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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine” broj 86/08 1 61/11)
i ¢lanka 16. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Je-
dinstvenog upravnog odjela Grada Vrgorca (,,Vjesnik*
sluzbeno glasilo Grada Vrgorca, broj 7/16), na
prijedlog privremenog Procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, Gradonacelnik Grada Vrgorca, dana
23. kolovoza 2016. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Vrgorca

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te
ostala pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

U upravnom tijelu obavljaju se poslovi
odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Vrgorca i drugim
propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znac¢enjem koji se koriste u
ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira jesu li u muskom ili Zenskom rodu.

Prilikom donoSenja rjeSenja kojima se odlucuje
o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika
i namjestenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu
koji odgovara spolu sluZbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja Procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog
tijela.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela
procelnik odgovara Gradonacelniku.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opcim
aktima Grada Vrgorca, pravilima struke, naputku
Gradonacelnika, uputama procelnika te sudjelovati
u radu povjerenstva koje imenuje Gradonacelnik, a
sve u skladu s interesima Grada Vrgorca.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poStivati
hijerarhijsku subordinaciju u sluZzbenoj komunikaciji,
odnosno ne smiju u sluZzbenoj komunikaciji zaobilaziti
neposredno nadredenog sluzbenika.

Postupanje suprotno odredbi iz prethodnog
stavka ovoga ¢lanka predstavlja laku povredu sluZbene
duZnosti, na osnovi ¢lanka 45. stavak 1. to¢ka 6.
Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj
1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* br. 86/08 1 61/11).

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik i namjesStenik moZe biti rasporeden
na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom/propisom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radna mjesta
sluzbenika je poloZen drZavni stru¢ni ispit te program
osposobljavanja za neka radna mjesta.

Osoba bez poloZenog drzavnog strucnog ispita,
odnosno bez provedenog/poloZenog programa
osposobljavanja, mozZe biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 7.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta prijemom u sluzbu odnosno
prijemom namje$tenika u radni odnos, u skladu s
vazecim Planom prijema u sluzbu.

Postupak popune i rasporedivanja na radno
mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Natjecaj odnosno oglas za prijem u sluzbu
objavljuje se u ,,Narodnim novinama®.

Clanak 8.

Prilikom stupanja u sluzbu odnosno u radni
odnos, procelnik upravnog tijela duzan je sluzbenika
1 namjestenika upoznati sa propisima u svezi radnih
odnosa, organizacijom rada, propisima o zastiti na
radu i drugim informacijama u skladu s zakonom.
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Clanak 9.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

IV. POPISI RADNIH MJESTA, STRUCNI I
DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA
RADNA MJESTA, BROJ IZVRSITELJA

Clanak 10.

U Jedinstvenom upravnom odjelu sistematiziraju
se radna mjesta od rukovoditelja pa nadalje, nazivi
i opis radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti te broj iz-
vr§itelja, a popis radnog mjesta sadrzi elemente
propisane propisom.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio
ovog Pravilnika.

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, odnosno kada
viSe sluzbenika ili namjeStenika obavlja iste ili slicne
poslove, procelnik upravnog tijela rasporeduje
obavljanje poslova u skladu s potrebama sluzbe.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi od-
nosno u radnom odnosu u upravnom tijelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi
na svojim dotada$njim radnim mjestima te zadrZzavaju
placu i druga prava prema dotada$njim rjeSenjima
do donoSenja rjeSenja o rasporedu i placi.

Rjesenja o rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku, odnosno rjeSenja o raspolaganju
za sluzbenike i namjeStenike koji se ne mogu
rasporediti sukladno zakonu, donijet ce se najkasnije
u roku 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 13.

Kandidati za prijam u sluzbu koji ne ispunjavaju
posebni uvjet za raspored na radno mjesto (uvjet
utvrden posebnim zakonom ili ovim Pravilnikom) a
isti je uvjet utvrden za pojedino radno mjesto, mogu
biti primljeni u sluzbu uz uvjet da u roku od 12
mjeseci od dana rasporeda poloZe odgovarajuci ispit
ili steknu odgovarajuci certifikat, u protivnom ce se
smatrati da sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za
raspored na radno mjesto.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Vrgorca (,,Vjesnik* - sluzbeno glasilo
Grada Vrgorca broj 9/10, 1/11 1 9/12).

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Vjesniku* - sluzbenom glasilu Grada
Vrgorca.

Klasa: 022-06/16-01/40
Urbroj: 2195/01-08/01-16-3
Vrgorac, 23. kolovoza 2016.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD VRGORAC

GRADONACELNIK
Ante Prani¢, mag.ing.aedif. v.r.
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA A S KT
I Glavni rukovoditelj 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad u upravnom
tijelu 1 suraduje s drugim tijelima i pravnim osobama te donosi rjeSenja

u predmetima prava i obveza sluzbenika i namjestenika 40 %
Prati stanje iz djelokruga upravnog tijela te predlaze i provodi

odgovarajucée mjere i radnje 15%
Suraduje sa sluzbenicima u radu na sloZenijim predmetima i daje naputke 15%
Rjesava najslozenije predmete 15%
Obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
polozen drzavni strucni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje, koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca

Samostalnost u radu

Samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima ograni¢ena
samo opcim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na rad
upravnog tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na odlucivanje
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2. VISI SAVJETNIK ZA LOKALNU UPRAVU
Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIngN%CUSKI
II visi savjetnik 4

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih predmeta, sudjeluje u izradi akata
iz nadleZnosti gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela 50 %

Sudjeluje u koordinaciji rada izmedu mjesnih odbora i gradske uprave
te sudjelujeu izradi akata mjesnih odbora 10%

Sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja iz oblasti radnih odnosa sluzbenika 1
namjestenika Gradske uprave te ostalih pravnih pitanja sluzbeni¢kog
odnosa 10%

Obavlja poslove pripreme i donoSenja plana nabave Grada Vrgorca te
provodi sve pojedina¢ne postupke javne nabave kao i sklapanje ugovora
o nabavi za potrebe Grada, vodi upravni postupak 5%

Prati pravne propise, obavlja stru¢ne poslove, izraduje nacrte odluka,
Plana prijema sluzbenika, i drugih akata iz nadleznosti Grada kao
jedinice lokalne samouprave, brine o sluzbenoj korespodenciji Grada
sa tijelima lokalne, podru¢ne i drZzavne razine te obavlja i druge poslove
iz djelokruga lokalne samouprave vezane za primjenu zakona i drugih
propisa iz djelokruga lokalne samouprave, kao i druge poslove

po nalogu procelnika 25%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje cetiri godine

Potrebno struéno znanje radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka, rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa te vodenje projekata

SloZenost poslova

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

Samostalnost u radu rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Stupanj odgovornostii | Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donosenje sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
odluka iz odgovarajuceg podrucja
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3. STRUCNI SURADNIK ZA LOKALNU UPRAVU
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KL A S ISKT
I Strucni suradnik 8
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan % vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Prati pravne propise, izraduje nacrte odluka i druge akte iz nadleznosti
Grada kao jedinice lokalne samouprave, prati propise, praksu i natjecaje
te priprema projekte za apliciranje na Zupanijske i drzavne fondove iz
podrucja lokalne uprave (nabava opreme i uredaja) 40 %
Vodi interne evidencije koje se odnose na rad upravnog odjela, provodi
naloge za placanja iz nadleznosti upravnog odjela, sudjeluje u pripremi
materijala za Gradsko vijece i nadlezne odbore Vijeca 20%
Sudjeluje u obavljanju poslova javne nabave 10%
Koordinira radnje vezane za promociju grada na sluzbenoj web stranici
Grada, tjednim i dnevnim glasilima, brine o prikupljanju materijala za
objavu u ,,Vjesniku" - sluzbenom glasilu grada Vrgorca, obavlja poslove
unapredenja rada mjesnih odbora, vodenje brige o informacijskom sustavu
upravnih tijela Gradske uprave 20%
Obavlja i druge poslove iz djelokruga lokalne samouprave vezane za
primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga lokalne samouprave,
kao i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Struc¢ni prvostupnik pravne struke i najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

SloZenost poslova

Ukljucuje manje sloZzene poslove s ogranic¢enim brojem medusobno povezanih
razlic¢itih zadaca u ¢ijem se rjeSavanju primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela,
a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK I
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIngN"éCHSKI
11 Referent 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja uredske poslove za potrebe gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika te procelnika 30%
Brine se za dnevne obveze gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika 10%
Pomaze u organiziranju protokola, do¢eka i ispracaja gostiju 10%

Vodi knjigu putnih naloga, vodi knjigu ulaznih rac¢una, knjigu
narudZbenica, vodi arhivu dokumenata Grada 40%

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na

Potrebno stru¢no znanje B X 4 . 2 s s
odgovarajucim poslovima, poloZen drZavni struc¢ni ispit

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

Samostalnost u radu sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Svakodnevna komunikacija s neposrednim rukovoditeljem te svakodnevni
kontakti sa sluzbenicima i namjestenicma

Stupanj odgovornostii | Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse
utjecaj na donosenje s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
odluka metoda rada i stru¢nih tehnika
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5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK II
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS%;%%CIJ SKI
11 Referent 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

potreban za obavljanje

Priblizan % vremena

pojedinog posla
Obavlja poslove prijepisa, umnozavanja dokumentacije te arhiviranja
dokumenata gradske uprave Grada 40%
Sudjeluje u obradi dokumentacije koja se odnosi iz Programa
socijalne skrbi 30%
Vodi evidenciju odlazne poste i otprema postu 10%
Obavlja uredske poslove za potrebe gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, poloZen drZavni struc¢ni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struc¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Svakodnevna komunaikacija s neposrednim rukovoditeljem te svakodnevni

kontakti sa sluzbenicima i namjestenicma

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,

metoda rada i strué¢nih tehnika
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6. SPREMACICA
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS%?LI(NI*GCIJSKI
v Namjestenik 11 2 13
potkategorije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1ZADATAKA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

pojedinog posla
Obavlja poslove odrzavanja ¢istoce zgrade i prostora oko zgrade
gradske uprave te ostalih prostorija u vlasnistvu Grada 80%
Poslovi dostave i otpreme poste te nabava sanitatskih potrepstina
za ¢iscenje 10%
10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

SloZenost poslova

Jednostavni i standardizirani pomocno-tehnicki poslovi

Samostalnost u radu

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Odgovornost za materijalne resurse, za protupozarnu sigurnost te isklju¢ivanje
uredaja te kljucanja gradskih prostorija
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7. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORA | POTKATEGORUIJA RAZINA KL A oKt
I Struc¢ni suradnik - 8
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan % vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Poslovi u svezi izrade akata i druge dokumentacije iz dru$tveno-humanisti¢kih
podrucja, socijalne skrbi, kulture i §porta 40 %
Suradnja s udrugama, fizickim, pravnim osobama te tijelima na podrucju kulture,
socijalne skrbi i §porta 10%
Obavlja manje sloZene upravno-pravne i analiticke poslove te izradu odgovarajuce
dokumentacije po nalogu proc¢elnika 10%
Sudjeluje u pripremi i obradi dokumentacije iz oblasti §kolstva, kulture i sporta,
suraduje s gradskim ustanovama i udrugama, prati njihov rad te predlaze mjere i
aktivnosti u svezi njihova poslovanja, prati propise i praksu i natjecaje te
priprema projekte za apliciranje za Zupanijske i drzavne fondove iz podrucja
drustvenih/humanistickih djelatnosti 30%
Prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema uputama procelnika, priprema
izvjeséa o izvrSenim programima iz oblasti kulture, sporta i socijalne skrbi te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik upravno-pravne struke i najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima te poloZen drzavni
strucni ispit

SloZenost poslova

Manje slozeni poslovi i ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Kontakti unutar i povremeno izvan odjela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Odgovornost za materijalne resurse i ispravna primjena propisanih postupaka
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8. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASII{?LI(NI*GCIJSKI
1IT Struéni suradnik - 8

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Poslovi u svezi izrade akata i druge dokumentacije iz podrucja
komunalnih djelatnosti 30%
Organizacije dogadanja i manifestacija Grada Vrgorca 20%

Obavlja manje sloZene upravno-pravne i analiticke poslove, te izradu
odgovarajuce dokumentacije po nalogu procelnika te obavlja poslove u
svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama 20%

Sudjeluje u pripremi i obradi dokumentacije za natjecaje iz oblasti
komunalnih poslova, izraduje nacrte akata vezanih za komunalne poslove
iz nadleZnosti Grada Vrgorca te prati podruc¢je komunalnih djelatnosti te
predlaZze mjere i aktivnosti realizacije i poboljSavanja komunalnih
djelatnosti gradske uprave 30%

Prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema uputama procelnika,
priprema izvjeséa, adminsitrativno pravne stvari za oblast gospodarstva i
komunalnih poslova, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucni prvostupnik upravno-pravne struke i najmanje tri godine radnog iskustva

Potrebno strucno znanje na odgovarajucim poslovima

Manje sloZeni poslovi i ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda

SloZenost poslova . ) :
p rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu Ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama

Stupanj suradnje s ) o ‘ _
drugim tijelima i Kontakti unutar odjela i povremeno izvan odjela

komunikacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje Odgovornost za materijalne resurse i ispravna primjena propisanih postupaka

odluka
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9. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS%?II&KN%CUSKI
11T Referent - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje propise iz komunalnog gospodarstva te obavlja nadzor nad
primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu i gradskih odluka u cilju
odrzavanja komunalnog reda i druge propise kojima su odredene obveze
komunalnih redara te izraduje zapisnike i donosi rjeSenja i druge akte te
vodenje upravnoga postupka 50%

Nadzire koristenje javnih povrs§ina i izraduje zapisnike o povrsini objekata
i zemljiSta obveznika gradskih prihoda 10%

Poduzima mjere u pracenju izvrienja rjeSenja o uvodenju komunalnog
reda, utvrduje prekrsaje, izdaje obvezne prekriajne naloge, izric¢e kazne
na mjestu pocinjenja prekrsaja, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka
i izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga 20%

Vrsi premjeravanje objekata radi utvrdivanja povrsine istih u svrhu
obracuna visine komunalne naknade, vodi zapisnik i postupak dostave
zapisnika strankama te sve poslove u svezi s tim sudjeluju u izradi
nacrta prijedloga i prijedloga akata te vodi upravni postupak i donosi
rjeSenja iz svoje nadleznosti 10%

Ovjerava koli¢ine i iznose po ra¢unima trgovackog drustva “Komunalno”
d.o.o., 1 ,,Gradska ¢istoca* d.o.o. i druge racune iz njihove nadleznosti,
obavlja poslove dostave za potrebe gradske uprave te druge poslove

po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera, najmanje
Potrebno stru¢no znanje | jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen
drzavni struéni ispit, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje rutinske poslove primjena precizno

Slozenost poslova utvrdenih metoda

Samostalnost u radu Stalni nadzor i upute

Stupanj suradnje s I o .
drugim tijelima i Stalna komunikacija unutar odjela i sluzbi gradske uprave te gradskih

komunikacija ustanova, tvrtki i gradana

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji obuhvaca ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika za svoj rad
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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU I GOSPODARSTVO
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASII{?LI(NI*GCIJSKI
11 Visi struéni suradnik - 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove i prati propise u svezi zastite i spasavanja, zastite okolisa,
zaStite na radu, prati rad i pomaze udrugama gradana u njihovu radu 10 %

Proucava propise, obavlja stru¢ne poslove te izraduje nacrte odluka i
drugih akata iz nadleZnosti Grada koji se odnose na vodno gospodarstvo,
poljoprivredno zemljiSte, raspolaganje zemljiStem u vlasniStvu Republike
Hrvatske, razvoj poljoprivrede, stoCarstva, vinogradarstva, vocarstva i
Sumarstva te poslovi vodenja upravnoga postupka 40%

Prati propise i praksu i natjecaje te priprema projekte za apliciranje za
Zupanijske i drzav. fondove iz podruc¢ja poljoprivrede i komun. poslova 10%

Proucava propise i prati stanje u podruc¢ju komunalnog gospodarstva te
sudjeluje u izradi akata za tijela Grada u tim oblastima, obavlja sloZenije
upravne i druge strué¢ne poslove koji se odnose na obradu, analizu,
pripremu, izvjeStavanje, pracenje, koordinaciju, evidenciju u komunalnim
poslovima i poljoprivredi te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 40%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili stru¢ni specijalist poljoprivredne struke i najmanje 1 godina

Potrebno struc¢no znanje . I . . A (O
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima te poloZen drzavni struc¢ni ispit

SloZenost poslova Stalni sloZeniji upravni poslovi i sloZeniji stru¢ni poslovi
Samostalnost u radu Upute i redoviti nadzor

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Komunikacija unutar upravnog odjela i povremeno izvan tijela
komunikacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje Odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
odluka
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11. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE I EU FONDOVE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KL A ST
1I Visi savjetnik - 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan % vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Sudjeluje u rjesavanju najslozenijih predmeta te obavlja poslove
imovinsko-pravne naravi iz nadleznosti Grada, poslovi ovrha, vodi brigu o
istinitosti i to¢nosti baze podataka radi ovrhe i radi naplate komunalne
naknade, komunalnog doprinosa, naknade za uredenje voda te vodi
upravni postupak i rjeSava u tim upravnim stvarima sukladno zakonu 30 %
Proucava propise, obavlja stru¢ne poslove te izraduje nacrte odluka i
drugih akata iz nadleznosti Grada koji se odnose na gospodarstvo i
komunalne poslove 10%
Prati propise i praksu i natjecaje te priprema projekte za apliciranje za
Zupanijske, drzavne i EU fondove 40%
Proucava propise i prati stanje u podruc¢ju komunalnog gospodarstva te
sudjeluje u izradi akata za tijela Grada u tim oblastima, obavlja sloZenije
upravne, analiticko normativne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na
obradu, analizu, pripremu, izvjeStavanje, pracenje, koordinaciju,
evidenciju u gospodarstvu i fondovima (malo i srednje poduzetnistvo,
poljoprivreda, Sumarstvo i lovstvo, ugostiteljstvo i turizam, industrija,
energetika i mineralne sirovine, promet i veze, zadrugarstvo, poslovne
zone, stecajevi i likvidacije, planovi razvoja) 10%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i poloZen drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
iz odgovarajuceg podrucja
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12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNANE POSLOVE I GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KL A oKt
II Visi strué¢ni suradnik - 6
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan % vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Proucava propise i prati stanje u podrucju gospodarstva, komunalnog
gospodarstva te izraduje te predlaze nacrte akata za Gradsko vijece i
gradonacelnika iz tog podrucja te vodenje upravnoga postupka 40%
Obavalja poslove u svezi komunalnog doprinosa te poslova u svezi
legalizacije objekata 10%
Odraduje poslove u svezi zakupa poslovnog prostora u vlasniStvu Grada
Vrgorca te poslove u svezi davanja koncesija i javnoprivatnog partnerstva,
vodi upravni postupak 20%
Obavlja poslove koji su vezani za Gospodarsku zonu Ravca 20%
Izraduje programe odrZavanja i gradnje objekata komunalne
infrastrukture, prati njihovu realizaciju te obavlja druge poslove
po nalogu proc¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke i najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova

Stalni sloZeniji upravni poslovi i sloZeniji stru¢ni poslovi

Samostalnost u radu

Upute i redoviti nadzor

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

Komunikacija unutar upravnog odjela i povremeno izvan tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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