanja i godiSnjeg odmora. Priprema 1
poslovima J materijale za sjednicg Gradskog vijeca iz oblasti
; ‘ erERET ‘ - ~drzavni struéni ispit g;;g%\é?rﬁgaodjela kao i druge poslove po nalogu
ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Voditelj odsjeka za komunalne djelatnosti ’ - i < 1o+ |Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka. Koordinira i
égggﬁhaé i strucni specijalist ko?trg[ira r?dl_\r/]ogittlaljf .iojedintih POOc(qudijeka’ apo
; : : potrebi i ostalih djelatnika unutar Odsjeka.

3 ;srllijgfanJ:asogog'\?:r;.audé?;g Predstavlja i zastupa Odsjek. Odgovoran je za 1
poslovima 9 J _tehnqloé_ku i radng disciplin_u u Odsjeku. Pralti propise
~drzavni struéni ispit i sudjeluje u |zr9d| odredenih odluka. Za svoj rad je

I [VISI RUKOVODITELJ] [ 3 odgovoran progelniku.
- Obavlja administrativne i daktilografske poslove te
éﬁgtsv’egrirrﬂie"' druge ;F)’o.slove za potrdeb_e yo?itelja OdsJ?ka i Epdotisjkelﬁal.
h f . rima, rasporeduje i otprema postu, vodi protokol i

4 |Referent IV — administrativni tajnik {sPfé?cgnfa1og°g'\?:r§f¢?§]g evidenciju nazo¢nosti na poslu, bolovanja i godiSnjeg 1
poslovima 9 J odmora. Priprema materijale za sjednice Gradskog
~drzavni struéni ispit vije¢a iz oblasti komunalnih poslova kao i druge

| | | poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika.
Il REFERENT 11
PODODSJEK ZA KOMUNALNO REDARSTVO
Voditelj pododsjeka za komunalno redarstvo - sveucili$ni ili stru¢ni Organizira i rukovodi poslovima pododsjeka. Stru¢no
provostupnik drustvene ili obraduje predmete iz rada pododsjeka, izraduje
tehnicke struke planove i izvie$¢a o radu pododsjeka. Obavlja nadzor

5 - najmanje 4 godine radnog nad provodenjem komunalnog reda propisanog 1

iskustva na odgovarajuéim Odlukom o komunalnom redu. Prati propise i
| [ ROKGVODITEL ] 5 | pc(;slvovimat i isoit sud{eluje u izr?di odredqter;.ih gtélqk?(. Qt;avljali qkruge
. 7 - drzavni strucni ispi poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika.
Struéni suradnik za poslove komunalnog redarstva Obavlja nadzor nad primjenom Odluke o
komunalnom redu. U svrhu odrzavanja komunalnog
- sveucilidn ili struéni reda izrice mandatne kazne, izdaje obvezni prekrsajni
prvostupnik prava nalog, vodi prekrSajni postupak u prvom stupnju.

6 - najmanje 3 godine radnog Rjesenjem nareduje fizickim i pravnim osobama 1
iskustva na odgovarajuéim radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda.
poslovima Suraduje sa pravosudnim tijelima, policijom i
- drzavni struéni ispit organima prisilne naplate u provodenju mjera

komunalnog reda. Obavlja i druge poslove po nalogu
T STRUCNI SURADNIK [ 8 voditelja Pododsjeka, Odsjeka i Proéelnika.
Referent — komunalni redar U svrhu odrzavanja komunalnog reda izri¢e
« " i mandatne kazne, izdaje obvezni prekrsajni nalog,
-Sﬁuskidrustvene ilitehnicke vodi gr?k;-éa-jvr;(i- polstupak_u prvol;n stuanu..Rjeéenrj;em
PN : nareduije fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu

7 i-srlllajjsr?vaam:a1ogggt]:rar?udéri1r?19 odrzavanja komunalnog reda. Suraduje sa 6
poslovima J pravosudnim tijelim_a, pc_)licijom i organima prisilne
~drzavni struéni ispit naplate u provodenju mjera komunalnog reda.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
T REFERENT [ 11 Pododsjeka, Odsjeka i Progelnika.
PODODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO
Voditelj pododsjeka za komunalno gospodarstvo Organizira i rukovodi poslovima Pododsjeka. Izraduje
i predlaze izradu akata, prijedloga odluka i rieSenja iz
- magistar ili stru¢ni specijalist |nadleZznosti Pododsjeka. Vodi upravni postupak
prava povodom Zalbi obveznika na rje$enja o obvezi

8 - najmanje 4 godine radnog placanja naknada i doprinosa pravnih i fizickih osoba 1
iskustva na odgovaraju¢im iz nadleznosti Pododsjeka. Obavlja stru¢ne poslove
poslovima izrade natjecaja i drugih akata vezane za obavljanje
- drZavni strucni ispit komunalnih usluga od strane isporucitelja istih.

| | | Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
l. RUKOVODITELJ 1 4 Procelnika.
Visi stru¢ni suradnik za financijske poslove Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima
koja se odnose na komunalnu naknadu i naknadu za
- magistar ili struéni specijalist |uredenje voda trgovackih drustava, te vodi upravni
ekonomije postupak ovrhe komunalne naknade i naknade za

9 - najmanje 1 godine radnog uredenje voda trgovackih drustava. Organizira 1
iskustva na odgovarajuéim obilazak terena radi utvrdivanja €injeni¢nog stanja, te
poslovima prati stanje potrazivanja obveznika. |zraduje
- drzavni struéni ispit periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o naplati istih. Obavlja i

druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka,
I [ VISISTRUCNISURADNIK | 6 voditelja Odsjeka i Procelnika.
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Red. NAZIV RADNOG MJESTA < ) . . Br.
broi Kategoria | Potkatedoriia | Razina | Kiasrang Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta iZvrs.
Referent Il za utvrdivanje obveza za stanovnistvo - Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima

Stfusk,eupravne ili ekonomske koje‘ljseA odnc()jse na It<omun‘avI{1u nakr{adu itnlaknadu za
L ) uredenje voda za stanovnistvo, prati nastale
10 i'sQ:émgnfaggog'\?:rg.afg;g promjene kod obveznika, organizira obilazak terena 1
poslovima 9 J radi utvrdivanja Cinjeninog stanja. Qbavlja i druge
~ dr3avni struéni ispit poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja
I [  REFERENT | [ 1 P Odsjeka i Progelnika.
Referent Il za pracenje stanja naplate o Vodi brigu o urednoj naplati komunalne naknade i
od stanovnistva StﬁJSk,eupravne ili ekonomske naknade za uredenje voda od stanovni$tva. Redovito
I : upucuje opomene radi naplate komunalne naknade i
11 i-sI?Lz?\):njr?a1ogogl\?:r?l?é?r?1g naknade za uredenje voda, te izraduje periodi¢na i 1
boslovima govaraj godliénja izvjeél(:a o ne:jptlaltli is;ihd Odb’c_vaa i drg%;el_
iy i e poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja
| REFERENT | [ 11| dréavnistrucniispit Odsieka i Proéeiqnika. : : :
Visi struéni suradnik za prisilnu naplatu Vodi brigu o uspostavi i to€nosti baze podataka
od stanovnistva - e o - stanovnistva, radi prisilne naplate komunalne
;)rpae:/g;star ili strucni specijalist naknade i naknade za uredenje voda od
f ’ : stanovnistva. Vodi upravni postupak ovrhe
12 i-srllijsTvaanJr?a1oglogl\;fre:?udé?r?1g komunalne naknade i naknade za uredenje voda od 2
oslovima 9 J stanovnistva. RjeSava u upravnim stvarima po
Pdriavni strucni ispit prigovoru zastare potrazivanja komunalne naknade
P od stanovnistva. Obavlja i druge poslove po nalogu
I | WISISTRUCNISURADNIK [ 6 voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Proelnika.
Referent | za naplatu od obrtnika i naplatu Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima
komunalnog doprinosa koja se odnose na komunalnu naknadu i naknadu za
SSS gradevinske struke, uredenje voda za obrtnike. Prati stanje potrazivanja
- najmanje 1 godine radnog te vodi upravni postupak ovrhe komunalne naknade i
13 iskustva na odgovarajuéim naknade za uredenje voda od obrtnika . Vodi upravni 1
poslovima postupak i rjeSava u upravnim stvarima komunalnog
- drzavni struéni ispit doprinosa kao i ovrhe komunalnog doprinosa pravnih
i fiziCkih osoba. Obavlja i druge poslove po nalogu
TR REFERENT [ 11 voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Proelnika.
Savjetnik za geodetske poslove -magistar ili struéni specijalist |Obavlja poslove koji se odnose na katastar
geodetske struke podzemnih instalacija i poslove koji se odnose na
14 - najmanje 3 godine radnog evidenciju naselja, ulica i ku¢nih brojeva. Suraduje s 1
iskustva na odgovarajuéim Drzavnom geodetskom upravom. Obavlja i druge
poslovima poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, Odsjeka i
T SAVJETNIK [ 5 -drzavni struéni ispit Progelnika.
Referent | za evidenciju naselja i ulica Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima
i izdavanje ku¢nih brojeva i naknade za priklju¢enje objekata na komunalnu
) Snzjsmtaerf:jglc;kg :(sirﬁger’a dnog infrastrukturu. Obavlja poslove koji se odnose na
15 iskustva na odgovarajugim evidenciju naselja, ulica i izdavanje ku¢nih 1
poslovima brojgv?—lfnagrafa te surg(gujel_s !D(li'iavnom |
S P geodetskom upravom. Obavlja i druge poslove po
- drZavni strucni ispit, nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i
W[ REFERENT | [ 11 Procelnika.
Referent IV — izvidnik - Kontinuirano obilazi teren radi utvrdivanja ¢injeni¢nog
;t?sz' upravne ili ekonomske s'far)ja i iz&njere o?jekatak ragi qtvrti(ivagja obvezgikq
o : pla¢anja komunalne naknade i naknade za uredenje
16 i'sE:é?\;:nf;ogog'\?:r;.afg;g voda, te prati i evidentira sve nastale promjene kod 2
poslovima 9 J postojec¢ih obveznika. O_bavlja i druge poslove po
= drzavni strugni ispit nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i
W[ REFERENT ] [ 11 pit, Progelnika.
PODODSJEK ZA KOMUNALNO ODRZAVANJE
Voditelj pododsjeka za komunalno odrzavanje Organizira i rukovodi poslovima Pododsjeka. Vodi
’ i i P odrzavanje komunalnih objekata i koordinira rad
- mgg|§tarl(|l| siruﬁmspecuahst subjekata u odrzavanju. Izraduje plan redovnog
?Laa‘r%\gg'seisgéi:e radno odrzavanja te periodi¢na i godisnja izvjesca.
17 iskujstva Jna og ovara'uéimg Odgovoran je za koli¢insko izvrSenje i dinamiku 1
oslovima 9 / realizacije godi$njeg plana te utro$ak planiranih
pdriavni strucni ispit sredstava. Prati propise i sudjeluje u izradi odredenih
” pi odluka. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
.| RUKOVODITELJ [ 1 [ 4 Odsjeka i Procelnika.
Visi stru¢ni suradnik za baze podataka Vodi brigu o uspostavi, odrzavanju i to¢nosti baze
podataka svih javno - prometnih i ostalih komunalnih
- magistar ili stru¢ni specijalist |povrsina i objekata. Vrsi objedinjavanje i pracenje
gradevinske struke realizacije svih programa komunalnog odrzavanja.
18 - najmanje 1 godine radnog Suraduje sa tijelima drzavne uprave i samouprave te 1
iskustva na odgovarajuéim Vlastitim pogonom i trgovackim drustvima koja
poslovima odrzavaju javno - prometne i ostale povrSine i objekte
- drzavni strucni ispit na podrucju Grada. Obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i
I | VISISTRUCNISURADNIK [ 6 Procelnika.
Visi struéni suradnik za komunalno odrzavanje Prati stanje javno - prometnih povrsina i objekata na
njima te predlaze mjere za pobolj$anje. |zraduje i
predlaze plan redovnog i pojatanog odrzavanja ulica
’ - ‘o i objekata na njima, te periodi¢na i godisnja izvjesca.
-sn;igi]';}ztrtgkr?igﬁgrgtruke Obavlja nadzor nad izvrSenjem radova na redovnom i
N %a'r#an'e 1 godina radno pojacanom odrzavaniju ulica i objekata na njima.
19 iskujstva Jna oggovara'uéimg |zdaje odobrenja za prokop ulica i javno - prometnih 1
poslovima J povrsina te kontrolira provodenje uvjeta iz odobrenja.
~drzavni struéni ispit Suraduje s ovlastenim organizacijama i
predstavnicima mjesnih odbora vezano za poslove
odrzavanja ulica i javno - prometnih povrsina. Obavlja
i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka,
I [ VISISTRUCNISURADNIK [ 6 voditelja Odsjeka i Procelnika.
Struéni suradnik za komunalno odrZzavanje Prati stanje javno - prometnih povrSina i objekata na
njima, na podrucju za koje je zaduzen te predlaze
- sveucilidni ili struéni mjere za pobolj$anje. Izraduje i predlaZe plan
provostupnik gradevinske redovnog i pojacanog odrzavanja ulica i objekata na
struke njima, te periodi¢na i godi$nja izvje$¢a. Obavlja
20 - najmanje 3 godine radnog  |struéni nadzor nad izvrSenjem radova na redovnomi |2
iskustva na odgovarajuéim pojacanom odrzavaniju ulica i objekata na njima.
poslovima Kontrolira provodenje uvjeta iz odobrenja za prokop
X - drzavni strucni ispit ulica i javno - prometnih povrsina. Obavlja i druge
1] \S/E%(éﬁlz%éﬁqpm'( ILi poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja
Odsijeka i Procelnika.
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Red. NAZIV RADNOG MJESTA < ) . . Br.
broj Kategoria | Potkateqoriia | Razina ‘ Kias.rang Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta iZvrs.
Savjetnik za promet i prometno redarstvo 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
- magistar ili stru¢ni specijalit |signalizacije. Prati i analizira izvrSenje godiSnjih
prometne struke planova. Suraduje s tijelima drzavne uprave i

21 - najmanje 3 godine radnog samouprave te kontaktira sa strankama, 1
iskustva na odgovarajuéim predstavnicima mjesnih odbora i Vlastitim pogonom i
poslovima trgovackim drustvima iz oblasti prometa i cestovne
- drzavni strucni ispit infrastrukture. Daje prometne uvjete u postupku

ishodenja lokacijskih i gradevinskih dozvola. Daje
naloge i smjernice za rad prometnog redarstva.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Il [ SAVJETNIK [ 5 Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Progelnika.
Referent | - za komunalno odrzavanje Prati i nadzire pojedine segmente radova na
- SSS gradevinske struke komunalnom odrzavanju. Kontrolira provodenje
- najmanje 1 godine radnog uvjeta iz odobrenja za prokop javno - prometnih

22 iskustva na odgovarajuéim povrsina. Daje prijedloge u postupku izrade plana 1
poslovima redovnog i poja¢anog odrzavanja. Obavlja i druge
- drzavni strucni ispit poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja

[T REFERENT [ 11 Odsjeka i Progelnika.
PODODSJEK ZA KOMUNALNU IZGRADNJU
Voditelj pododsjeka za komunalnu izgradnju - magistar ili stru¢ni specijalist |Organizira i rukovodi poslovima Pododsjeka. Vodi
gradevinske struke izgradnju komunalnih objekata kroz sve faze.
23 - najmanje 4 godine radnog Koordinira rad svih sudionika u izgradnji. Prati 1
. RUKOVODITELJ 1 4 iskustva na odgovarajuéim propise i sudjeluje u izradi odredenih odluka. Obavlja
poslovima i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
- drzavni struéni ispit Procelnika.
Savjetnik za komunalnu izgradnju Vodi izgradnju vaznijih i slozenijih komunalnih
- magistar ili struéni specijalist |objekata kroz sve faze izgradnje. Koordinira rad
gradevinske ili odgovaraju¢e |sudionika u izgradnji. Sudjeluje u konaénom
tehnicke struke obracunu izvedenih radova te primopredaje izradenih

24 - najmanje 3 godine radnog objekata i uredaja. Odgovoran je za tehnicko i 3
iskustva na odgovarajuéim financijsko vodenje izgradnje i dinamiku realizacije.
poslovima Daje sva potrebna izvje$c¢a o realizaciji gradnje
- drzavni struéni ispit objekata. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja

1l [ SAVJETNIK [ 5 Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.
Visi struéni suradnik za komunalnu izgradnju Vodi izgradnju komunalnih objekata kroz sve faze
- magistar ili strucni specijalist |izgradnje. Koordinira rad sudionika u izgradnji.
gradevinske ili odgovaraju¢e |Sudjeluje u konaénom obraéunu izvedenih radova te
tehnicke struke primopredaje izradenih objekata i uredaja.

25 - najmanje 1 godine radnog Odgovoran je za tehnicko i financijsko vodenje 2
iskustva na odgovarajuéim izgradnje i dinamiku realizacije. Daje sva potrebna
poslovima izvjeS¢a o realizaciji gradnje objekata. Obavlja i druge
- drzavni struéni ispit poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja

I | WVISISTRUCNISURADNIK [ 6 Odsjeka i Procelnika.

Visi struéni suradnik za planiranje i investicije Organizira i vodi izradu prijedloga i programa
gradenja komunalnih objekata i uredaja. Suraduje sa
voditeljima komunalne izgradnje i struénim

- magistar ili stru¢ni specijalist |suradnicima za financijske poslove. Prati izvr§enje
gradevinske struke proracuna. Prati, analizira i predlaZe izmjene planova

2 - najmanje 1 godine radnog i programa. Radi investicijske programe komunalnih 2
iskustva na odgovarajuéim objekata i uredaja. U suradniji sa voditeljima pojedinih
poslovima komunalnih zahvata izraduje kvartalne i godiSnje
- drzavni strucni ispit izvjeStaje. Suraduje sa planskim sluzbama

komunalnih poduzeéa. Obavlja i druge poslove po
I VISI STRUCNI 6 nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i
SURADNIK ProCelnika.
Visi referent za tehnicku pripremu i - Vodi brigu o ishodenju sve potrebne dokumentacije
- fgf&’;ﬂdszz‘:hgﬁﬂfg&e struke |22 izgradnju objekata. Suraduje sa voditeljima
Pna'manpe 1 godine radno. izgradnje pojedinih objekata u organizaciji izrade
27 iskujstva Jna ocgi ovara'uéimg tehni¢ke dokumentacije i vodenju izgradnje. Radi na 1
 lovina govaraj prikupljanju pojedinih alegata i reviziji tehnicke
pd Savni struéni ispit dokumentacije. Obavlja i druge poslove po nalogu
| VISIREFERENT | [ o | cdreavnistrucniispl voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i Procelnika.

Savjetnik za geodetske poslove - magistar ili stru¢ni specijalist |Organizira izradu geodetskih podloga, parcelacijskih

geodetske struke elaborata, elaborata iskol¢enja i sl. Organizra izradu

28 - najmanje 3 godine radnog snimke izvedenog stanja. Brine o uplani izvedenih 1
iskustva na odgovarajuéim objekata i instalacija. Obavlja i druge poslove po
poslovima nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka i

1l [ SAVJETNIK | [ 5 - drzavni struéni ispit Progelnika.
Referent Il za tehni¢ku dokumentaciju - SSS upravne ili druge
drustvene struke . . " - "
f ; ; Vodi internu evidenciju tehni¢ke dokumentacije.
29 - najmanje 1 godine radnog Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja 1
U REFERENT 11 |iskustva na odgovarajuéim 5040 qgieka, voditelja Odsjeka i Procelnika.
poslovima
- drzavni strucni ispit
ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Voditelj odsjeka za prostorno uredenje - magistar ili stru¢ni specijalist |Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka.

i graditeljstvo gradevinske ili arhitektonske  |Neposredno provodi zakone i druge propise koji se

struke odnose na prostorno uredenje i gradnju i osigurava

30 - najmanje 5 godina radnog njihovu provedbu. Izraduje izvjeS¢a i akte utvrdene 1
iskustva na odgovarajuéim zakonom iz oblasti prostornog uredenja i gradnje.
poslovima Prati propise i sudjeluje u izradi odredenih odluka.

I [VISI RUKOVODITELJ] [ 3 - drzavni struéni ispit Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika.

Savjetnik za prostorno uredenje i graditeljstvo - magistar IléStr'UéT(l sl;l)lecuahst Vodi upravni i neupravni postupak i postupak po Zalbi

g:ﬁ;{gﬁt‘oar:kee\gtﬁk: o iz podrucja prostornog uredenja i gradnje vezano za
- najmanje 5 godina radnog izdavanje qugcijgkih dozvola, potvrda parcglacijskog
iskustva na odgovarajuéim elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice,

31 oslovima rieSenja o uvjetima gradenja, potvrda glavnog 4
Pstruéni ispit za uoravne projekta, rieSenja o izvedenom stanju, potvrda
poslove pr‘c))stornoz uredenja i izvedt_—;nqg stanja,_ te uporabnih dozvola i dozvola za
gradnje uqunjanje. Qbavlja i dfugg poslove po nalogu

I | SAVJETNK | [ 6 |- drzavnistrugni ispit voditelja odsjeka i procelnika.
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Red. NAZIV RADNOG MJESTA . . . ) Br.
broj Kategoriia | Potkateqoriia | Razina | Klasrang Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta Ty
Visi struéni suradnik za prostorno uredenje - magistar ili struéni specijalist
i graditeljstvo pravne, gradevinske ili
arhitektonske struke Vodi upravni i neupravni postupak i postupak po
- najmanje 1 godine radnog zalbi iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

32 iskustva na odgovaraju¢im vezano za izdavanje rjeSenja o uvjetima gradenja i 2
poslovima potvrda glavnog projekta za gradevine za koje nije
- stru€ni ispit za upravne potrebna kontrola glavnog projekta. Obavlja i druge
poslove prostornog uredenja i |poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika.
gradnje

I VISI STRUCNI SURADNIK 6 - drzavni strucni ispit
Struéni suradnik za prostorno uredenje - sveucilisni ili stru€ni
i graditeljstvo provostupnik gradevinske ili
arhitektonske struke Vodi upravni i neupravni postupak i postupak po
- najmanje 5 godina radnog zalbi iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

33 iskustva na odgovaraju¢im vezano za izdavanje rjeSenja o uvjetima gradenja i 2
poslovima potvrda glavnog projekta za gradevine za koje nije
- struéni ispit za upravne potrebna kontrola glavnog projekta. Obavlja i druge
poslove prostornog uredenja i |poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

. gradnje
1 STRUCNI SURADNIK 8 > drzavni struéni ispit
Referent IV administrativni tajnik Obavlja administrativne i daktilografske poslove te
- SSS upravne ili ekonomske |poslove za potrebe voditelja odsjeka. Prima,
struke, rasporeduje i otprema postu, vodi protokol i

34 - najmanje 1 godina radnog evidenciju nazoc¢nosti na poslu, bolovanja i godi$njeg 1
iskustva na odgovaraju¢im odmora. Priprema materijale za sjednice
poslovima Povjerenstva za ocjenu arhitektonske uspjesnosti i
- drzavni strucni ispit vodi zapisnik sa iste, kao i druge poslove po nalogu

Il | REFERENT | [ 11 Voditelja odsjeka i Progelnika.
ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA
Voditelj odsjeka za prostorno planiranje Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka.
i zastitu okolisa " . . ... [Neposredno provodi zakone i druge propise koji se
- gggi,sitr]asrkg'ﬁgﬂﬁ&ﬁ&%‘gﬁgﬁ odnose na prostorno uredenje i osigurava njihovu
gtruke p:jovedbu, teﬁ tim u vezi ké)lordinaé:lijtlj(u iéradi .
) : ’ odgovarajucih nacrta prijedloga odluka i drugi
85 i-srllijsr?\?anheasoggg?:r;jaudé?r%g najslozZenijih §truén_ih i_s njir_na povgzanih upravnih 1
oslovima poslova. Prati propise i sudjeluje u izradi odredenih
Pdriavni struéni ispit odluka. Koordinira u izradi i proceduri usvajanja
P prostornih planova. Obavlja i druge poslove po
L. [ VIS| RUKOVODITELJ [ 3 nalogu procelnika.
Savijetnik za prostorno planiranje - magistar ili stru¢ni specijalist |Obavlja najslozenije stru¢ne i upravne poslove iz
gradevinske ili arhitektonske |oblasti prostornog uredenja, koordinira u izradi i
struke proceduri usvajanja prostornih planova, sustavno

36 - najmanje 3 godine radnog obraduje i priprema informacije u postupcima 2
iskustva na odgovarajuéim pripreme izrade prostorne dokumentacije, daje
poslovima struéna izvje$c¢a. Obavlja i druge poslove po nalogu

Il [ SAVJETNIK | \ 6 - drzavni struéni ispit voditelja odsjeka i progelnika.
Savjetnik za prostorno planiranje i zastitu okoliSa : - o . .., |Obavlja najsloZenije strune i upravne poslove, prati
- gggﬁ;asrkg' :}#fg&éﬂiﬁ?;;ft stanje u zakonodavstvu prostornog uredenja i zastite
grirodne strije okoli$a, kao i primjenu i provodenje u okviru rada

37 Pnajmanje 3 godine radnog odsjeka, predlaze potrebne mjere, uCestvuje u izradi 1

iskustva na odgovarajuéim nacrta prijedloga odluka, priprema i vrsi p_otrebne
oslovima radnje za provodenje postupaka u nabavi usluga
pd Savni struéni ispit izrade planova. Obavlja i druge poslove po nalogu
Il | SAVJETNIK | [ e | dreavnistucniispi voditelja odsjeka i procelnika.
Savjetnik za prometne sustave - magistar ili struéni specijalist |Prou¢ava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u
prometne struke podrucju prometnih sustava u prostornom uredenju,

38 - najmanje 3 godine radnog |koordinira u rijeSavanju prometnih i drugih 1
iskustva na odgovaraju¢im infrastrukturnih sustava pri izradi i dono$enju
poslovima prostornih planova. Obavlja i druge poslove po

Il I SAVJETNIK I I 6 - drzavni struéni ispit nalogu voditelja odsjeka i progelnika.
Visi stru€ni suradnik za prostorno planiranje - magistar ili stru¢ni specijalist
g{ﬁ:li(zvmske ili arhitektonske Vodi posttépl;e izrade i donoSenja progtolrnkih plano&/a,
: . ) priprema dokumentaciju i izvje$¢a iz djelokruga rada
39 i_srllijsr?\?an%ea1ogggc:rajrﬁgi?gg odsjeka.IObavajali druge poslove po nalogu voditelja 1
poslovima odsjeka i procelnika.
Il [ VISISTRUCNISURADNIK | 6 - drzavni strugni ispit
Visi struéni suradnik za zastitu okolisa - magistar ili struéni specijalist |Vodi postupke izrade i donoSenja planova i programa
prirodne ili tehnicke struke u zastiti okoliSa, priprema dokumentaciju i izvjeSca iz

40 - najmanje 1 godina radnog djelokruga rada odsjeka, koordinira rad s Udrugama 1
iskustva na odgovaraju¢im za zastitu okoliSa, koordinira izradu studija utjecaja
poslovima na okoli§. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja

Il [ VISISTRUCNISURADNIK | 6 - drzavni struéni ispit odsjeka i progelnika.
Visi referent za prostorno planiranje - sveucilisn ili strucni
i zastitu okolisa gﬁxgﬁgﬁgﬂ; g{rzﬁzvmske il Vodi postupke izrade i donoSenja prostornih planova,

41 ~najmanje 3 godine radnog priprema dokumentaciju i izvjeS¢a iz djelokruga rada 1
iskustva na odgovarajucim odSJ'eka.lOba'vIJa} druge poslove po nalogu voditelja
poslovima odsjeka i procelnika.

11l \ VIS| REFERENT \ 9 - drzavni struéni ispit
Referent Il za prostorno planiranje . " Prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje
éi%gv?;gﬁzkst?rnige il podatke prema uputama, vrsi tehni¢ku kontrolu i
P ; - pripremu usvojenih planova za ovjeru, priprema

42 - najmanje 1 godina {adﬂog materijale za sjednice Savjeta za prostorno uredenjei| 1
iskustva na odgovaraju¢im ; AL h .
poslovima Poyjttere?stvg z? radzmatranjeI pr|mjedb||| vodi zg_;talsl'nlk

SR NN za iste, te obavlja druge poslove po nalogu voditelja
m_ REFERENT [ 1q_ |- drZavni strucniispit odsjeka i proéeIJnika. ’ 9 :
Referent IV — administrativni tajnik . Obavlja administrativne i daktilografske poslove te
;tfusk?e upravne ili ekonomske poslovedza} p_otrtebe vodit<aJJ'ta Odzj_eka.tPlziTa,
) f ’ rasporeduje i otprema postu, vodi protokol i

43 i-SrEJSthI\?anJ?]; gggg\}:sggfﬁ evidenciju nazoc¢nosti na poslu, bolovanja i godi$njeg 1
poslovima J ogn]ora. P_riprema mate_rijale za s_jednice Gradskog
= dr3avni struéni ispit vije¢a iz djelokruga odsjeka, kao i druge poslove po

Il \ REFERENT [ 1 P nalogu Voditelja odsjeka i Progelnika.
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U Upravnom odjelu za financije, proracun, javnu nabavu i

gospodarstvo ustrojavaju se slijede¢i odsjeci i pododsjeci:

o Pododsjek za financijsko racunovodstvene

poslove
e Pododsjek za proracun
e Pododsjek za EOP

Odsjek za financije,prorac¢un,rac¢unovodstvo i EOP

Red. | NAZIV RADNOG MJESTA \ . ) ‘ ) . Br.
broi | Kategoria | Potkatedoriia | Razina | Kias.rang ‘Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta Ty
ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

Voditelj odsjeka za imovinsko-pravne poslove i Rukovodi radom odsjeka, povezuje rad odsjeka s
gospodarenje gradskom imovinom f o i 1o |drugim odsjecima i sluzbama grada, brine o zakoni-
;)rn;\’c;glstar ili strucni specijalist tom i pravovremenom obavljanju poslova. Daje struc-
f : ! na misljenja i savjete, rijeSava imovinsko-pravne
44 i-srllijgvaanheasogog?aiar?udé?r?mg odnose. Po potrebi zastupa Grad u postupcima pred 1
oslovima 9 J drzavnim tijelima. Kontaktira i koordinira opunomoce-
Pdrzavni struéni ispit ne odvjetnike. Prati propise i sudjeluje u izradi odre-
P denih odluka. Obavlja i druge poslove po nalogu
L. [ VIS| RUKOVODITELJ [ 3 pro&elnika.
Savjetnik za imovinsko-pravne poslove i . . . .. |Obavlja poslove stru¢nog savjetnika za imovinsko-
gospodarenje gradskom imovinom - magistar ili strucni specijalist |pravne poslove i gospodarenje gradskom imovinom.
pravne ili gradevinske struke | Daje stru¢na misljenja i savjete, priprema ugovore
45 - najmanje 3 godine radnog | kod kupovine i prodaje nekretnina. Vodi postupke 3
|skustv_a na odgovaraju¢im izvlastenja te po potrebi zastupa Grad u postupcima
poslovima pred drzavnim tijelima. Kontaktira i koordinira opuno-
- drzavni struéni ispit mocene odvjetnike. Po potrebi obavlja i druge
Il I SAVJETNIK I 5 povijerene poslove.
Visi stru¢ni suradnik za imovinsko-pravne 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
- gggﬁ;asrk'g z};ﬂ‘kzgl specijalist infrastrukture i ostalih poslovnih objekata. Suraduje
?na'man'e 1 godine radno sa voditeljima komunalne izgradnje i stru¢nim surad-
46 iskujstva Jna o% ovara'uéimg nicima za financijske poslove. Prati izvrSenje prora- 1
poslovima 9 J ¢una. Prati, analizira i predlaze izmjene planova i
~drzavni struéni ispit programa. U suradnji sa voditeljima pojedinih komu-
nalnih zahvata izraduje kvartalne i godiSnje izvjestaje.
Suraduje sa planskim sluzbama komunalnih podu-
zec¢a. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Il [ VISISTRUCNISURADNIK [ 6 Pododsieka, voditelja Odsjeka i Progelnika.
Visi savjetnik za gospodarenje gradskom imovinom Obavlja poslove stru¢nog savjetnika za gospodarenje
- magistar ili stru¢ni specijalist |gradskom imovinom. Daje stru¢na misljenja i savjete,
drustvene ili biotehnicke struke |priprema ugovore kod kupovine i prodaje nekretnina.
47 - najmanje 4 godine radnog Obavlja poslove u svezi iznajmljivanja stambenih, 1
iskustva na odgovaraju¢im poslovnih i javnih prostora i povrSina. Sudjeluje u
poslovima izradi planova u svezi uredenja naselja. Obavlja i
- drzavni strucni ispit druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka,
Il [ VISI SAVJETNIK [ 4 voditelja Odsjeka i Procelnika.
Visi struéni suradnik za imovinsko-pravne poslove i |- magistar ili struéni specijalist
gospodarenje gradskom imovinom P:g?nanje 1 godine radnog Obavlja sve pravne poslgve_z u odsjeku u pre_dmetima
48 iskustva na odgovarajuéim otkupa, prodaje, koncesije i zakupa nekretnina. Po 2
poslovima potrebi obavlja i druge povjerene poslove.
Il [ VISISTRUCNISURADNIK [ 6 - drzavni struéni ispit
Visi referent za ekonomske poslove u odsjeku - sveucilisni il struéni
provostupnik ekonomske Sudjeluje u izradi svih osnovnih zadataka odsjeka,
struke godisnjih planova i programa u dijelu financijskog
49 - najmanje 1 godine radnog |poslovanja, prati sve promjene i istrazuje mogucénosti 2
iskustva na odgovarajuéim kvalitetnijeg gospodarenja nekretninama u vlasnistvu
poslovima Grada. Obavlja i druge povjerene poslove.
[T VIS| REFERENT ) - drzavni struéni ispit
Referent Il za imovinsko-pravne poslove - SSS drustvene struke,
- najmanje 1 godina ra_drpg Obavlja poslove evidencije nekretnina u vlasnistvu
50 gg;ztvviﬁ,l:a odgovaraju¢im Grada. Obavlja i druge povjerene poslove. 1
m [ REFERENT [ T - drzavni strucni ispit
Referent Il za gradsku imovinu - SSS gradevinske struke,
- najmanje 1 godina radnog  |Obavlja poslove evidencije stambenih, poslovnih i
51 iskustva na odgovaraju¢im javnih prostora i njihovoh korisnika. Obavlja i druge 1
poslovima povjerene poslove.
11l \ REFERENT [ 11 - drzavni struéni ispit
Referent Il za geodetske poslove : ﬁgigr?%dftsggin?fa?ﬁ o Obavlja poslove identifikacije nekretnina i pribavljanja
52 iskujstva Jna 3dgovarajuéin€1; svih dokumenata iz katastra zemljista. Sudjeluje u 1
poslovima poslovima razgrar]iéfanja i utvrdgnja meda gradskih
M [ REFERENT [ 7 - drzavni strucni ispit nekretnina. Obavlja i druge povjerene poslove.
Referent Il za opce poslove - SSS drustvene struke,
- najmanje 1 godina radnog Obavlja opce poslove u odsjeku, vrsi prijepise. Brine
53 iskustva na odgovaraju¢im se o poéti i arhiviranju spisa. Obavlja i druge 1
poslovima povjerene poslove.
[T REFERENT [ 11 - drzavni struéni ispit
Namjestenik za uredske poslove -SSS Obavljadadministrati\\//ne poslove odsrj;eka, pretfzimaci
) . . rasporeduje postu. Vrsi otpremu svih materijala, vodi
54 i'sEjé?;:nf;ogog'\?:rar?udé?%g evidenciju predmeta od zaprimanja do arhiviranja. Po 1
v NAMJESTENIK Il ‘ 1 ‘ 12 poslovima 9 ! potrebi obavlja i druge povjerene poslove po nalogu
POTKATEGORIJE Voditelja odsjeka i Procelnika.
Clanak 6. Odsjek za javnu nabavu

Odsjek za gospodarstvo

Clanak 7.

U Upravnom odjelu za financije, proracun, javnu nabavu i
gospodarstvo utvrduju se slijedeci nazivi i opisi poslova radnih

mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i broj

izvrSitelja.
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Red. NAZIV RADNOG MJESTA . . ’ ) Br.
broj Katogoria ‘ Potkategoria Razina ‘ Kias.rang Potrebno strué¢no znanje Opis poslova radnog mjesta iZvrs.
Procelnik Upravnog odjela za financije, proracun, Rukovodi i koordinira radom Upravnog odjela, te
javnu nabavu i gospodarstvo - magistar ili stru€ni specijalist |odgovara za njegov rad. Poduzima mjere za zakonito
ekonomske struke i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleZnosti
- najmanje 5 godina radnog Upravnog odjela. Obavlja najslozZenije poslove,

1 iskustva na odgovarajuéim predlaze mjere za unapredenje rada, daje stru¢na 1
poslovima obrazloZenja i upute radi izvr8avanja poslova i
- drzavni struéni ispit zadataka iz djelokruga Upravnog odjela, nadzire i

prati njihovo provodenje. Obavlja i druge poslove po
I GLAVNI RUKOVODITELJ 1. nalogu gradonacelnika.
Referent V- administrativni tajnik - SSS upravne ili ekonomske
struke Obavlja administrativne poslove, prima, rasporeduje,

2 - najmanje 1 godina radnog otprema i arhivira akte, obavlja poslove prijepisa i 1
iskustva na odgovaraju¢im umnazanja, radi o€evidnike nazo¢nosti na radu kao i
poslovima druge poslove po nalogu procelnika.

n REFERENT 11 - drzavni strucni ispit
ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORACUN, RACUNOVODSTVO | EOP
Voditelj odsjeka za financije, proracun, -magistar ili struéni specijalist |Organizira rad Odsjeka, daje struéna obrazloZenja i
racunovodstvo i EOP ekonomske struke upute radi izvr8enja poslova, koordinira pripremu

3 - najmanje 5 godina radnog izrade nacrta proracuna, godiSnjih obracuna, te 1
iskustva na odgovaraju¢im drugih financijskih dokumenata, kao i izvje$¢a za
poslovima Gradsko vije¢e i gradonacelnika. Obavlja i druge

VIS| RUKOVODITELJ 3 - drzavni strucni ispit poslove po nalogu procelnika.
PODODSJEK ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Vodlitelj pododsjeka za financijsko-racunovodstvene Organizira i kontrolira rad ragunovodstva, prati
poslove ’ . ‘o ... |zakonske propise, uputstva i odluke, te daje
;Egglosntqasrkéllss“t;ukcenl specijalist tumacenja istih. Vrsi nadzor i kontrolu financijskog
- najmanje 4 godine radnog posloyanjg. Organ_|2|re_1 i korj_trollra rad knjlgov_pdstvg.

4 iskustva na odgovarajucim Ereuzma] koptrollra fmancuslgu quumentacuul,vdgjq 1
poslovima je na kontiranje. Izraduje tromjesecne, polugodisnje i
~drzavni struéni ispit godi$nje obracune proracuna. Odgovoran je za

zakonito izvrSavanje naloga Celnika proracunskog
I RUKOVODITELJ 1 4 korisnika.

Referent Il — likvidator i kontrolor Utvrduje zakonitost i ra¢unsku toénost dokumenata,
- SSS upravne ili ekonomske ispostavlj_a i piSe sve,instrumente _plaéa'r_wja u )
struke, N bezgotovinskom placanju, radi evidencije o izdanim
najmanje 1 godina radnog instrumentima placanja, vrijednosnim papirima i

5 iskustva na odgovarajuéim dnevr)lm |zvoq|ma Ziro-racuna, I|kV|gi|ra dokumeqte u 1
poslovima gotovinskom i bezgotovinskom placanju. Kontrolira
- drzavni strugni ispit uno$enje dokumentacije u blagajni¢ke dnevnike,

’ kontrolira gotovinu u blagajni, kontrolira isplate
naknada, putnih i ostalih troSkova. Obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja.

1 REFERENT 11
Referent Il za obracun i isplatu pla¢a i naknada Obradunava i ispladuje plaée, akontacije, putne
troSkove i ostala materijalna prava zaposlenih.
Obracunava i vodi evidenciju o bolovanjima
zaposlenih i vodi naplatu bolovanja od HZZO-a.
Obracunava i isplac¢uje naknade po ugovorima o
djelu, vije¢nicke naknade, autorske honorare,
naknade izbornim povjerenstvima i naknade za popis
- SSS upravne ili ekonomske |[stanovni$tva. Za navedeno obra¢unava doprinose
struke poreze i prireze, te za ista radi potrebna izvjeSc¢a za

6 - najmanje 1 godina radnog |poreznu pravu, statistiku, HZZO, HZMO i REGOS.
iskustva na odgovaraju¢im Vodi evidenciju osobnih kartona zaposlenih. Obraduje 1
poslovima i prijavljuje podatke o stazu osiguranja i dohotku za
- drzavni stru¢ni ispit MIO (M4). Kontrolira obracun pla¢a svih ostalih

korisnika proracuna. Obra¢unava doprinose za

zdravstveno osiguranje za sluzbeni put u inozemstvo.

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
1 REFERENT 1 voditelja.

Referent Il — glavni knjigovoda Evidentira, uskladuje, kontrolira i razvrstava

prihode-rashode i blagajni¢ko poslovanje proracuna,
- SSS upravne ili ekonomske |uskladuje sa upravnim tijelima i vanjskim korisnicima
struke te FINOM, dnevno, mjesecno, kvartalno i godisnje.
- najmanje 1 godina radnog | Analiticki kontrolira, razraduje, uskladuje i knjizi sve

7 iskustva na odgovaraju¢im promjene — naloge prorac¢una i proraunskih 2
poslovima korisnika. lzraduje dodatnu analitiku, kontira, knjizi i
- drzavni strucni ispit uskladuje drugi dohodak (place, honorari, naknade i

sl.) Izraduje tromjesecne i zavrSne obracune, a
konsolidirane polugodisnje i godisnje. Radi i druge
n REFERENT 11 poslove po nalogu voditelja.
E?fere”tdmt 03[10_\{““1 sredsttezva, materijalnog Vodi evidenciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i
njigovodstva i sitnog inventara - materijalnih sredstava grada u skladu s propisima,
;tfusk?e upravne ili ekonamske izrac?tije obrag“:un amortiﬁacije i rgvalortizacijs gg_novnih
: : : sredstava, priprema podloge za inventuru, knjizi
8 i-skzgjtvmaanrjxg lc?og\gfarigi?q? 9 poslovne promjene po inventuri, zaklju€uje knjige 1
oslovima 9 ! inventure, knjizi materijalno knjigovodstvo, ukladuje

P drzavni struéni ispit materijalno knjigovodstvo sa skadis$nim i financijskim

P stanjima, uskladuje stanja dobavlja¢a. Radi potrebna
m REFERENT 11 izvjeSca i druge poslove po nalogu voditelja.

Referent Ill za obracun komunalne naknade i Obavlja poslove obrade rieSenja komunalne naknade

naknade za uredenje voda stanovnistva . i naknade za uredenje voda stanovnistva za ispis
;tfusk?e upravne ili ekonomske ra{:una,_vré: ispiskra_{:'una_\ i na:o?a za plf%anjei(s!ﬁnje_h
) : ! racuna i naloga, knjizenje uplata, pregled proknjizeni

9 i_sE:értc:njr‘\a;ogcg)gt:ar?udé?%g uplata, pregled i uskladenje }(aljtica,_pregled_ ] 2
poslovima poda}aka, obr?éun kamat_a, ispis svih vrsta |zv1e$éa,
= drzavni struéni ispit obradun zaduZenja, storniranje dugovanja temeljem

’ rieSenja o zastari. Obavlja i druge poslove po nalogu

n REFERENT 11

voditelja.
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Red. NAZIV RADNOG MJESTA . . . . Br.
broj Katogoria ‘ Potkategoria Rezing ‘ Kias.rang Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta Ty
Referent Ill za obracun komunalne naknade i Obavlja poslove obrade rie$enja komunalne naknade

naknade za uredenje voda obrtnika, poduzeca, za i naknade za uredenje voda obrtnika i poduzeca,
obracun zakupa posl.prostora i grobljanske takse |- SSS upravne ili ekonomske |zakupa poslovnih prostora, stanarina i grobljanske
struke, takse za ispis racuna, vrsi ispis rauna i naloga za

10 - najmanje 1 godina radnog placanje, slanje racuna i naloga, knjizenje uplata,
iskustva na odgovaraju¢im pregled proknjizenih uplata, pregled i uskladenje 1
poslovima kartica, pregled podataka, obra¢un kamata, radi sve
- drzavni struéni ispit vrste izvjeSc¢a, obraun zaduzenja, storniranje

dugovanja temeljem rieSenja o zastari. Obavlja i
n REFERENT 11 druge poslove po nalogu voditelja.
Referent lll za obrac¢un komunalnog doprinosa i Obavlja poslove obrade rjesenja komunalnog
zakupa JPP doprinosa i zakupa JPP za ispis raduna, vrsi ispis
- SSS upravne ili ekonomske |racuna i naloga za pla¢anje po rjeSenju i ugovoru,
struke knjizenje uplata, pregled proknjizenih uplata, pregled i

11 - najmanje 1 godina radnog uskladenje kartica, pregled podataka, obracun
iskustva na odgovaraju¢im kamata, radi sve vrste izvjeS¢a, slanje opomena i 1
poslovima rieSenja za ovrhu, obracun zaduzenja. Obavlja
- drzavni strucni ispit poslove unosa podataka proracuna, ispis izvjesca,

evidentira financijske pomodi i transfer izvoda ziro
n REFERENT 11 racuna. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.
Referent Il za obradu knjige ulaznih ra¢una — Vodi glavnu knjigu ulaznih raguna i pomoéne knjige,
blagajnik skenira raéune i izlistava ih po potrebi. Vodi
- SSS upravne ili ekonomske |blagajnicko poslovanje Grada sa pomoénim
struke, blagajnama, obavlja sve poslove vezane za rad sa

12 - najmanje 1 godina radnog |gotovinom, gotovinskim i karti¢nim raéunima i sve
iskustva na odgovaraju¢im evidencije u vezi s tim. Zaprima, likvidira, vodi 1
poslovima evidenciju i razduzuje osobe po putnim nalozima i
- drzavni struéni ispit, koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe te

putne radne liste vozila u vlasnistvu Grada. Radi i
1] REFERENT 11 druge poslove po nalogu voditelja.
PODODSJEK ZA PRORACUN
Voditelj pododsjeka za proracun Prati zakonske propise, uputstva i odluke, te daje
-magistar ili struéni specijalist |tumacenja istih. Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga
ekonomske struke proracuna grada kao i nacrta prijedloga godisnjih

13 - najmanje 4 godina radnog obracuna proracuna. Priprema potrebna izvje$ca.
iskustva na odgovarajuéim Prati ostvarivanje prora¢unskih prihoda i rashoda. 1
poslovima Kontrolira poslove razreza i naplate prihoda koji
- drzavni struéni ispit pripadaju gradu. Kontrolira financiranje javnih potreba

I RUKOVODITELJ 1 4 grada. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.
Strucni suradnik za proracun - sveudiligni ili struéni Pomaze pri izradi nacrta prijedloga proraguna i nacrta
prvostupnik ekonomske struke |godisnjih obrauna proracuna. Prati ostvarenje

14 - najmanje 3 godine radnog proracunskih prihoda i rashoda. Sudjeluje u izradi 1
iskustva na odgovarajuéim analiza i informacija o kretanju prihoda i rashoda
poslovima proracuna. Obavlja poslove civilne zastite kao i druge

n STRUCGNI SURADNIK 8 - drzavni struéni ispit poslove po nalogu voditelja.
Referent Il za proracun - SSS upravne ili ekonomske
struke . . . . . . .
A . Vodi dnevnu evidenciju prihoda i rashoda prorac¢una i
15 i-srlllajjsr?vaamﬁ; gggg\g;ggﬁg posebnih racuna grada, evidenciju naplate prihoda. 1
poslovima Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.
n REFERENT 11 - drzavni struéni ispit
PODODSJEK ZA EOP
Voditelj pododsjeka za EOP Organizira i kontrolira rad sluzbe, prati zakonske
propise, uputstva i odluke, te daje tumacenja istih.
) - ‘o ... |Nadzire poslove pripreme i kontrole EOP-a grada
i-nrfgar%;iegkgIiﬁté?:l?t:'gtpeicr?iguset Ka_étela, vodi brigu o cjelokupnoj in_formatizaciji_ §vih
struke (smier elektronika) odjela gradske uprave, oprema odjele informatickom

16 - najmanje 4 godine radnog opremom, objedeUJevprogrqmska rjieSenja i rjeSava 1

iskustva na odgovarajuéim pristup internetu. Pruza struénu _podrsku _predsta_y- )
oslovima nicima grada na raznim seminarima, savjetovanjima i
Pdriavni strucni ispit predavanjima, Prati mogucnost koriStenja sredstava
P predpristupnih fondova EU. Nadzire raéunalnu mrezu
i informati¢ko povezivanje svih odjela Gradske
| RUKOVODITELJ 1 4 uprave. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja.
Visi strucni suradnik za EOP Priprema i izvrava primjenu i promjenu programskih
. - - . .. |rjeSenja u obradi podataka na nivou Grada. Izraduje
i'ﬂ%?g]':ifgkglsstgjuk?' specijalist slozenije programe i aplikacije, te rjeSava slozenije
- najmanje 3 godine radnog kadrovske softverske probleme.Vodi brigu o sigur-

17 iskustva na odgovarajucim nosti i zastiti podataka raéunalne mreze, sudjeluje u 1
poslovima izradi i odriavanju_internet_svke stranice Grada, sudje-
~drzavni struéni ispit luje na poslovima informati¢kog povezivanja svih od-

jela gradske uprave. Vrsi i druge poslove po nalogu
1l VISI STRUCNI SURADNIK 6 voditelja.
Visi referent za EOP I - Priprema, unosi i kontrolira podatke za EOP prihoda i
- ﬁ)’oesliﬁmﬁink' el::aii?cj)fgrlmiéke rashoda proracuna i bilance stanja grada. Vodi brigu
gtruke P o alitlj(riranjg C;jalzotekati bggé Opgdataskad‘tei brine o
: ; ; cjelokupnoj dokumentaciji -a. Sudjeluje u

18 i_srllfljsr?vaam:a1ogggt]:r;?udé?r%g op_remanjg odje_la ir!f'ormatizacijskg opreme. Vpdi 1
poslovima brigu o racunalima i inplementiranim programima.
~drzavni struéni ispit Sudjeluje u odrzavanju internetske stranice Grada.

n VIS| REFERENT 9 Vrsi i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika.
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Odsjek za pravne i kadrovske poslove

U Upravnom odjelu za pravne i kadrovske poslove, drustve-
ne djelatnosti, branitelje i mlade ustrojavaju se slijedeci odsjeci:

Red. NAZIV RADNOG MJESTA . . ’ ) Br.
broj Katogoria ‘ Potkategoria Razina ‘ Kias.rang Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta iZvrs.
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Voditelj odsjeka za javnu nabavu Rukovodi i odgovara za rad Odsjeka. Organizira
poslove iz djelokruga Odsjeka i daje stru¢na
: i - .., |obrazloZenja i upute radi izvrSenja tih poslova.
;)P;\alglstar ili strucni specijalist Prou¢ava i strué¢no obraduje najsloZenije poslove iz
. " : djelokruga javne nabave. Nadzire postupke javne
i-srllijsr?\?anteasogogl\?:r;?udéri]r%g nabave. Koordinira pripremu izrade plana nabave,
19 poslovima 9 J prgma_iskazanim i odobrenim po‘tr_ebavma.upravnih 1
~ zavréen specijalisticki odjela izraduje plan nabave, prati izvrSenje plana
program izobrazbe u podrugju na_bave i |zra<ju1g izmjene i ghp_une p'l_ana pabave. i
iavne nabave Priprema godiSnja izvjeS¢a i evidencije koje dostavlja
J—eravni Strueni ispit QOdsjek za javnu nabavu. Izraduje i druge analiticko
P struéne materijale i akte za potrebe gradonacelnika i
Gradskog vije¢a. Obavlja i druge poslove koje mu
| ‘ VIS| RUKOVODITELJ 3 odredi gradonacelnik i procelnik.
Savjetnik za javnu nabavu Prougava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz
- magistar ili stru¢ni specijalist |djelokruga javne nabave. Obavlja pripremne radnje za
prava pojedina¢ne nabave koriste¢i se materijalima koje mu
- najmanje 3 godina radnog dostave Upravni odjeli za koje se pojedina nabava
iskustva na odgovaraju¢im obavlja. Provodi postupke javne nabave. Vodi
20 poslovima zapisnike, priprema prijedloge odluka, odgovara na 2
- zavrSen specijalisticki Zalbe i prijedloge ugovora. Daje upute i nadzire
program izobrazbe u podru¢ju |vodenje evidencija nabave, slanja objava i arhiviranja
javne nabave predmeta. Izraduje izvjeS¢a i druge analiticko stru¢ne
- drZzavni strucni ispit materijale i akte. Obavlja i druge poslove koje mu
I SAVJETNIK 5 odredi voditelj.
Referent Il za javnu nabavu ;nsqjsezdrustvenog ili tehni¢kog 833-\/'{? ag/m(i’pistﬁztivng i uredske Eoslovée Zl-a p(l)}rebe
; . . sjeka. Vodi evidencije javne nabave. Salje objave
21 i_SIi]fé?\jgnjr‘lea1ogogl\;]:rar?udé?r?19 u Elektronicki oglasnik javne nabave u Narodnim 1
poslovima 9 ! novinama. Arhivira predmete. Obavlja i druge
m REFERENT o ~drzavni struéni ispit poslove koje mu odredi voditel].
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO
Voditelj Odsjeka za gospodarstvo Organizira rad Odsjeka, brine o zakonitom i
pravodobnom obavljanju poslova iz djelokruga
odsjeka. Obavlja poslove i izraduje programe i nacrte
-m agistar ili stru¢ni specijalist |odluka i drugih akata koji se odnose na gospodarstvo,
ekonomske struke komunalna trgovacka drustva u kojima Grad ima
29 - najmanje 4 godine radnog vlasnicke udjele, gospodarski razvoj, malo i srednje 1
iskustva na odgovaraju¢im poduzetnistvo, poljoprivredu, turizam, obrt,
poslovima ugostiteljstvo i trgovinu. Prati rezultate poslovanja
- drzavni strucni ispit svih gospodarskih subjekata na podruc¢ju Grada
Kastela. Prati kretanje zaposlenosti i stanje zastite
. potro$aca. Obavlja i druge poslove koje mu odredi
| VISI RUKOVODITELJ‘ 1 ‘ 4 progelnik.
Savjetnik za gospodarstvo ) I .., |Koordinira i sudjeluje u izradi akata, struénih podloga,
_Tae:/gr:ztzgrl_:lll(strucm specijalist planova i studija od bitne vaznosti za gospodarski
Pna'man'e 3 godine radno razvitak Grada Kastela, suraduje s gospodarskim
23 iskujstva Jna o%govarajuéimg komorama i institucijama iz podruéja gospodarstva, 1
poslovima sudjeluje u poslovime_lwvezanim za promet
~drzavni struéni ispit poljoprivrednog zemljiSta u gospodarske svrhe.
M SAVJETNIK 5 Obavlja i druge poslove koje mu odredi voditelj.
Savietnik za poljoprivredu - 2?.29'ﬁf]?;g:]?m%%gg?:#:“St Koordinira i sudjeluje u izradi akata u svezi s
gtnjjkg poljoprivrednim zemljiiétem. Pdrati stanje i kretanj%u
: . . svim segmentima poljoprivrede i Sumarstva, izraduje
24 i's'f(ﬂls"t‘fa”{]ea"soggg'\?:r ;?udé?%g analize, izvjedca i procjene iz oblasti poljoprivrede i 1
poslovima Sumarstva. Qbav_lja i (jrug‘e poslove koje mu odredi
0 SAVIETNIK 5 Zdrzavni struéni ispit voditelj Odsjeka i Procelnik.
Referent Il za gospodarstvo ;t?usk?e upravne ili ekonomske Praéi (ac;i i prik‘éplja,.pogatse OPposungié.tth.{(kmalo i
: " : srednje) na podrucju Grada. Prati rad turisticke
25 i-srllijg\?am?\; gé)d(')czr':ggi?g djelatnosti i poljoprivrede. Obavlja i druge poslove iz 1
poslovima 9 J djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i druge poslove
S g koje mu odredi voditel].
m REFERENT ‘ 11 - drzavni strucni ispit
Clanak 8. Clanak 9.

U Upravnom odjelu za pravne i kadrovske poslove,
drustvene djelatnosti, branitelje i mlade utvrduju se slijedeci

nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta i broj izvrsitelja:

Odsjek za drustvene djelatnosti, branitelje i mlade

Red. NAZIV RADNOG MJESTA . . ) ) Br.
broj Kategoria | Potkategoria | Rezina | Kiasrang Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta izvrs.
ProCelnik Upravnog odjela za pravne i kadrovske Rukovodi i koordinira radom Upravnog odjela te
poslove,drustvene djelatnosti, branitelje i mlade odgovara za njegov rad. Poduzima mjere za zakonito
- magistar ili struéni specijalist |i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti
pravne struke Upravnog odjela. Obavlja najsloZenije poslove,
- najmanje 5 godina radnog predlaze mjere za unapredenje rada, daje struéna 1
1 iskustva na odgovaraju¢im obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova i zadataka
poslovima iz djelokruga Upravnog odjela, nadzire i prati njihovo
- drzavni strucni ispit provodenje. Skrbi o struénom osposobljavanju
sluzbenika i namjestenika te obavlja i druge poslove
[ GLAVNIRUKOVODITELJ | 1. po nalogu Gradonagelnika.
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Referent IV administrativni tajnik - SSS upravnog, ekonomskog |Obavlja administrativne poslove za potrebe Procel-

ili drugog drustvenog smjera  [nika. Prima, rasporeduje i otprema postu, vodi proto-

2 - najmanje 1 godina radnog kol i evidenciju nazo¢nosti na poslu, bolovanja i 1
iskustva na odgovarajuéim godis$njeg odmora . Obavlja poslove prijepisa, otpre-
poslovima me i €uvanja akata, nabavku uredskog materijala za

I [ REFERENT | [ 1 - drzavni struéni ispit odjel, kao i druge poslove po nalogu Proéelnika
Voditelj odsjeka za pravne i kadrovske poslove Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka. Neposredno
provodi zakone i druge propise koji se odnose na
) - ‘o ... |djelatnost Odsjeka i osigurava njihovu provedbu.
- gsg(l_}st;:u;l:astrucm specijalist Organizira poslove vezane uz vodenje sudskih
Pna'man'e 5 godina radno sporova , poslove pripreme iizrade nacrta pravnih

3 iskujstva Jna oggovarajuéimg akata koji nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela 1
poslovima Grada . Obavlja najsloZenije poslove, predlaze mjere
~drzavni struéni ispit za unapredivanje rada, daje struéna obrazlozZenja i

upute radi izvrSavanja poslova i zadataka iz
djelokruga Odsjeka, nadzire i prati njihovo izvrSenje.
I [ VISI RUKOVODITELJ [ 3 Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Visi savjetnik za pravne i kadrovske poslove Koordinira i obavlja poslove izrade akata, prijedloge
- magistar ili stru¢ni specijalist |akta, odluka i rjeSenja iz nadleznosti Odsjeka. Obavlja
pravne struke kadrovske i upravne poslove vezane uz radni odnos

4 - najmanje 4 godina radnog sluzbenika i namjestenika te njihovu izobrazbu i 1
iskustva na odgovarajuéim struéno usavrSavanje. Pruza struénu podrSku svim
poslovima sluzbenicima i namjestenicima po pitanju njihovih
- drzavni strucni ispit prava i obveza. Obavlja i druge poslove po nalogu

] VISI SAVJETNIK 4 Progelnika i Voditelja odsjeka.

Visi struéni suradnik za pravne i kadrovske poslove |- magistar ili stru¢ni specijalist
pravne struke Sudjeluje u izradi akata, prijedloga akata, odluka i

5 - najmanje 1 godina radnog rieSenja iz nadleznosti Odsjeka te obavlja ostale 2
iskustva na odgovarajuéim pravne poslove po nalogu Procelnika i Voditelja
poslovima odsjeka.

Il [ VISISTRUCNISURADNIK | 5 - drzavni struéni ispit

Referent Il za pravne i kadrovske poslove Vodi propisane evidencije, o¢evidnike, osobne dosje,

vr8i prijave i odjave sluzbenika i namjestenika radi
- SSS upravne ili druge ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu i mirovinsko
drustvene struke osiguranje . Prikuplja podatke Upravnih odjela vezano

6 - najmanje 1 godina radnog za plan koristenja godi$njih odmora, priprema 2
iskustva na odgovarajuéim rieSenja o koristenju godisnjih odmora, potvrde i
poslovima dokumente vezane za radni odnos sluzbenika i
- drzavni struéni ispit namjestenika. Koordinira poslove u svezi Agencije za

zastitu osobnih podataka. Obavlja i druge poslove po
T REFERENT [ 1 nalogu Progelnika i Voditelja odsjeka.

Referent Il za poslove pisarnice Sudjeluje u prouc¢avanju, stru¢noj obradi i izradi
akata iz podru¢ja djelovanja pisarnice. Vrs$i evidenciju
primopredaje predmeta kod nenadleznosti drugih

o upravnih tijela i organizacija . Priprema izradu
ersusétsvéjﬁ(gasvt?jkg druge izvjeStaja o radu pisarnice , te izvjeStaja o stanju i
~najmanje 1 godina radnog rieSavanju zaprimljenih predmeta. Kontrolira prijam

7 iskustva na odgovarajucim posiljaka iz postanskih ureda, te vodi odgovarajucu 1
poslovima ewd_enpu_u. \/_rél_upls predmeta i akata u urudzbeni
~drzavni struéni ispit zapisnik i upisnik upravnih predmeta, te sve ostale

evidencije iz uredskog poslovanja pomo¢ne knjige) ,
vrsi razvrstavanje zaprimljene poSte po ustrojstvenim
jedinicama , po potrebi vrsi otpremu poste kao i ostale
I [ REFERENT [ 11 poslove po nalogu proc¢elnika i Voditelja odsjeka.
Referent Il za materijalno tehni¢ke poslove Sudjeluje u struénoj obradi pitanja iz podrucja
« - . materijalno-tehni¢kog poslovanja, izradi
oSS drustvene i tehnicke administzatvni, ehnicdh | inancisko-plansin
; : : okumenata. Obavlja poslove nabave i otpreme
i-slllijsr?vaamr?a1ogggt1:re:?udé?r?1g !Jredskog i drugog _mate_rija]la , opreme i sitnog

8 oslovima inventara te preuzimanja i otpreme postanskih 1
onzaéka dozvola B posiljaka . Obavlja poslove sluzbenog vozaca,
kategorije osiguranja opreme i nekretnina , tehnickog pregleda,

- drzavni struéni ispit osiguranja , registracije i odrzavanja sluzbenih vozila
Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i
T REFERENT [ 11 Voditelja odsjeka.

Referent || za poslove arhiva . Zaprima gradivo od Upravnih odjela, formira arhivske
&igts\l:ﬁéasvt?fk"é druge jedinice, oznaCava ga i odlaze u spremiste. Sreduje i
~najmanje 1 godina radnog  |PCPisuje gradivo te osigurava njegovu. )
iskustva na odgovarajuéim mqterual_no-flz_lcku zastitu. O(_iab|relarh|vsko grgdlvo )

9 oslovima te izlu€uje registraturno gradivo kojem su prosli rokovi 1
Pstruéni ispit za obavlianie €uvanja. Priprema predaju arhivskog gradiva

oslova u grhivi Janj nadleznom drzavnom arhivu. Izdaje gradivo na
pdr“a ni struéni ispit koristenje, te vodi evidenciju o tome. Obavlja i druge
T REFERENT [ 11 - drzavni strucni ispf poslove po nalogu Progelnika i Voditelja odsjeka.

Referent IV— administrativni referent Upisuje predmete i akte u upisnik upravnog postupka
- SSS upravne ili druge i urudzbeni zapisnik, dostavlja iste upravnim odjelima
drustvene struke na rad i vodi ostale evidencije (glavne i pomo¢ne) iz

10 - najmanje 1 godina radnog uredskog poslovanja. Zaprima i evidentira poSiljke iz 2
iskustva na odgovarajuéim postanskih ureda. Otprema postu i vodi evidencije u
poslovima odgovarajuc¢im knjigama (evidencija preporuc¢enih
- drzavni strucni ispit posiljki , obi¢ne poste, paketa i dr.). Obavlja i druge

T REFERENT [ 1 poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka.
Referent | za opce poslove u dvorcu Vitturi Kontrolira i redovito odrzava funkcionalno stanje
P « objekta , opreme i pripadajuéeg okoliSa . Sudjeluje u
-SSUSK% tehnicke ili drustvene Stn';énpjl()brfdri pi}ﬁnja iz plodrutf:ja_ B}
; . : materijalno-tehnic¢kog poslovanja, izradi
11 - najmanje 1 godinaradnog |, §yinistrativnin , tehnickin i financijsko — planskin 1

m REFERENT [

iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- drzavni struéni ispit

dokumenata vezanih uz koriStenje dvorca Vitturi.
Pruza tehnicku i logisticku pomo¢ korisnicima objekta,
te koordinira dogadanja u objektu. Obavlja i druge
poslove po nalogu Proc¢elnika i Voditelja odsjeka.
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Namjestenik za opce poslove Obavlja poslove nabave i raspodjele opreme ,
- srednja struéna sprema uredskog i drugog materijala, vodenja materijalnih
- najmanje 1 godina radnog evidencija nabavljenog i utroSenog materijala.
12 iskustva na odgovaraju¢im Kontrolira ispravnost uredaja centralnog grijanja i 2
poslovima klimatizacije poslovnih prostorija. Preuzima dostavlja i
N ‘ NAMJESTENIK Il ‘ ] ‘ " -vozacka dozvola B kategorije |otprema redovne i hitne posiljke. Obavlja i druge
POTKATEGORIJE poslove po nalogu Procelnika i Voditelia odsjeka.
Domacica Obavlja poslove pripremanja i posluzivanja pi¢a i
napitaka te nabavu potroSnog i ostalog materijala za
potrebe ¢ajne kuhinje. Vodi evidenciju utroSenih
13 - srednja struéna sprema sredstava u ¢ajnoj kuhinji, odrzava Cistocu iste te po 1
potrebi ostalih prostorija u poslovnoj zgradi. Obavlja i
v ‘ NAMJESTENIK II ‘ 1 ‘ 12 druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja
POTKATEGORIJE objekta.
Spremacica Obavlja poslove odrzavanja ¢istoée u poslovnoj
. . . zgradi i pripadaju¢em okoliSu, kao i ostalim objektima
14 65?1'53;1?5532 sprema il u nadleznosti Grada prema potrebi. Obavlja i druge 4
N ‘ NAMJESTENIK II ‘ 5 ‘ 13 pomoc¢no tehnicke poslove po nalogu Proéelnika i
POTKATEGORIJE Voditelja odsjeka.
Voditelj odsjeka za druStvene djelatnosti, Organizira i rukovodi poslovima Odsjeka. Neposred-
branitelje i mlade no provodi zakone i druge propise koji se odnose na
djelatnost Odsjeka i osigurava njihovu provedbu.
: o X + 1., |Obavlja najslozenije poslove, predlaze mjere za
- maglstatr |I||(strucn| specijalist unaprﬁadivagﬂe rada{ daje stru¢na obrazloijenja i upute
PLa;nmeai.;use odine radno radi izvrSavanja poslova i zadataka iz djelokruga
15 iskqutva Jna o?j ovara?u(:img Odsjeka, nadzire i prati njihovo izvrSenje. Organizira 1
oslovima 9 J upravne i pravne poslove vezane uz socijalno zbrinja-
Pdriavni strudni ispit vanje gradana, radi na promicanju kulturnih vrijed-
P nosti i zastiti umjetnickog stvaralastva. Proucava i
struéno obraduje pitanje iz podrucja Sporta, rada s
mladima i braniteljima te odgoja i obrazovanja.
1 [ VISI RUKOVODITELJ [ 3 Obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika.
Visi savjetnik za drustvene djelatnosti Obavlja poslove vezane uz stru¢nu podrsku u svezi
rada ustanova , udruga i drugih pravnih osoba iz
podrucja drustvenih djelatnosti kojima je Grad osniva¢
ifili €iji se programi financiraju iz proracuna Grada, te
. . . . .. |uskladuje planove i programe u ostvarivanju
érng,'Zfer Is“tritlile]cm specijalist zajednickih interesa i ciljeva. Izraduje nacrte
- najmanje 4 godine radnog prijedloga javnih potreba u kulturi. Prou€ava i strué¢no
16 iskustva na odgovarajucim obraduje pitanja iz podrucja predSkolskog odgoja 1
poslovima prosvjete , zdravstva i t‘ehr)iéke kulture , te izraduje
~drzavni struéni ispit elaborate , nacrte propisa i akata iz navedenih
podrucja. Obavlja i druge potrebne radnje na
realizaciji upravnih poslova koji su u nadleznosti
ovoga Odsheka iz podru¢ja kulturnih , socijalnih ,
zdravstvenih i ostalih djelatnosti po nalogu
1l [ VISI SAVJETNIK [ 4 Progelnika i Voditelja odsjeka.
Savjetnik za Sport Obavlja stru¢ne i druge poslove osiguranja lokalnih
potreba stanovnistva u oblasti Sporta , izraduje
elaborate , nacrte propisa i akata iz ovog podrucja.
. » L . |Sudjeluje u promicanju Sporta i rekreacije kao
- magistar ili strucni specijalist |posebne drustvene vrijednosti, vr&i nadzor nad radom
pravne, kinezioloSke ili druge | pravnih i fizickih osoba koje se bave $portskom
odgovarajuce drustvene struke | djelatnoséu, a financiraju se iz proraguna Grada .
17 - najmanje 3 godine radnog  |Obavlja poslove vezane za pravni status $portskih 1
iskustva na odgovaraju¢im ustanovama kojima je Grad osnivag, nadzire
poslovima provedbu akata kojima je Grad prenio svoje ovlasti
- drzavni strugni ispit nad Sportskim objektima , brine i svrsishodnom
koristenju objekata, predlaze mjere za poticanje
uspjesnih pojedinaca i Sportskih kolektiva te brine i
$portskoj promidzbi Grada Kastela . Obavlja i druge
1l [ SAVJETNIK [ [ 5 poslove po nalogu Proéelnika i Voditelja odsjeka .
Visi stru€ni suradnik za drustvene djelatnosti - magistar ili struéni specijalist
gpﬁ\élaeelrli;dsrﬁgieodgovaraJuce Sudjeluje u izradi akata, prijedloga akata odluka i
18 ~najmanje 1 godina radnog rjeégnja iz nadleznosti Odsjekav,te c_)baylja o_sta]e 1
iskustva na odgovarajucim 222_(;12 poslove po nalogu Proc¢elnika i Voditelja
poslovima jeka.
1l [ VISISTRUCNISURADNIK | 6 - drzavni strugni ispit
Visi stru€ni suradnik za odgoj i obrazovanje . - . . .. |Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja
- geg'es}ﬁu:hszugg' gsggj.ilg predskolskog odgoja, prosvjete i tehnicke kulture te
gruétvene str%ke 9 | izraduje elaborate , nacrte propisa i akata iz
19 - najmanije 1 godina radnog navedenih podruéja. Predlaze utvrdivanje kriterija i 1
iskujstva Jna odgovarajuéim mijerila za financiranje decentraliziranih poslova s
poslovima podrucja prosvjete te Sirih javnih potreba u odgoju i
~ dr3avni struéni ispit obrazovanju. Obavlja i druge poslove po nalogu
I [ VISISTRUCNISURADNIK | 6 P Progelnika i Voditelja odsjeka.
Struéni suradnik za zastitu kulturne bastine Proucava i struéno obraduje pitanja i probleme iz
a— - podrucja zastite , obnove i o¢uvanja kulturne bastine ,
- ?\)I:sﬂﬁmﬁiq(l aI:'IhSitt;T((tzcr)]r;ske i te izraduje odgovarajuce prijedloge za unapredenje
P a viﬁ ke struk zastite kulturne bastine. Suraduje u izradi nacrta ,
20 gracevinske struke akata iz podrucja zastite i obnove kulturne bastine, 2

STRUCNI SURADNIK ‘ 8

- najmanje 3 godine radnog
iskustva
- drzavni strucni ispit

sudjeluje u obnovi kulturne bastine . Priprema
elaborate , izvje$éa i druge sli€ne materijale o stanju
, zastiti i obnovi kulturne bastine. Obavlja i druge
poslove po nalogu Procelnika i Voditelja odsjeka.
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Stru¢ni suradnik za gospodarenje energijom, Obavlja stru¢ne i druge poslove u oblasti zastite i

zastitu i spaSavanje spasavanja Grada Kastela, poslove zastite od pozara

, civilne zastite, zastite materijalnih i drugih dobara u
slu¢aju katastrofe drugih nesre¢a . Sudjeluje u izradi
G ‘o nacrta prijedloga planova i drugih akata iz ove
;)f\yc?sliﬁllplgm tllelﬁlgrlléﬁgl struke oblasti. Potvi(':.e dpnoégnje mjera radi usavrSavanja
21 ~hajmanje 3 godine radnog sustav_a zast!te i spasavanja, t_e prati star)]e uovoj 1

iskustva oblasti u okviru svojih ovlastenj_a , _provod| mjere i

- drzavni struéni ispit postupke vezane za sredstva i objekte namijenjene
zastiti i spasavanju. Sudjeluje u izradi te koordinira i
prati programe iz podrucja zastite na radu, zastite od
pozara , osiguranja objekata i civilne zastite sukladno
posebnim propisima. Obavlja i druge poslove po

T STRUCNI SURADNIK [ 8 nalogu Progelnika i Voditelja odsjeka.

Struéni suradnik za dru$tvene djelatnosti - - Obavlja stru¢ne poslove i radi na rjeSavanju
;f\yc?slizllplﬁrklﬂpsrt;%?\g povjerenih poslova iz ppdruéja kulturnih 5 socijainih ,
ekonomske ili druge drugtvene zdra_vstvenlh i ogtqllh_dj'e’latpostl iz nad[eznostl ovog

29 struke OdtSJelga. Igra(!ttjje |;VJ%§c|a |tdrutge struéne materijale 1
A ; ; o stanju u drustvenim djelatnostima i priprema
i-snkiJsTvaanJe 3 godine radnog odgovaraj_uée prijt_ad!oge za unapredenje drustvenih
— drzavni struéni ispit djelatnosti. Obavlja i druge poslove po nalogu
T STRUCNI SURADNIK [ 8 P Progelnika i Voditelja odsjeka.
Struéni suradnik za Sport i mlade Obavlja stru¢ne i druge poslove u podrucju $porta i
Zivota mladih, suraduje s udrugama i organizacijama
- sveucilisn ili struéni mladih s ciljem ukljuivanja Sto viSe mladih u Sportski
prvostupnik upravne i kulturni Zivot grada Kastela. Obavlja stru¢ne i druge
ekonomske ili druge drustvene |poslove utvrdivanja javnih potreba u Sportu i kulturi
23 struke mladih, suraduje sa Zajednicom $portskih udruga 1
- najmanje 3 godine radnog grada Kastela i Ustanovom Sportski objekti po svim
iskustva pitanjima koje je Grad prenio na ove organizacije .
- drzavni strucni ispit PredlaZe mjere za borbu protiv razli€itih oblika
ovisnosti kojima su mladi izloZeni. Obavlja i druge
T STRUCNI SURADNIK [ 8 poslove po nalogu Proéelnika i Voditelja odsjeka.

Referent | za $port i mlade Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i
- SSS upravne, ekonomske ili |evidentiranja podataka iz podrucja drustvenih
druge drustvene struke djelatnosti koje se odnose na $port i mlade . Obavlja

24 - najmanje 1 godina radnog tehni€ku kontrolu i obradu podataka iz podrucja 3
iskustva na odgovarajuéim Sporta i mladih i drugih drustvenih djelatnosti, te
poslovima vodenje o€evidnika , registra i drugih evidencija.
- poloZen drzavni strucni ispit |Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i
e REFERENT [ 11 Voditelja odsjeka.
Referent Il za branitelje Obavlja poslove pracenja i pomaganja u ostvarivanju
“ . . prava branitelja iz nadleZznosti upravnog tijela , skrbi o
—St?uSkSedrustvene ili tehnicke ?T’Wims br_ani'ge(;ja, o;)itilji p;)gki_r;]uliht t?lt]anit.elj;x _(rod:_-d
; : : elja, udovica i djece) , hrvatskih ratnih vojnih invalida
25 ~ajmanje 1 godinaradnog | ¢anova njinovin obitelji u okviru obveza Grada Kas- | 2
poslovima 9 / tela gtvydgnih zakonom i drugim gk_tima. Suradgje S
~drzavni struéni ispit braniteljskim udrugama na koordiniranju ostvarivanja
zajednickih ciljeva iinteresa . Obavlja i druge poslove
T REFERENT [ 1 po nalogu Prodelnika i Voditelja odsjeka.
Referent IV — administrativni referent - SSS upravne ili druge Prima, rasporeduje , otprema i arhivira akte , upisuje
drustvene struke predmete i akte u upisnike, dostavlja iste referentima
26 - najmanje 1 godina radnog na rad, vodi ostale evidencije iz uredskog poslovanja 1
iskustva na odgovarajuéim te otprema postu za potrebe Odsjeka. Obavlja ostale
poslovima administrativne poslove po nalogu Voditelja odsjeka i
I |  REFERENT [ [ 11 - drzavni struéni ispit Proégelnika.

Clanak 10. U Sluzbi za unutarnju reviziju utvrduju se slijedec¢i nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta i broj izvrSitelja:

Red. NAZIV RADNOG MJESTA - . ) . Br.
broj Kategoria | Potkategoriia | Razina Kias.rang Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta iZvrs.

Voditelj sluzbe 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, stru¢no i profesionalno obavlja poslove unutarnje
revizije primjenjuju¢i metodologiju utemeljenu na

- magistar ili stru¢ni specijalist |medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i

ekonomske ili tehnicke struke |u skladu s Poveljom unutarnjih revizora, u skladu sa

- najmanje 5 godina radnog godisnjim planom, odnosno po nalogu gradonadelnika.

iskustva na odgovaraju¢im Pravi preporuke, odnosno provode li se preporuke

poslovima pravilno, djelotvorno i pravodobno. Odreduje procedure za

1 - struéno ovlastenje provodenje aktivnosti unutarnje revizije, kontiunirano prati 1

GLAVNI RUKOVODITELJ

ministarstva financija za
obavljanje poslove unutarnje
revizije u javnom sektoru

- drzavni struéni ispit

sustav financijskog upravljanja i kontrola, daje misljenje i
savjetuje sa svrhom uspustave, oblikovanja i primjene
unutarnjih kontrola u skladu sa zakonima, politikama i
procedurama. Prema potrebi, obavlja reviziju koristenja
sredstava Europske unije i drugih medunarodnih
organizacija i institucija. Primjenjuje metode i smjernice
izdane o radu i obavljenim unutarnjim revizijama, te
povremena izvjeS¢a na zahtjev €elnika, ispunjava obveze
prema Sredi$njoj harmonizacijskoj jedinici Ministarstva
financija, koje proizlaze iz Zakona o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javnom sektoru i drugih propisa
pravi i predlaze izobrazmu i unapredenje rada unutarnjih
revizora, suraduje s Drzavnim uredom za reviziju i drugim
strukovnim udruzZenjima i institucijama. Obavlja i druge
poslove iz djelokruga rada odnosno poslove po nalogu
Gradonadelnika.
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Potrebno stru¢no znanje

Br.

Opis poslova radnog mjesta izvrs.

Unutarniji revizor

struke

2 iskustva

sektoru

Il [ VISI SAVJETNIK [ 4

- magistar ili stru¢ni specijalist |Sluzbe, odnosno po nalogu gradonacelnika.
ekonomske, pravne ili tehni¢ke | Dokumentira po svim fazama revizije i izvie$¢uje

- najmanje 4 godine radnog
- struéno ovlastenje ministra
financija za obavljanje poslova |preporuke, odnosno provode li se preporuke pravilno,
unutarnje revizije u javnom

- drzavni struéni ispit

Sudjeluje u izradi strateSkog i godi$njeg plana Sluzbe
za unutarnju reviziju u suradnji s ¢elnicima i na
temelju procjene rizika. Struéno i profesionalno
obavlja poslove unutarnje revizije primjenjujuci
metodologiju utemeljenu na medunarodnim
revizijskim standardima unutarnje revizije na
medunarodnim revizijskim standardima unutarnje
revizije i u skladu s Poveljom unutarnjih revizora, u
skladu sa godiSnjim planom, po nalogu voditelja

voditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije.

Raspravlja nalaze i preporuke iz revizijskog izvjeS¢a s
procelnicima revidiranih upravnih tijela. Za svaku 1
obavljenu reviziju izraduje revizijsko izvjesée, prati

djelotvorno i pravodobno. Kontinuirano prati sustav
financijskog upravljanja i kontrola, daje misljenje i
savjetuje sa svrhom uspostave, obikovanja i primjene
unutarnjih kontrola u skladu sa zakonima, politikama i
procedurama. Prema potrebi, obavlja reviziju
koristenja sredstava Europske unije i drugih
medunarodnih organizacija i institucija, daje savjete
za unapredenje 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.

Visi referent za unutarnju reviziju

iskustva

I \ VIS| REFERENT \ 9

- sveucilisni ili strucni
prvostupnik upravne ili
3 ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog

- drzavni struéni ispit

Vodi urudzbeni zapisnik akata, kompletira, otprema i
¢uva akte, obavlja prijepise i uredske poslove za
potrebe Sluzbe. Izraduje i arhivira cjelokupnu
dokumentaciju o obavljenim revizijama, vodi 1
evidenciju o obavljenim revizijama po nalogu voditelja
Sluzbe. Obavlja sve administrativne poslove za
potrebe Sluzbe.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik
o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Kastela (“Sluzbeni
glasnik Grada Kastela”, broj 17/09, 1/10 i 4/10).

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a pri-
mjenjuje se od 1. studenog 2010.g. i objavit ¢e se u “Sluzbenom
glasniku Grada Kastela”.

Klasa: 003-05/10-01/07
Ur.broj: 2134/01-01/1-10-1
K.Sucéurac, 22.rujna 2010.g.

Gradonacelnik:
kap. Josip Berket, v.r.

Na temelju ¢lanka 9. stavka 2. Zakona o pla¢ama u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj
28/10) i clanka 58. Statuta Grada Kastela (“Sluzbeni glasnik
Grada Kastela”, broj 9/09) Gradonacelnik Grada Kastela 27.
rujna 2010.g. donosi

ODLUKU
o utvrdivanju osnovice za obracun placéa
sluzbenika i namjeStenika

Clanak 1.

Osnovica za obracun plac¢a sluzbenika i namjeStenika
Gradske uprave Grada Kastela i Vlastitog pogona za obavljanje
komunalnih djelatnosti utvrduje se u visini od 3.934,00 kn bruto.

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave u “Sluzbenom
glasniku Grada Kastela”, a primjenjuje se od 1.studenog 2010.g.

Klasa: 022-06/10-01/01
Ur. broj: 2134/01-01/1-10-28
K. Suéurac, 27. rujna 2010. g.

Gradonacelnik:
kap. Josip Berket, v.r.

Na temelju ¢lanka 58. Statuta Grada Kastela (Sluzbeni glas-
nik Grada Kastela 09/09) Gradonacelnik Grada Kastela je dana
27. rujna 2010.g. donio

PRAVILNIK
o koristenju sluzbenih vozila

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju uvjeti i nacin koristenja
sluzbenih vozila u Gradskoj upravi Grada Kastela, kao i privatnih
automobila za sluzbene potrebe.

Clanak 2.

Pravo na koriStenje sluzbenih vozila imaju duZnosnici i
djelatnici Grada Kastela, tijekom i izvan radnog vremena, za
sluzbene potrebe i temeljem putnog naloga.

Gradonacelnik i zamjenici Gradonacéelnika imaju pravo na
koriStenje sluzbenog vozila 24 sata dnevno, po potrebi sa
sluzbenim vozacem.

Gradonacelnik moze i drugim osobama posebnom odlukom
odobriti koriStenje sluzbenog vozila.

Clanak 3.

Osobe iz ¢lanka 2. moraju imati vazeéu vozacku dozvolu, te
se moraju pridrzavati odredbi Zakona o sigurnosti prometa na
cestama i ovog Pravilnika.

Putni nalog izdaje nadlezni referent u upravnom odjelu.

Clanak 4.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ovog Pravilnika
podrazumijeva se obavljanje poslova iz nadleznosti upravnih
tijela, a osobito:

e poslovi i zadaci izvan sjedi$ta upravnih tijela

e sudjelovanje na sastancima, sjednicama i seminarima

e prijevoz potreban za rad upravnih tijela

e obavljanje drugih poslova po ovlastenju Gradonacelnika

U slucaju kada se sluzbeno vozilo koristi za odlazak na
sluzbeno putovanje u inozemstvo, koriStenje vozila odobrava
Gradonacelnik odnosno osoba koju on ovlasti.
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Clanak 5.

Za sluzbena putovanja udaljenosti veée od 30 km sluzbeno
vozilo mogu koristiti duznosnici i djelatnici Grada Kastela, teme-
ljem putnog naloga kojeg sluzbenicima potpisuju procelnici, a
procelnicima Gradonacelnik odnosno zamjenik Gradonacelnika.

Clanak 6.

U svakom sluzbenom vozilu nalazi se putni radni list koji
mora obvezno sadrzavati:

e ime i prezime osoba u sluzbenom vozilu,

o relaciju koriStenja sluzbenog vozila,

o registarsku oznaku vozila,

o svrhu koristenja

e datum i vrijeme kretanja na put

e pocetno stanje kilometraze

e datum i vrijeme povratka s puta

e zavr$no stanje kilometraze

e potpis ovlastene osobe i pecat

Clanak 7.

Osobe iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika, obvezne su vratiti slu-
zbene automobile do kraja radnog vremena, osim u slu¢ajevima
kada je odobreno koristenje sluzbenog vozila izvan radnog vre-
mena.

Clanak 8.

Po zavrsetku sluzbenog puta i koriStenja sluzbenog vozila,
osoba kojoj je izdan putni nalog, predaje uredno popunjen putni
nalog Upravnom odjelu za financije, proracun, javnu nabavu i
gospodarstvo.

Osoba koja je zadnja imala kljuceve sluzbenog vozila duzna
ih je predati referentu nadleznom za kontrolu koriStenja i odr-
zavanje vozila.

Brigu o evidenciji utrosenog goriva vodi referent u uprav-
nom odjelu, a raCun o punjenju spremnika gorivom sa upisanim
trenutnim brojem prijedenih kilometara doti¢nog vozila i registar-
skom oznakom vozila dostavlja se upravnom odjelu nadleznom
za financije.

Korisnik vozila puni spremnik odgovaraju¢im gorivom is-
klju¢ivo kod dobavljaca s kojim Grad Kastela ima sklopljen
ugovor, osim iz objektivnih razloga.

Korisnik vozila duzan je za svako punjenje spremnika gori-
vom dostaviti racun ili slip s pecatom benzinske postaje i stanjem
kilometraze prilikom punjenja.

Clanak 9.

Sluzbena vozila moraju biti ispravna za voznju za §to je
odgovoran nadlezni referent.

Radi osiguranja normalnog koristenja sluzbenih vozila, oso-
ba koja preuzima vozilo temeljem dnevnog naloga za voznju,
prigodom preuzimanja, obvezna je izvrsiti uobicajeni vizualni
pregled vozila (vanjska oStecenja, prazna guma i sl.) i eventualne
primjedbe iznijeti nadleznom referentu.

Clanak 10.

Korisnici vozila su obvezni prigodom koristenja sluzbenih
vozila postupati s paznjom dobrog gospodara, te u skladu s
uobicajenim nac¢inom uporabe.

Clanak 11.

Gradonacelnik moze zabraniti koriStenje sluzbenog vozila
osobi iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika, za koju se utvrdi da je:

e prouzrokovala prometnu nezgodu ili na drugi nacin
svojom krivnjom ostetila vozilo

e daje nemarno ili suprotno tehnickim normativima
upravljala vozilom.

Clanak 12.

Sluzbena vozila i osobe u sluzbenim vozilima osigurane su
kod osiguravajuceg drustva po propisima o obveznom osiguranju
od odgovornosti.

Evidenciju i kontrolu koriStenja sluzbenih vozila vodi up-
ravni odjel nadlezan za drustvene djelatnosti.
Odrzavanje sluzbenih vozila, servis i svi popravci, obavlja se

kod ovlastenih servisera za pojedine vrste vozila, o ¢emu je brigu
duzan voditi nadlezni referent.

Clanak 13.

Privatno osobno vozilo u nacelu se ne smije koristiti u
sluzbene svrhe.

U slucaju da su sva sluzbena vozila u odredenom trenutku u
uporabi, Gradonacelnik usmenim nalogom moze dozvoliti upora-
bu privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe, sto ¢e se konsta-
tirati u samom putnom nalogu.

Ako je odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene
svrhe, naknada troskova isplatiti ¢e se sukladno vaze¢im aktima.

Clanak 14.

Nadlezni upravni odjel obvezan je Gradonacelniku dva puta
godisnje dostaviti izvjesce o prijedenim kilometrima i potrosnji
goriva za sva sluzbena vozila, i to za razdoblje sije¢anj — lipanj do
20.srpnja i srpanj — prosinac do 20. sije¢nja.

Clanak 15.

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

Klasa: 003-05/10-01/09
Ur. broj: 2134/01-01/1-10-1
K. Suéurac, 27. rujna 2010. g.

Gradonacelnik:
kap. Josip Berket, v.r.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regio-
nalnoj) samoupravi (NN 33/01, 60/01 — vjerodostojno tumacenje,
129/05,109/07,125/08136/09) i ¢lanka 58. Statuta Grada Kastela
Gradonacelnik Grada Kastela dana 29. rujna 2010. godine donosi

PRAVILNIK
o dodjeli uc¢enickih i studentskih stipendija

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o dodjeli u€enickih i studentskih stipendija (u
daljem tekstu: Pravilnik), utvrduju se opéi uvjeti, postupak i
mjerila dodjele stipendije Grada Kastela te prava i obveze
korisnika stipendija .

Clanak 2.
Naziv stipendije je: Stipendija Grada Kastela (u daljem
tekstu: Stipendija).
Clanak 3.

Sredstva za Stipendiju osiguravaju se u proracunu Grada
Kastela u razdjelu Upravnog odjela za pravne i kadrovske poslo-
ve, drustvene djelatnosti, branitelje i mlade.

Clanak 4.

U Kategoriji ucenickih i studentskih stipendija Grada Kas-
tela dodjeljuju se dvije vrste stipendija:
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1. Stipendije za uspjeh u skoli
2. Stipendije prema socijalnom statusu

Ucenik ili student moze podnijeti molbu za obje kategorije
stipendija.

Moze ostvariti pravo na dodjelu samo jedne stipendije.

Clanak 5.

Broj iiznos stipendija utvrdit ¢e svake godine gradonacelnik
Grada Kastela odlukom za svaku od kategorija stipendija iz
¢lanka 4. ovog Pravilnika .

Stipendija se dodjeljuje temeljem objavljenog natjecaja ko-
jegraspisuje gradonacelnik Grada Kastela na prijedlog Upravnog
odjela za pravne i kadrovske poslove, drustvene djelatnosti, bra-
nitelje i mlade .

Clanak 6.

Ucenici ili studenti dobitnici Stipendije Grada Kastela ne
mogu istovremeno primati i druge stipendije Sto dokazuju iz-
javom ovjerenom kod javnog biljeznika.

Clanak 7.

Stipendija se dodjeljuje na temelju provedenog postupka i
mjerila propisanih ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

Ukoliko ostvare pravo na stipendiju dva ili viSe ¢lanova
zajednickog domacinstva,svaki ostvaruje pravo na 75% iznosa
iznosa predvidene stipendije .

Clanak 9.

U slucaju da vise kandidata za stipendije za uspjeh u Skoli
ima isti broj bodova, prednost ima kandidat loSijeg socijalnog
statusa koji se utvrduje na osnovu dokaza o socijalnim prilikamau
obitelji kandidata (potvrda o visini dohotka porezne uprave, broj
¢lanova obitelji i dr.).

U slucaju da vise kandidata za stipendije prema socijalnom
statusu ima isti broj bodova, prednost ima kandidat koji je os-
tvario bolji uspjeh u skoli.

Il. TIJELO KOJE DODJELJUJE STIPENDIJE

Clanak 10.

O dodjeli Stipendije odlucuje Povjerenstvo za dodjelu sti-
pendija Grada Kastela (u nastavku teksta: Povjerenstvo).

Povjerenstvo ima &etiri &lana i predsjednika. Clanove Povje-
renstva i predsjednika imenuje gradonacelnik Grada Kastela na
prijedlog Upravnog odjela za pravne i kadrovske poslove, drus-
tvene djelatnosti, branitelje i mlade. Predsjednik i ¢lanovi Povje-
renstva imenuju se na Cetiri godine, a mogu biti razrijeseni i prije
isteka vremena .

Clanak 11.

Povjerenstvo radi na sjednicama. Sjednice saziva i vodi
predsjednik Povjerenstva, a u slucaju njegove sprijeenosti, zam-
jenik predsjednika kojeg iz reda svojih ¢lanova bira Povjerenstvo.

Sjednica Povjerenstva moze se odrzati ako je nazo¢na veéina
ukupnog broja ¢lanova .

Povjerenstvo odlucuje ve¢inom glasova ukupnog broja ¢la-
nova. Odluke Povjerenstva potpisuje predsjednik Povjerenstva, a
u slu€aju njegove sprijecenosti, zamjenik predsjednika.

O radu Povjerenstva vodi se zapisnik.

Clanak 12.

Povjerenstvo za svoj rad odgovara gradonacelniku Grada
Kastela.

Clanak 13.

Stru¢ne i administrativne poslove za Povjerenstvo obavlja
Upravni odjel za pravne i kadrovske poslove, drustvene dje-
latnosti, branitelje i mlade .

. POSTUPAK DODJELE STIPENDIJE

Clanak 14.
Stipendija Grada Kastela dodjeljuje se temeljem objavljenog
natjecaja.
Natjecaj provodi i rezultate utvrduje Povjerenstvo.

Natjecaj se objavljuje u dnevnom tisku.

Clanak 15.
Natjecaj sadrzi:
e naziv tijela koje objavljuje natjecaj
e vrijeme trajanja natjecaja
e naziv tijela kojem se zahtjevi podnose
e opce uvjete i mjerila za dodjelu stipendije
o dokaze o ispunjavanju uvjeta za dodjelu stipendija
e vrijeme trajanja stipendije
o rok u kojem ce biti objavljeni rezultati natjecaja
e iznos i broj stipendija, posebno za ucenike i studente
e prava i obveze stipendista
o druge uvjete

1. STIPENDIJE ZA USPJEH U SKOLI
a)zaucenike

Clanak 16.
Pravo na dodjelu Stipendije imaju ucenici koji udovoljavaju
slijede¢im uvjetima:
e da su redoviti u€enici drugog, treceg ili Cetvrtog razreda
srednje skole

e da imaju prebivaliSte na podrucju Grada Kastela
najmanje 3 godine

e da imaju prosjek ocjena najmanje 4,5

e da su drzavljani Republike Hrvatske

Clanak 17.

Elementi zautvrdivanje liste kandidata za dodjelu

Stipendije su:
e uspjeh u Skolovanju
o postignuti izvanskolski rezultati tijekom skolovanja

Clanak 18.

Nacin bodovanja kandidata za ucenicke stipendije za uspjeh
u skoli:

a) Uspjeh u skolovanju utvrduje se na osnovu prosjeka
ocjena iz prethodnih dviju godina Skolovanja (za drugi razred
samo prethodna godina). Srednja ocjena pomnozena sa brojem 3
odreduje broj bodova.

b) sudjelovanja natjecanjima u znanju u organizaciji
nadleznost ministarstva

e - zupanijsko (uz uvjet da je prethodilo

gradsko natjecanje) 0,5 bodova
o meduzupanijsko 1,0 bod
e drzavno 1,5 bodova
¢ medunarodno 2,0 boda

Osvojeni bodovi po ovoj tocci se ne zbrajaju, nego se priz-
naju najpovoljniji po predmetnom podrucju.

¢) za osvojeno 1., 2. ili 3. mjesto na natjecanjima u znanju:
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e zupanijskom 0,5 — 1,5 bodova

o meduzupanijskom 1,0 — 2,0 boda
e drzavnom 1,5 2,5 bodova
¢ medunarodnom 2,0 -3,0 boda

Osvojeni bodovi po ovoj tocci se ne zbrajaju, nego se prizaju
najpovoljniji po predmetnom podrucju
d) usporedno pohadanje dviju srednjih §kola 2,0 boda

Bodovi na koje u€enici imaju pravo po ovom ¢lanku, zbra-
jaju se.

B)za studente

Clanak 19.
Pravo na dodjelu Stipendija imaju studenti koji udovoljavaju
slijede¢im uvjetima:
o da su redoviti studenti druge ili vi$e godine studija
o da imaju prebivaliste na podru¢ju Grada Kastela
najmanje 3 godine
o da imaju prosjek ocjena najmanje 4,0
o da nisu apsolventi
e da su drzavljani Republike Hrvatske
e da nisu stariji od 26 godina

Clanak 20.

Elementi zautvrdivanje liste kandidata za dodjelu
Stipendija su:

o uspjeh tijekom posljednje dvije godine studija, odnosno
prve godine studija za studente druge godine studija

o umjetnicki, struéni i znanstveni rad tijekom studija

Clanak 21.

Nacin bodovanja kandidata za studentske stipendije za
uspjeh u skoli:

a) uspjeh u studiju utvrduje se na osnovu prosjeka ocjena iz
prethodnih dviju godina $kolovanja, osim za studente druge godi-
ne studija. Srednja ocjena pomnozena sa brojem 3 odreduje i broj
bodova.

Uspjeh u skolovanju za studente druge godine studija utvr-
duje se na osnovu prosjeka ocjana iz prve godine studija. Srednja
ocjena pomnozena s brojem 3 odreduje broj bodova.

b) znanstveni ili stru¢ni rad objavljen u recenziranoj domacoj
znanstvenoj ili struénoj publikaciji 1,0 bod

¢) znanstveni ili stru¢ni rad objavljen u recenziranoj ino-
zemnoj znanstvenoj ili stru¢noj publikaciji 2,0 boda

d) sudjelovanje na doma¢em natjecanju 1,0 bod
e) sudjelovanje na medunarodnom natjecanju 3,0 boda

f) sudjelovanje u znanstveno-istrazivackom odnosno umjet-
ni¢kom projektu 1,0 bod

g) nagrada na domacem natjecanju 1,0 bod
h) nagrada na medunarodnom natjecanju 3,0 boda

Bodovi na koje studenti imaju pravo po ovom ¢lanku, zbra-
jaju se.

STIPENDIJE PREMA SOCIJALNOM STATUSU

Clanak 22.

Pravo na dodjelu Stipendije imaju ucenici ili studenti koji

udovoljavaju slijede¢im uvjetima :

e da su redoviti uéenici drugog, treceg ili Cetvrtog razreda
srednje Skole, odnosno redoviti studenti druge ili vise
godina studija

o da imaju prebivaliSte na podru¢ju Grada Kastela
najmanje 3 godine

o da imaju prosjek ocjena najmanje 4,0 , a studenti
najmanje 3,5

e da su drzavljani Republike Hrvatske
o da nisu stariji od 26 godina

Clanak 23.

Elementi zautvrdivanje liste kandidata za dodjelu

Stipendije su:
e socijalni status u¢enika, odnosno studenta
e uspjeh u skolovanju

Clanak 24.

Nacin bodovanja kandidata za stipendiju prema socijalnom
statusu:

a) ucenici, odnosno studenti iz obitelji koji su korisnici
pomoc¢i za uzdrzavanje 9 bodova

b) ucenici, odnosno studenti iz obitelji koji su korisnici
jednokratnih pomoéi 6 bodova

¢) ucenici, odnosno studenti ili njihovi roditelji katego-
rizirani kao osobe s posebnim potrebama 7 bodova

d) ucenici, odnosno studenti iz obitelji s izraZenom soci-
jalnom patologijom 5 bodova

e) ucenici, odnosno studenti iz obitelji sa Cetvero i vise djece
3 boda

f) prihod po ¢lanu obitelji ne prelazi 1.000,00 kuna 3 boda
prihod po ¢lanu obitelji ne prelazi 1.300,00 kuna 2 boda

g) uspjeh u skolovanju utvrduje se na osnovu prosjeka ocjena
iz prethodnih dviju godina skolovanja, osim za studente druge
godine studija. Srednja ocjena pomnoZzena sa brojem 3 odreduje i
broj bodova.

- uspjeh u Skolovanju za studente druge godine studija utvrduje se
na osnovi prosjeka ocjena iz prve godine studija. Srednja ocjena
pomnozena s brojem 3 odreduje broj bodova .

Kandidatu koji dobije bodove prema tockama a) ili b) ne
pripadaju bodovi po ostalim kriterijima , osim prema uspjehu o
Skolovanju prema tocki g).

Bodovi dobiveni po tockama c) do g) se zbrajaju.

Socijalni status iz tocke a) do d) dokazuje se iskljucivo
potvrdom Centra za socijalnu skrb.

IV. OBJAVA REZULTATA

Clanak 25.

Prijedlog liste kandidata za dodjelu Stipendije objavljuje se
na oglasnoj plo¢i Grada Kastela i sluzbenoj web stranici Grada
Kastela www.kastela.hr

Svaki kandidat moze podnijeti pisani prigovor na listu u roku
osam dana od dana objavljivanja liste na sluzbenoj web stranici
Grada Kastela www.kastela.hr

O prigovoru odluc¢uje Gradonacelnik koji svojom odlukom
utvrduje kona¢nu Bodovnu listu.

Odluka o prigovoru je konaéna.

V. JEDNOKRATNE NOVCANE POMOCI

Clanak 26.

Na prijedlog Povjerenstva gradonacelnik Grada Kastela
moze donijeti odluku o dodjeli jednokratnih novcanih pomoci
darovitim u¢enicima i studentima za $kolovanje i usavrSavanje u
zemlji i inozemstvu.

Odlukom iz stavka 1. ovog ¢lanka Gradonacelnik ¢e utvrditi
prava i obveze primatelja te iznos pomoci.
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VI. UGOVOR O STIPENDIRANJU

Clanak 27.

Ugovor o koristenju Stipendije potpisuje gradonacelnik
Grada Kastela ili osoba koju on ovlasti i stipendist.

Clanak 28.
Ugovor o koristenju Stipendije sadrzi:
e ugovorne strane, njihovi zastupnici i adresa
e naziv Skole ili fakulteta za koje je odobrena stipendija
e iznos stipendije
e vrijeme za koje se stipendija dodjeljuje
e nacin i uvjeti vracanja stipendije u sluc¢aju
neispunjavanja obveza iz ugovora
e druga prava i obveze ugovornih strana

Clanak 29.

Stipendija se vraca ako stipendist, bez opravdanog razloga,
ne zavr$i razred odnosno godinu studija za koju se stipendira , o
¢emu, na prijedlog Povjerenstva , odluku donosi Gradonacelnik
Grada Kastela .

VIIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin na
koji se donosi i Pravilnik.

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik
o stipendiranju nadarenih i socijalno ugrozenih ucenika i
studenata sa podru¢ja Grada Kastela (“Sluzbeni glasnik Grada
Kastela”, br. 6/2001 i br. 8/2008).

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e
se u Sluzbenom glasniku Grada Kastela.

Klasa: 003-05/10-01/08
Urbroj: 2134/01-01/1-10-1
U K. Suéurcu, 29. rujna 2010.g.

Gradonacelnik:
kap. Josip Berket, v.r.
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