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AKTI GRADONACELNIKA

Temeljem clanka 23. i 24. Zakona o sustavu civilne
zastite (Narodne novine broj 82/15, 118/18, 31/20, 20/21 i
114/22), ¢lanka 5. i 6. Pravilnika o sastavu stozera, nacinu
rada te uvjetima za imenovanje nacelnika, zamjenika
nacelnika i ¢lanove stozera civilne zastite (Narodne novine
broj 126/19 i 17/20) i ¢lanka 36. Statuta Grada Krapine
(Sluzbeni glasnik Grada Krapine broj 4/09, 3/13, 1/18,
1/20 i 1/21) Gradonacelnik Grada Krapine donosi s 11 j
edecu

ODLUKU
O IMENOVANJU STOZERA CIVILNE ZASTITE
GRADA KRAPINE

Tocka 1.

Stozer civilne zaStite je strucno, operativno i
koordinativno tijelo koje uskladuje djelovanje operativnih
snaga sustava civilne zaStite u pripremnoj fazi prije
nastanka posljedica izvanrednog dogadaja i tijekom
provodenja mjera i aktivnosti civilne zastite u velikim
nesre¢ama i katastrofama.

Tocka 2.

U Stozer civilne zastite Grada Krapine imenuju se:

1. Daniel Pelin, zapovjednik JVP Grada Krapine, za
nacelnika stozera

2. Mario Gerié, zapovjednik postrojbe DVD-a

Krapina, za zamjenika nacelnika stozera

Ivica Hr$ak, zamjenik gradonacelnika, za ¢lana

4. Davor Simunovi¢, ravnatelj GDCK Krapina, za
¢lana

5. Dubravko KunStek, nacelnik Policijske postaje
Krapina, za ¢lana

6. Ana PospiS, predstavnik Sluzbe civilne zastite
Krapina, za ¢lana

7. Lea Vidovié, zapovjednik postrojbe
Lepajci, za ¢lana

8. Daniel Vinski, zapovjednik postrojbe DVD-a
Skariéevo, za &lana

9. Josip Suntesi¢, zapovjednik postrojbe DVD-a
Donja Semnica, za ¢lana

10.Mario Pracaié, predstavnik tvrtke Krakom d.o.o.,
za Clana

11.Danijel Kranjcec, predstavnik tvrtke Krakom-
vodoopskrba i odvodnja d.o.o0., za ¢lana

12.Elena Cavlek, predstavnik Grada Krapine, za
¢lana

13.Silvija Ferdelja, predstavnik Grada Krapine, za
¢lana

14.Goran Ranogajec, predstavnik Grada Krapine, za
¢lana

15.Zeljka Jurman, predstavnik Grada Krapine, za
¢lana

il

DVD-a

Tocka 3.

Stozer civilne zastite Grada Krapine obavlja zadace
koje se odnose na prikupljanje i obradu informacija ranog
upozoravanja o moguénostima nastanka velike nesrece i
katastrofe, za svaku veliku nesrecu i katastrofu priprema
detaljne i specificne radne operativne postupke od znacaja

za koordiniranje djelovanja operativnih snaga civilne
zaStite, upravlja reagiranjem sustava civilne zastite,
obavlja poslove informiranja javnosti i predlaze donosenje
odluke o prestanku provodenja mjera i aktivnosti sustava
civilne zastite u velikoj nesreci i katastrofi.

Tocka 4.

Sukladno odredbama c¢lanka 25. Zakona o sustavu
civilne zastite (Narodne novine 82/15, 118/18,31/20,20/21
i 114/22) novoimenovani ¢lanovi Stozera civilne zastite
Grada Krapine iz tocke 2. ove Odluke duzni su u roku
od godine dana od imenovanja zavrsiti osposobljavanje
koje provodi nadlezno Ministarstvo unutarnjih poslova
RH, a prema Programu osposobljavanja ¢lanova stozera
civilne zastite (izuzev onih clanova koju su program
osposobljavanja zavrsili do stupanja na snagu ove Odluke).

Tocka 5.

Ovom Odlukom stavlja se izvan snage Odluka
o imenovanju Stozera civilne zastite Grada Krapine
(KLASA: 023-01/21-01/0005, URBROJ: 2140/01-04-
0409-21-4 od 21. lipnja 2021. godine) i Odluka o izmjeni
Odluke o imenovanju Stozera civilne zastite Grada
Krapine (KLASA: 240-01/22-01/0002, URBROJ: 2140-
1-04-0409-22-17, od 04.05.2022. godine).

Tocka 6.

Ovaj Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Grada Krapine.
KLASA: 240-01/23-02/0001
URBROIJ: 2140-1-04-0406-24-3
Krapina, 18.03.2024.

GRADONACELNIK
Zoran Gregurovic, V.r.

Na temelju ¢lanka 17. stavak 3. podstavak 2. Zakona o
sustavu civilne zastite (Narodne novine broj 82/15, 118/18,
31/20, 20/21 i 114/22) i ¢lanka 36. Statuta Grada Krapine
(Sluzbeni glasnik Grada Krapine broj 04/09, 03/13, 01/18,
01/20101/21), gradonacelnik Grada Krapine donosi

PLAN VJEZBI U SUSTAVU CIVILNE ZASTITE
GRADA KRAPINE ZA 2024. GODINU

I.

Grad Krapina ovim Planom vjezbi u sustavu civilne
zastite Grada Krapine za 2024. godinu (u daljnjem tekstu:
Plan) utvrduje aktivnosti koji ¢e se provoditi u tijeku 2024.
godine radi unaprijedena sustava civilne zastite s ciljem
poveéanja stupnja sigurnosti gradana od mogucnosti
ugroza na podru¢ju Grada Krapine.

U slucaju elementarnih nepogoda aktiviraju se
operativne snage sustava civilne zastite Grada Krapine.

I1.

U cilju provodenja osposobljenosti pripadnika
postrojbe civilne zastite na visi nivo pripravnosti, tijekom
2024. godine odrzati ¢e se edukacija istih i upoznati ih s
moguc¢im nastankom nepogoda te o njihovim obvezama
kao i obvezama gradana.

II1.

S obzirom na obvezu donoSenja Plana, utvrduje se plan
vjezbi za 2024. godinu kako slijedi:
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NAZIV VIJEZBE: ,.Krapina 2024.“

TEMA VJEZBE: Djelovalpe 'sustavva C1Y11ne zastite Gra@a Krapme'u odgovoru na gaSenje pozara,
evakuaciju i spasavanje osoba u okolnim prostorima

VRSTA VJEZBE PREMA e g .

RAZINI ORGANIZIRANJA : Vjezba jedinice lokalne samouprave — Grad Krapina

VRSTA VJEZBE PREMA

CILJEVIMA I ANGAZIRANIM |Simulacijsko-komunikacijska vjezba

SUDIONICIMA:

NOSITELJ VJIEZBE: Grad Krapina

PLANIRANO VRIJEME . .

ODRZAVANJA VJEZBE: U tijeku 2024. godine

LOKACIJA ODRZAVANJA Odredit Ce se czdlukom nos1t§lja .VJVeZ'bl, na te;mehu ¢lanka 7. stavlfa‘S. Pra\:ﬂmka

VJEZBE: o vrstama i nacinu provodenja vjeZbi operativnih snaga sustava civilne zastite

: (Narodne novine broj 49/16) (zborno mjesto)

Stozer civilne zastite Grada Krapine, Operativne snage civilne zastite Grada
Krapine, Ravnateljstvo civilne zastite, Podru¢ni ured civilne zastite Varazdin,

SUDIONICI VJEZBE: Sluzba civilne zastite Krapina, Vatrogasna zajednica Grada Krapine, Ministarstvo
unutarnjih poslova, Policijska postaja Krapina i Gradsko drustvo Crvenog kriza
Krapina

CILJ VIEZBE: UV_].eZbaVilI%_]e i podizanje razine osposobljenosti operativnih snaga u sustavu
civilne zastite Grada Krapine

PROCIJENJENI IZNOS

FINANCIJSKIH SREDSTAVA

ZA PROVEDBU VJEZBE: 1.000,00 EUR

Iv.

Nositelj vjezbe donijet ¢e Odluku o pripremi i
provodenju vjezbe najranije 90 dana, a najkasnije 30 dana
prije pocetka vjezbe.

V.

Odluke u smislu ovog Plana, u ime nositelja vjezbe
Grada Krapine, donosi gradonacelnik kao ovlastena osoba
nositelja vjezbe.

VI.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donoSenja, a
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Grada Krapine.
KLASA: 240-01/24-01/0001:

URBROIJ: 2140-1-04-0406-24-2

Krapina, 18.03.2024.
GRADONACELNIK
Zoran Gregurovic,v.r.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima
i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 4/18 i
112/19), ¢lanka 36. Statuta Grada Krapine (Sluzbeni
glasnik Grada Krapine br. 40/09, 3/13, 1/18, 1/20 1 1/21)
i Clanka 13. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Krapine (Sluzbeni glasnik Grada Krapine br.
11/23 1 2/24), na prijedlog procelnice Upravnog odjela
za financije, proracun, javnu nabavu i gospodarstvo,
gradonacelnik Grada Krapine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA

FINANCIJE, PRORACUN, JAVNU NABAVU

I GOSPODARSTVO
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,

nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja, osnovni podaci o
radnom mjestu, opisi poslova i radnih zadataka, stru¢ni i
drugi uvjeti potrebni za raspored na radna mjesta te druga
pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za financije,
proracun, javnu nabavu i gospodarstvo (dalje u tekstu:
Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove
utvrdene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Krapine, podzakonskim i drugim
propisima.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u
ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod
bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima, u potpisu pismena te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA

Clanak 4.
Djelokrug rada Upravnog odjela utvrden je Odlukom

o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Krapine.
III. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 5.
U Upravnom odjelu, kao unutarnje ustrojstvene
jedinice, ustrojavaju se:
-Odsjek za financije i proracun
-Odsjek za projekte i javnu nabavu
-Odsjek za integrirana teritorijalna ulaganja (PT)
U Odsjeku za financije i proracun obavljaju se
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poslovi koji se odnose na:

-izradu nacrta proracuna, polugodi$njeg i godi$njeg
izvjeStaja o izvrSenju proracuna, izradu propisanih
financijskih i statistickih izvjestaja te izradu nacrta odnosno
prijedloga financijskih i drugih akata iz djelokruga odsjeka,

-utvrdivanje i naplatu gradskih poreza i ostalih gradskih
prihoda,

-rjeSavanje u prvom stupnju u podruc¢jima iz djelokruga
odsjeka,

-racunovodstveno-knjigovodstveno poslovanje,
obracun i isplatu pla¢a, naknada i drugog dohotka,

-prac¢enje rada trgovackih drustava kojih je Grad
osniva¢ odnosno u kojima ima udjele ili dionice te analizu
izvjesca,

-vodenje odgovaraju¢ih evidencija iz djelokruga
odsjeka,

-pracenje i uskladivanje akata Grada sa zakonima i
propisima koji se odnose na odsjek,

-pripremanje materijala i akata iz djelokruga odsjeka
za gradonacelnika i gradsko vijece te njihova radna tijela,

-informatizaciju gradske uprave,

-koordinaciju razvoja sustava unutarnjih kontrola,

-obavljanje drugih poslova odredenih posebnim
zakonom, drugim propisima, odlukama gradonacelnika i
gradskog vijeca.

U Odsjeku za projekte i javnu nabavu obavljaju se
poslovi koji se odnose na:

-provodenje postupaka javne i jednostavne nabave,
postupaka za davanje koncesija te poslovi vezani uz
davanje potpora,

-poslovi vezani uz gospodarstvo i pripremu projekata
za prijavu na natjecaje za financiranje: priprema
projektnih prijedloga na natjecaje za financiranje,
koordinacija provedbe projekata za koje su sklopljeni
ugovori o dodjeli bespovratnih sredstava, izvjeStavanje o
provedbi projekata nadleznim tijelima

-poslovi vezani uz akte strateSkog planiranja i
razvojne dokumente Grada,

-pracenje gospodarskih aktivnosti i pokazatelja na
podrucju Grada,

-vodenje odgovarajucih evidencija iz djelokruga
odsjeka,

-pracenje i uskladivanje akata Grada sa zakonima i
propisima koji se odnose na odsjek,

-pripremanje materijala i akata iz djelokruga odsjeka
za gradonacelnika i gradsko vijece te njihova radna tijela,

-obavljanje drugih poslova odredenih posebnim
zakonom, drugim propisima, odlukama gradonacelnika i
gradskog vijeca.

U Odsjeku za integrirana teritorijalna ulaganja
(PT) obavljaju se poslovi koji se odnose na:

-koordinaciju identifikacije i prioritizacije projekata
na urbanom podrucju, komunikaciju s jedinicama lokalne
samouprave iz obuhvata urbanog podrudja,

-koordinaciju izrade i provedbe strategije razvoja
urbanog podrucja, koordinacija provedbe postupaka
vrednovanja strategije razvoja urbanog podrucja i
izvjeStavanje o provedbi strategije razvoja urbanog

podrucja,

-koordinaciju izrade provedbenih akata strategije
razvoja urbanog podrucja,

-struéne 1 tehnicke poslove za potrebe rada
Koordinacijskog vije¢a za Urbano podrucje Krapina i
Partnerskog vije¢a za Urbano podruéje Krapina (poslovi
Tehnickog tajnistva),

-poslove, odnosno delegirane funkcije 1 zadace
posrednickog tijela za odabir operacija u okviru mehanizma
integriranih teritorijalnih ulaganja,

-provedbu funkcija odabira operacija ITU mehanizma
za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru
svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava,

-poduzimanje svih potrebnih djelovanja u svrhu
sprjeCavanja, otkrivanja 1 ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare,

-planiranje sredstava za provedbu svojih funkcija
te provedbu istih postuju¢i nacela dobrog financijskog
upravljanja, transparentnosti 1 sprjeCavanja sukoba
interesa,

-osiguravanje postivanja nacela razdvajanja funkcija,

-provedbu svih dodatnih aktivnosti i zadaca PTOO
sukladno relevantnim pravilima.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih
mjesta u Upravnom odjelu koja sadrzi popis i opis radnih
mjesta te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Radna mjesta u Upravnom odjelu Kklasificirana
su u odgovaraju¢e kategorije, potkategorije, razine
potkategorija 1 klasifikacijski rang odgovaraju¢om
primjenom standardnih mjerila iz Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

V. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 7.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Odsjekom upravlja voditelj.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Upravnog odjela
procelnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Odsjeka voditelj
odgovara procelniku upravnog odjela izuzev sluzbenika
Odsjeka za integrirana teritorijalna ulaganja koji
odgovaraju ¢elniku PTOO-a.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta procelnika a u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta do imenovanja
procelnika na nacin propisan zakonom kao i u razdoblju
odsutnosti procelnika, gradonacelnik moze ovlastiti osobu
koja ¢e do imenovanja odnosno povratka procelnika
obavljati poslove procelnika i to iz reda sluzbenika
Upravnog odjela ili drugog upravnog tijela Grada Krapine
koji ispunjavaju strucne uvjete za raspored na radno mjesto
procelnika.

Clanak 8.

Kada je za obavljanje pojedinog radnog mjesta
sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik Upravnog odjela
odnosno voditelj Odsjeka rasporeduje obavljanje poslova
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radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto uzevs$i u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

Clanak 9.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati pravodobno
i u skladu sa zakonom i drugim propisima, op¢im aktima
Grada, Etickim kodeksom sluzbenika i namjeStenika
upravnih tijela Grada Krapine, pravilima struke te uputama
procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.

Prilikom koristenja opreme i drugih sredstava za rad
sluzbenici su duzni brinuti o pravilnoj upotrebi, rukovanju
i odrzavanju istih.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni,
sluzbenici su duzni, po nalogu procelnika Upravnog odjela,
sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su neophodni,
sukladno svojem znanju i sposobnostima.

VI. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 10.

Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, ako ispunjavaju opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 11.

Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva
radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze se
primiti u sluzbu i biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

Na radno mjesto za koje je kao poseban uvjet (potrebno
struéno znanje) utvrden certifikat iz podrucja javne nabave
moze biti primljena osoba koja ne posjeduje vazeci
certifikat u podru¢ju javne nabave pod uvjetom da isti
stekne u roku od 6 mjeseci od dana pocetka rada.

Clanak 12.

U Upravni odjel mogu se, sukladno zakonskim
odredbama, primati ucenici i studenti na praktican rad,
osobe na strucno osposobljavanje za rad bez zasnivanja
radnog odnosa i vjezbenici.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I

RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem
je opisu poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima.

Kada je sluzbenik, kojem je u opisu poslova vodenje
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima, odsutan ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno
rjeSavanje u upravnim stvarima nadleZzan je proc¢elnik
Upravnog odjela.

Ukoliko nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilnikom
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Upravnog odjela.

VIIL. PLACA

Clanak 14.

Sluzbenici za svoj rad primaju placu koju ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koji je
sluzbenik rasporeden i osnovice za izracun place uvecan
za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Osnovicu za obracun place utvrduje gradonacelnik
posebnom odlukom, a Odluku o koeficijentima utvrduje
Gradsko vijece.

IX. RADNO VRIJEME

Clanak 15.

Dnevno radno vrijeme Upravnog odjela je u pravilu
od 7,00 do 15,00, a zbog potrebe sluzbe gradonacelnik
moze, na prijedlog procelnika, odrediti i drugaciji raspored
radnog vremena Upravnog odjela.

Radno vrijeme za rad sa strankama, na prijedlog
procelnika, odreduje gradonacelnik posebnom odlukom.

Dnevno radno vrijeme i radno vrijeme za rad sa
strankama isti¢e se na ulazu u sjediste gradske uprave te
na web stranici Grada Krapine.

X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.

Lakim povredama sluzbene duznosti, osim onih
propisanih zakonom, smatraju se i sljedeée povrede:

-krsenje Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika
upravnih tijela Grada Krapine, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti
propisanih zakonom;

-nedoli¢no ponasanje prema celniku tijela, nadredenom
i drugim sluzbenicima i namjestenicima,

-odbijanje i onemogucavanje pruzanja strucne pomoci
sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim sluzbenicima
i namjeStenicima, namjerno otezavanje obavljanja poslova
drugim sluzbenicima i namjestenicima

-nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja
osobnih podataka potrebnih za funkcioniranje upravnih
tijela Grada,

-odbijanje strucnog usavrsavanja,

-dolazak u sluzbu pod utjecajem
konzumiranje alkohola tijekom sluzbe,

-nepridrzavanje propisanih mjera zastite na radu,
nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja predvidivih
dogadaja koji dovode do nemogucnosti obavljanja poslova
i zadataka u tijelima Grada,

-diskriminirajuc¢e ponasanje po bilo kojoj osnovi,

-osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja
neke od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih
odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba
ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati
postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sluzbenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom
odnosu u Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadasnjim poslovima

alkohola 1
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i zadrzavaju placu prema dosadasnjim propisima i aktima
do donosenja rjesenja o rasporedu na radna mjesta u skladu
s ovim Pravilnikom, koja ¢e donijeti procelnik Upravnog
odjela u rokovima i na nacin propisan zakonom.

Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika za sluzbenike

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u Sluzbenom glasniku Grada Krapine.
KLASA: 024-03/24-01/0001
URBROIJ: 2140-1-03-0301-24-3
Krapina, 19.04.2024.

Upravnog odjela prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu Upravnog odjela za financije, prorac¢un, javnu nabavu
i gospodarstvo (Sluzbeni glasnik Grada Krapine br. 6/21,
2/23110/23).

GRADONACELNIK
Zoran Gregurovic, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNOM ODJELU
ZA FINANCIJE, PRORACUN, JAVNU NABAVU I GOSPODARSTVO

RB. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
1 PRO(VZEI:NIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, 1
) PRORACUN, JAVNU NABAVU I GOSPODARSTVO
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkategquja radnog Razina potka-t egorye Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
L. Glavni rukovoditelj - 1.
PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje poslova
Planira, organizira i upravlja radom odjela i odgovara za njegov rad, neposredno rukovodi
sluzbenicima u odjelu i pomaze im u slozenijim poslovima, osigurava uvjete za njihovo
osposobljavanje i usavrSavanje, poduzima mjere za unapredenje rada i daje strucne upute; 25
obavlja najslozenije poslove iz djelokruga odjela, rjeSava u prvom stupnju u upravnim
postupcima iz djelokruga odjela, koordinira suradnju s drugim upravnim odjelima
Prati propise te uskladuje akte Grada sa zakonima i drugim propisima koji se odnose na
djelokrug odjela, izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata te donosi druge akte iz djelokruga
odjela ili usmjerava i koordinira njihovu izradu; izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga 20
odjela te nadzire njihovu realizaciju, izraduje izvjes¢a vezana uz poslove iz djelokruga odjela
te druga izvjes¢a za gradonacelnika, gradsko vijece i njegova radna tijela, po potrebi sudjeluje
u izradi akata i ugovora iz djelokruga drugih upravnih odjela
Priprema 1 izraduje nacrt prijedloga proracuna, njegovih izmjena i dopuna kao i prate¢ih
akata za izvrSavanje istih, prati i kontrolira izvrSavanje proracuna te izraduje izvjeStaje o 20
izvrSenju proracuna
Obavlja poslove vezane uz zaduzivanje Grada kao i izdavanje suglasnosti i jamstava za 5
zaduzivanje
Prati rad trgovackih drustava kojih je Grad osniva¢ odnosno u kojima ima udjele ili dionice 5
te obraduje njihova izvjesca
Pruza stru¢nu pomo¢ gradskim ustanovama i udrugama vezano za financije 5
Koordinira aktivnosti vezane uz razvoj sustava unutarnjih kontrola 5
Stalno i struéno komunicira unutar i izvan upravnog odjela radi utjecaja na provedbu 5
plana i programa odjela
Vodi racuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma
na razini odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljucujuéi i 5
odgovarajuce izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik
ITU mehanizma
Obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima gradskog vijeca i 5
gradonacelnika
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti polje ekonomija
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- polozen drzavni ispit

- znanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateskih zadaca.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanima

uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi $iroku nadzornu i
upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan u¢inak na odredivanje i provedbu zadanih ciljeva.

ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
2. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I PRORACUN 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina potka‘t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
L Rukovoditelj 1. 4.
PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje poslova
Upravlja i nadzire rad odsjeka i odgovara za njegov rad, nadzire izvrSavanje zadataka i 20
poslova iz djelokruga odsjeka
Prati i uskladuje akte sa zakonima i propisima koji se odnose na djelokrug odsjeka, sudjeluje
u izradi akata iz djelokruga odsjeka te koordinira njihovu izradu, izraduje izvje$¢a vezana uz 10
poslove iz djelokruga odsjeka te druga izvje$éa za procelnika
Organizira i sudjeluje u obavljanju raéunovodstveno-knjigovodstvenih poslova vezanih uz 20
vodenje glavne knjige, dnevnika i analitickih knjigovodstvenih evidencija
Koordinira poslove riznice s proracunskim korisnicima i daje strucne upute za rad, prati
ostvarenje vlastitih i namjenskih prihoda proracunskih korisnika kao i rashoda koji se iz njih 15
financiraju
Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracuna, njegovih izmjena i dopuna kao i pratecih akata 10
za izvrSavanje istih, sudjeluje u izradi izvjesStaja o izvrSenju prora¢una
Prati i analizira izvrSenje prorac¢una, sastavlja financijske i statisticke izvjeStaje 5
Koordinira poslove vezane uz popis imovine i obveza 5
Stru¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 5
Vodi racuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma 5
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani

Potrebno stru¢no znanje
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu

studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti polje ekonomija
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

prijediplomski i diplomski

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema.
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Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u ustrojstvenoj jedinici.

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
3 VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENO 1
) KNJIGOVODSTVENE POSLOVE I POSLOVE RIZNICE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego'rlja radnog Razina potka-t egorye Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta

II. Visi strucni suradnik - 6.

PribliZan postotak

Opis poslova radnog mjesta

vremena potreban za
obavljanje poslova

Organizira i obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove oko vodenja glavne knjige

i dnevnika te ostalih analitickih knjigovodstvenih evidencija prema potrebi, sudjeluje u 25
uskladivanju analitickih evidencija sa stanjima u glavnoj knjizi
Koordinira poslove riznice s proracunskim korisnicima 20

njegovih izmjena i dopuna

Prikuplja dokumentaciju proracunskih korisnika za izradu nacrta prijedloga proracuna i

5

Prati i analizira ostvarenje vlastitih i namjenskih prihoda proracunskih korisnika kao i
rashoda koji se iz njih financiraju, kontrolira zahtjeve prorac¢unskih korisnika za isplate iz 10
proracuna, priprema naloge za plaanje

Prati izvrSenje prorauna 10
Obavlja potrebne radnje vezane za popis imovine i obveza 5
Organizira i obavlja poslove obracuna i isplate placa i drugog dohotka, kao i izradu 10
propisanih izvjestaja vezanih uz place i drugi dohodak

Prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada 5
Stru¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 5
Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti polje ekonomija
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

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

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
4 VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVRDPIVANJE I NAPLATU 1
) POREZA 1 DRUGIH GRADSKIH PRIHODA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego‘rlja radnog Razina potka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
11 Visi strucni suradnik - 6.
PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje poslova
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Samostalno vodi postupak te donosi rjeSenja za utvrdivanje gradskih poreza 10
Obavlja poslove naplate gradskih poreza i ostalih prihoda 35
Prati i analizira naplatu prihoda, izraduje izvje$éa o naplati 20
Sudjeluje pri prijavi potrazivanja Grada u stecajne, predstecajne ili sli¢ne postupke 5
Priprema odluke o povratu previse ili pogresno uplacenih sredstava prema zahtjevima 5
uplatitelja
Vodi evidenciju sklopljenih ugovora 5
Prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada 5
Obavlja stalne i sloZenije upravne poslove unutar odjela 5
Stru¢no komunicira izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 5
Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti polje ekonomija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

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

Opis poslova radnog mjesta

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
5 REFERENT ZA RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENE 1
) POSLOVE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkateg({rlja radnog Razina p otka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
I11. Referent - 11.
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje poslova

Obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove vodenja glavne knjige i dnevnika, vodi

knjigu ulaznih racuna te ostalih analiti¢kih knjigovodstvenih evidencija prema potrebi 60
Sudjeluje u uskladivanju analiti¢kih evidencija sa stanjima u glavnoj knjizi 5
Priprema potrebne podatke i sudjeluje u izradi financijskih i statistickih izvjestaja proracuna 5
Priprema naloge za placanje 10
Obavlja poslove obracuna i isplate placa i drugog dohotka, kao i izradu propisanih 10
izvjestaja vezanih uz place i drugi dohodak

Obavlja blagajnicke poslove 5
Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- srednja strucna sprema ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na

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

donoSenje odluka stru¢nih tehnika.

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
6. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVENE POSLOVE 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina potka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje poslova

Vodi analiticke knjigovodstvene evidencije o potrazZivanjima-zaduZenjima i naplati svih

gradskih prihoda kao i naknadi za uredenje voda 60
Vodi analiticke knjigovodstvene evidencije dugotrajne nefinancijske imovine; kratkotrajne

nefinancijske imovine; danih i primljenih jamstava i garancija te ostale evidencije prema 5
potrebi

Vodi knjigu izlaznih racuna 5
Sudjeluje u uskladivanju analiti¢kih evidencija sa stanjem u glavnoj knjizi 5
Izraduje dnevne rekapitulacije naplacenih prihoda za knjizenje u glavnu knjigu 10
Sudjeluje u poslovima knjizenja i evidentiranja u glavnu knjigu 5
Obavlja poslove nabave uredskog materijala za sve odjele i vodi evidenciju o istome 5
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

Potrebno stru¢no znanje . SO
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- srednja strucna sprema ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka

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

ODSJEK ZA PROJEKTE I JAVNU NABAVU

Opis poslova radnog mjesta

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
s VODITELJ ODSJEKA ZA PROJEKTE I JAVNU NABAVU 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina p otka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
L Visi rukovoditelj - 3.
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje poslova

poslova iz djelokruga odsjeka

Upravlja i nadzire rad odsjeka i odgovara za njegov rad, nadzire izvrSavanje zadataka i

20

Prati i uskladuje akte sa zakonima i propisima koji se odnose na djelokrug odsjeka, sudjeluje
u izradi akata iz djelokruga odsjeka te koordinira njihovu izradu, izraduje izvje$éa vezana uz 10
poslove iz djelokruga odsjeka te druga izvje$éa za procelnika

Koordinira poslove vezane uz izradu i pracenje provodenja akata strateSkog planiranja i
razvojnih dokumenata Grada izuzev strategije razvoja urbanog podrucja

10
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Koordinira poslove pracenja, pripreme, provedbe i izvjeStavanja o projektima Grada

financiranih iz EU i drugih izvora te vezano uz isto suraduje s ostalim upravnim tijelima 25
Grada te pravnim osobama kojih je osniva¢ Grad

Koordinira poslove pripreme, provedbe i izvjeStavanja o postupcima javne i jednostavne

nabave, davanja koncesija i javno-privatnih partnerstva te po potrebi provodi postupke javne 15
i jednostavne nabave za potrebe Grada

Strué¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 10
Vodi racuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma 5
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti polje ekonomija
ili pravo

- najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- vaze(i certifikat u podrucju javne nabave

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju
strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih
problema.

tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj suradnje s drugim

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog

donosenje odluka

iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje ustrojstvenom jedinicom.

Opis poslova radnog mjesta

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina potka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
II. Visi strucni suradnik - 6.
PribliZan postotak

vremena potreban za
obavljanje poslova

Organizira i provodi postupke javne i jednostavne nabave za potrebe Grada

55

Sudjeluje po potrebi u postupcima javne nabave roba, radova i usluga prorac¢unskih
korisnika Grada

5

Priprema prijedlog plana nabave, njegovih izmjena i dopuna, prati izvrSenje plana nabave,
vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, izraduje propisana izvjeséa o
javnoj nabavi

10

Sudjeluje u planiranju nabava u okviru projekata koji se financiraju/sufinanciraju iz EU
fondova ili drugih izvora

5

Sudjeluje u izvjestavanju o provedbi projekata koji se financiraju/sufinanciraju iz EU fondova
ili drugih izvora vezano uz provedbu postupaka nabave

Obavlja poslove vezane za provodenje postupaka za davanje koncesija

Prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

Stru¢no komunicira izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka

5
5
5
5
5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti polje ekonomija
ili pravo

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- vaze(i certifikat u podrucju javne nabave

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

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

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
9. SAVJETNIK ZA PRIPREMU PROJEKATA I GOSPODARSTVO 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina potka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
II. Savjetnik - 5.
Priblizan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za

obavljanje poslova

Prati pozive i natjeCaje za dostavu projektnih prijedloga koji se kandidiraju za financiranje/
sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora, obavjeStava zainteresirane dionike o istima,

predlaze moguénosti za koriStenje istih, ispunjava projektne prijave, pruza stru¢nu pomoc i 33
sudjeluje u pripremi projekata iz djelokruga drugih odjela

Koordinira poslove vezane uz provedbu projekata za koje su sklopljeni ugovori o dodjeli

bespovratnih sredstava/financiranju/sufinanciranju, poslove vezane uz izvjestavanje o provedbi 30
projekata nadleznim tijelima te poslove vezane uz pripremu i predaju zahtjeva za isplatu

sredstava nadleznim tijelima

Obavlja poslove vezane uz izradu i pracenje provodenja akata strateSkog planiranja i razvojnih 10
dokumenata Grada izuzev strategije razvoja urbanog podruéja

Priprema nacrte prijedloge akata vezanih za davanje potpora i sudjeluje u provodenju postupaka 5

po istima

Sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave 5

Prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada 5

Stru¢no komunicira izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 5

Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja odsjeka 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

- polozen drzavni ispit
- vaze(i certifikat u podrucju javne nabave
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti polje ekonomija
ili pravo ili iz podrucja prirodnih znanosti polje geografija

Potrebno stru¢no znanje - najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje €e$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka.

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
10 VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU PROJEKATA I 1
) GOSPODARSTVO
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina potka.t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
II. Visi strucni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje poslova

Prati pozive i natjecaje za dostavu projektnih prijedloga koji se kandidiraju za financiranje/
sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora, ispunjava projektne prijave, vodi evidenciju
projekata, pruza struénu pomo¢ i sudjeluje u pripremi projekata iz djelokruga drugih odjela

45

Obavlja poslove vezane uz provedbu projekata za koje su sklopljeni ugovori o dodjeli
bespovratnih sredstava/financiranju/sufinanciranju, poslove vezane uz izvjestavanje o provedbi
projekata nadleznim tijelima te poslove vezane uz pripremu i predaju zahtjeva za isplatu
sredstava nadleznim tijelima

35

Sudjeluje u pripremi nacrta prijedloge akata vezanih za davanje potpora i provodenju postupaka
po istima, vodi evidenciju danih potpora i potpora u poljoprivrednom sektoru

Prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

Stru¢no komunicira izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja odsjeka

W[ | (9]

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

- sveucili$ni diplomski studjij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti polje ekonomija
ili pravo ili iz podru¢ja prirodnih znanosti polje geografija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

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

ODSJEK ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA ULAGANJA (PT)

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
T VODITELJ ODSJEKA ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA 1
) ULAGANJA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego‘rlj aradnog Razina potka‘t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
L Rukovoditelj 1. 4.
PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje poslova
Upravlja i nadzire rad odsjeka i odgovara za njegov rad, nadzire izvrSavanje zadataka i poslova 10
iz djelokruga odsjeka
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Koordinira i pruza podrsku pri obavljanju poslova vezanih uz planiranje i provedbu integriranih
teritorijalnih ulaganja na urbanom podruc¢ju Krapina, a koji se odnose na komunikaciju s
jedinicama lokalne samouprave iz obuhvata urbanog podrucja, izradu i provedbu strategije
razvoja urbanog podrucja, provedbu postupaka vrednovanja strategije razvoja urbanog
podrucja i izvjestavanje o provedbi strategije razvoja urbanog podrucja, izradu provedbenih
akata strategije razvoja urbanog podrucja, obavlja stru¢ne i tehnicke poslove za potrebe rada
koordinacijskog vije¢a i partnerskog vijeca za urbano podrucje (poslovi tehnickog tajnistva)
Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; suraduje s UT-
om u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava
Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuci prijevare; upravlja rizicima na razini funkcija; sudjeluje u mrezi za
informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju; provodi 10
komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjestavanje UT 1 KT; provodi
aktivnosti i sudjeluje u mrezi koordinatora za nediskriminaciju
Provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprje¢avanja sukoba interesa; planira sredstva za provedbu funkcija PTOO
Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima
i partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa; sudjeluje u radu Odbora za pracenje; 10
sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa
Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u ¢ijem rjesavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava 5
upravljanja i kontrole
Izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na
upravljanje Programom
Pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz
dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa
Osigurava cuvanje dokumenataievidencijao provedbi funkcijaradi osiguravanjaodgovarajuceg
revizijskog traga, evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni 5
sustav
Vodi ra¢una o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma
Prati zakone i propise iz svojeg djelokruga rada
Stru¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
Obavlja i druge poslove po nalogu ili uz upute i nadzor ¢elnika PTOO-a 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti polje ekonomija
ili pravo
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
SloZenost poslova sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

10

10

10

||

Potrebno stru¢no znanje

Samostalnost u radu

Stupanj suradnje s drugim Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
tijelima i komunikacije sa upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja
strankama ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u ustrojstvenoj jedinici.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoS$enje odluka

R.B. NAZIV RADNOG MJESTA BROJ IZVRSITELJA
12 VISI STRUCNI SURADNIK ZA INTEGRIRANA )
) TERITORIJALNA ULAGANJA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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Kategorija radnog mjesta Potkatego‘rlj aradnog Razina potka‘t egorije Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
11. Visi strucni suradnik - 6.
PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje poslova

Koordinira i pruza podrsku pri obavljanju poslova vezanih uz planiranje i provedbu integriranih
teritorijalnih ulaganja naurbanom podruc¢ju Krapina koji se odnose na komunikaciju s jedinicama
lokalne samouprave iz obuhvata urbanog podrucja, izradu i provedbu strategije razvoja urbanog
podrucja, provedbu postupaka vrednovanja strategije razvoja urbanog podrucja i izvjeStavanje 20
o provedbi strategije razvoja urbanog podrucja, izradu provedbenih akata strategije razvoja
urbanog podrucja, obavlja stru¢ne i tehnicke poslove za potrebe rada koordinacijskog vijeca i
partnerskog vije¢a za urbano podrucje (poslovi tehni¢kog tajnistva)
Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; suraduje s UT- 15
om u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava
Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuci prijevare; upravlja rizicima na razini funkcija; po potrebi sudjeluje
u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju; 10
provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje UT i KT;
provodi aktivnosti i sudjeluje u mrezi koordinatora za nediskriminaciju
Provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i

. . . . . 10
sprje¢avanja sukoba interesa; planira sredstva za provedbu funkcija PTOO
Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima
i partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa; sudjeluje u radu Odbora za pracenje; 10
sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa
Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajednickog interesa ili u Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava 5
upravljanja i kontrole
Izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na 5
upravljanje Programom
Pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz 5
dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa
Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga, evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni 5
sustav
Prati zakone i propise iz svojeg djelokruga rada 5
Stru¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 5
Obavlja i druge poslove po nalogu ili uz upute i nadzor voditelja odsjeka i ¢elnika PTOO-a 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

. . ili pravo
Potrebno stru¢no znanje P

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti polje ekonomija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

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

[R.B. [NAZIV RADNOG MJESTA |[BROJ IZVRSITELJA |
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STRUCNI SURADNIK ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA

13. ULAGANJA 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija radnog mjesta Potkatego.rlja radnog Razina potka-t egorye Klasifikacijski rang
mjesta radnog mjesta
I11. Strucni suradnik - 8

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje poslova

Koordinira i pruza podrsku pri obavljanju poslova vezanih uz planiranje i provedbu integriranih
teritorijalnih ulaganja na urbanom podrucju Krapina koji se odnose na komunikaciju i s
jedinicama lokalne samouprave iz obuhvata urbanog podruéja, izradu i provedbu strategije

razvoja urbanog podrucja, provedbu postupaka vrednovanja strategije razvoja urbanog 20
podrucja i izvjestavanje o provedbi strategije razvoja urbanog podrucja, izradu provedbenih

akata strategije razvoja urbanog podruéja, obavlja stru¢ne i tehnicke poslove za potrebe rada
koordinacijskog vijeéa i partnerskog vije¢a za urbano podrucje (poslovi tehni¢kog tajnistva)

Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno 15
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava

Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave 10
nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare

Provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i 10
sprie¢avanja sukoba interesa

Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima i 10
partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa

Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od

zajednickog interesa ili u Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava 5
upravljanja i kontrole

Pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz 5
dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa

Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg

revizijskog traga, evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni 10
sustav

Prati zakone i propise iz svojeg djelokruga rada 5
Stru¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 5
Obavlja i druge poslove po nalogu ili uz upute i nadzor voditelja odsjeka i ¢elnika PTOO-a 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

drustvenih znanosti polje ekonomija ili pravo

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij iz podrucja

Potrebno stru¢no znanje - najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SloZenost poslova

tijela.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog

Samostalnost u radu w
strane nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a
povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
donoSenje odluka sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

“Sluzbeni glasnik Grada Krapine” sluzbeno glasilo Grada Krapine ¢ Izdava¢: Grad Krapina.
Urednistvo: Magistratska 30 ¢ Telefon: 049 382-400, Telefax: 049 371-211
Tehni¢ko uredenije i korektura: Upravni odjel za drustvene djelatnosti, poslove gradonacelnika i gradskog vije¢a

Priprema, tisak i prijelom: Sluzbeni glasnik d.o.o. Krapina




