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Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11,4/181112/19) i ¢lanka
3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Vrgorca
(,Vjesnik” sluzbeno glasilo Grada Vrgorca, broj 7/16) gradonacelnik Grada Vrgorca, na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, dana 30. kolovoza 2024. godine,
donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Vrgorca

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

Clanak 2.
U sastavu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Vrgorca ustrojavaju se slijedeci odsjeci:

- 0Odsjek za lokalnu upravu i drustvene djelatnosti,
- 0Odsjek za gospodarstvo, komunalne djelatnosti i zastitu okolisa,
- Odsjek za financije.

Unutarnja jedinica Odsjeka za lokalnu upravu i drustvene djelatnosti je:
- Pododsjek za drustvene djelatnosti.

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

Clanak 3.
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.

NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.
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Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i ucinkovitost rada wupravnog tijela procelnik odgovara

gradonacelniku.

Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odsjeka
odgovara procelniku upravnog tijela, a voditelj pododsjeka voditelju odsjeka i
procelniku.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice
ili odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom izravno upravlja procelnik upravnog tijela do prijma u sluzbu voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i
drugim propisima, opé¢im 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 posStivati hijerarhijsku subordinaciju u
sluzbenoj komunikaciji i radu, odnosno ne smiju u sluzbenoj komunikaciji i radu
zaobilaziti neposredno nadredenog sluzbenika.

Postupanje suprotno odredbi iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka predstavlja laku
povredu sluzbene duznosti, sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

SluZbenik i namjeStenik mogu biti rasporedeni 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 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

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

Clanak 7.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom u
sluZzbu odnosno prijemom namjeStenika u radni odnos, u skladu s vazZe¢im Planom
prijema u sluzbu.

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

Natjecaj za prijem u sluzbu objavljuje se u Narodnim novinama.
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Clanak 8.

Prilikom stupanja u sluzbu odnosno u radni odnos, procelnik upravnog tijela
duZan je sluzbenika i namjeStenika upoznati sa propisima u svezi radnih odnosa,
organizacijom rada, propisima o zaStiti na radu i drugim informacijama u skladu s
zakonom.

Clanak 9.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

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

Clanak 10.

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

U Jedinstvenom upravnom odjelu sistematiziraju se radna mjesta od rukovoditelja pa
nadalje, nazivi i opis radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti te broj izvrSitelja, a popis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane propisom, i to kako slijedi:

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Sluzbenici i namjeStenici zateceni u sluzbi odnosno u radnom odnosu u upravnom tijelu

na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim
mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima do donoSenja rjeSenja
o rasporedu i pla¢i.

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
¢e se najkasnije u roku 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 12.

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 odgovarajudi ispit ili steknu odgovarajudi certifikat, u protivnom ¢e se smatrati
da sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto.

Clanak 13.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Grada Vrgorca (,Vjesnik“ - sluZzbeno glasilo Grada Vrgorca broj
12/22117/22).
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Clanak 14.

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

Klasa: 024-02/24-01/31
Urbroj: 2181-15-08-02/01-24-1
Vrgorac, 30. kolovoza 2024.

GRADONACELNIK

Mile Herceg, dipl.ing.grad.




Broj 15/24 Vjesnik - sluzbeno glasilo Grada Vrgorca 13. rujna 2024.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I Glavni rukovoditelj - 1
Priblizan %
vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad u upravnom tijelu i suraduje s
drugim tijelima i pravnim osobama te donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza 50 %
sluzbenika i namjestenika.
Prati stanje iz djelokruga upravnog tijela te predlaze i provodi odgovarajuce mjere i 5%
radnje.
Suraduje sa sluzbenicima u radu na sloZenijim predmetima i daje naputke. 10%
RjeSava najslozenije predmete. 30%
Obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
Posebno stru¢no znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava ili ekonomije, najmanje 1
godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, polozen drZavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje,

SloZenost poslova koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca.
Samostalnost u radu Samostalnost u radu i odlucivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima

ograniCena samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i
utjecaj na donoSenje odluka | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢uju¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na odlucivanje.

Stupanj suradnje s drugim Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
tijelima i komunikacija rad upravnog tijela.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
| Visi rukovoditelj - 3
Priblizan %
vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar odsjeka, nadzire rad
unutar odsjeka, sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih predmeta, sudjeluje u izradi akata 50 %
iz nadleznosti gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela.
Sudjeluje u koordinaciji rada izmedu mjesnih odbora i gradske uprave te sudjeluje u 10%
izradi akata mjesnih odbora.
Sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja iz oblasti radnih odnosa sluzbenika i namjestenika 10%
Gradske uprave te ostalih pravnih pitanja sluzbenickog odnosa.
Sudjeluje u postupcima javne nabave kao i sklapanja ugovora o nabavi za potrebe 5%

Grada, vodi upravni postupak.

Prati pravne propise, obavlja stru¢ne poslove, izraduje nacrte odluka, Plana prijema
sluzbenika, i drugih akata iz nadleznosti Grada kao jedinice lokalne samouprave, te 25%
obavlja i druge poslove iz djelokruga lokalne samouprave vezane za primjenu zakona i
drugih propisa iz djelokruga lokalne samouprave, pomaze u izradi pravnih akata iz
nadleznosti drugih odsjeka, kao i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i
Posebno strucno znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom,
poloZen drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SloZenost poslova povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
Samostalnost u radu povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozZenih
struc¢nih problema.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada
Stupanj odgovornosti i i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
utjecaj na donosenje odluka | odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom.
Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
Stupanj suradnje s drugim izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
tijelima i komunikacija vaznih informacija.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UPRAVE I RADA S MLADIMA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
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KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG

11 Visi stru¢ni suradnik - 6

Priblizan %

vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje

pojedinog posla

Planiranje i organiziranje izravnog rada s mladima, osiguravanje i unaprjedivanje
kvalitete rada s mladima, unaprjedivanje politika za mlade i rada s mladima, razvoj
zajednice u kojoj sluzbenik s mladima djeluje te razvoj i unapredivanje rada 40 %
organizacije rada s mladima. Poslovi u svezi izrade akata i druge dokumentacije iz
podrucja rada s mladima. Suradnja s udrugama, fizickim i pravnim osobama te tijelima
iz podrucja rada s mladima. Sudjelovanje u pripremi i obradi dokumentacije iz oblasti
rada s mladima.

Sudjeluje u pripremi poslova u svezi tiskanja sluzbenog glasnika Grada Vrgorca 10%
Izraduje nacrte akata iz oblasti sluzbenickih odnosa te ostalih pravnih pitanja 20%
sluzbenickog radno pravnog odnosa, vodi upravni postupak.

Sudjeluje u postupcima javne nabave kao i sklapanja ugovora o nabavi za potrebe
Grada. Suradnja na poslovima socijalne skrbi, priprema akata, zaprimanje i obrada
dokumentacije, korespondencija s korisnicima, institucijama, organizacijama i 20%
ustanovama. Suradnja na poslovima pripreme akata, javnih poziva i provedbe
projekata udruga i drugih organizacija civilnog drustva financiranih iz javnih izvora.
Prati pravne propise, obavlja stru¢ne poslove, izraduje nacrte odluka, i drugih akata iz
nadleZnosti Grada kao jedinice lokalne samouprave, brine o sluzbenoj korespondenciji
Grada sa tijelima lokalne, podruc¢ne i drzavne razine te obavlja i druge poslove iz 10%
djelokruga lokalne samouprave vezane za primjenu zakona i drugih propisa iz
djelokruga lokalne samouprave, kao i druge poslove po nalogu procelnika. Obavlja i
druge poslove po poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
Posebno stru¢no znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenih ili humanistickih
znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova Stalni sloZeniji upravni i strucni poslovi unutar upravnoga tijela.
Samostalnost u radu Redovit nadzor i redovite upute nadredenog sluZbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim Kontakti unutar i povremeno izvan odjela.

tijelima i komunikacija

JEDINSTVENI UPRAVNI OD]JEL
ODSJEK ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
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111 | Referent | - 11
Priblizan %
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog posla

Obavlja uredske poslove za potrebe gradonacelnika, procelnika te voditelja odsjeka. 30%

Brine se za dnevne poslovne obveze gradonacelnika. 10%

Pomaze u organiziranju protokola, doceka i ispracaja gostiju. 10%

Vodi knjigu putnih naloga, vodi knjigu ulaznih racuna, knjigu narudzbenica, vodi arhivu 40%

dokumenata Grada i vodi poslove pisarnice.

Obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
Posebno stru¢no znanje drzavni strucni ispit, odli¢no poznavanje rada na racunalu a osobito Office
paketa, odlicno poznavanje engleskog jezika u citanju i pisanju, poloZen
stru¢ni ispit za radnika na poslovima upravljanja dokumentiranim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

Stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

SloZenost poslova 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 odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
Stupanj odgovornosti i kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
utjecaj na donosenje odluka | metoda rada i stru¢nih tehnika .
Stupanj suradnje s drugim Svakodnevna komunikacija s neposrednim rukovoditeljem te svakodnevni
tijelima i komunikacija kontakti sa sluzbenicima i namjestenicima.

JEDINSTVENI UPRAVNI OD]JEL
ODSJEK ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

5. SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV Namjestenik Il potkategorije 2 13
PribliZan %
vremena
OPIS POSLOVA1ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove odrZavanja Cistoce zgrade i prostora oko zgrade gradske uprave. 60%
Poslovi dostave i otpreme poste te nabava sanitetskih potrepstina za ¢iS¢enje. 10%
Obavlja poslove odrZavanja zelenih i cvjetnih povrsina u krugu zgrade gradske uprave. 10%
Obavlja poslove odrZavanja ¢istoée ostalih prostorija u vlasni$tvu Grada. 10%
Obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Posebno stru¢no znanje Niza struc¢na sprema ili osnovna skola.

SloZenost poslova Jednostavni i standardizirani pomo¢no-tehnicki poslovi.

Samostalnost u radu Samostalno organizira i izvr§ava poslove radnog mjesta uz dodatne naloge
voditelja odsjeka i procelnika u svezi preraspodjele posla.

Stupanj odgovornosti i Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te klju¢anje gradskih

utjecaj na donosenje odluka | prostorija.

Stupanj suradnje s drugim Povremena komunikacija s neposrednim rukovoditeljem te svakodnevni

tijelima i komunikacija kontakti sa sluzbenicima i namjestenicima.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI
PODODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

6. VODITEL] PODODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG

I Rukovoditelj 11 7

Priblizan %

vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje

pojedinog posla

Koordinira radom pododsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar pododsjeka, nadzire
rad unutar pododsjeka, poslovi u svezi izrade akata i druge dokumentacije iz 40 %
drustveno-humanistickih podrudja, socijalne skrbi, kulture i $porta, izraduje akte iz
nadleZnosti gradonacelnika te akte za sjednice Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela.

Suradnja s udrugama, fizickim, pravnim osobama te tijelima na podrucju kulture, 10%
socijalne skrbi i Sporta.
Obavlja slozene upravno-pravne i analiticke poslove te izradu odgovarajuce 10%

dokumentacije te vodi upravni postupak.

Sudjeluje u pripremi i obradi dokumentacije iz oblasti Skolstva, kulture i sporta,
suraduje s gradskim ustanovama i udrugama, prati njihov rad te predlaze mjere i 30%
aktivnosti u svezi njihova poslovanja, prati propise i praksu i natjeCaje te priprema
projekte za apliciranje za Zupanijske i drZzavne fondove iz podrudja
druS$tvenih /humanistickih djelatnosti.

Prikuplja, evidentira i obraduje podatke, priprema izvje$¢a o izvrSenim programima iz 10%
oblasti kulture, sporta i socijalne skrbi te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij prava, najmanje
Posebno strucno znanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
SloZenost poslova sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zada¢a i obavljanje najsloZenijih poslova
pododsjeka.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢e$¢im
Samostalnost u radu nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
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Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Stupanj odgovornosti i utjecaj radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
na dono$enje odluka postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

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

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA LOKALNU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI
PODODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

7. ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZA POSLOVE UPRAVE, SOCIJALNE SKRBI, KULTURE I SPORTA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111 Referent - 11

PribliZan %
vremena potreban

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja uredske poslove za potrebe voditelja odsjeka i voditelja pododsjeka a koji se 10%
odnose na upravuy, sport, kulturu i socijalnu skrb.
Brine se za zaprimanje zamolbi iz domene socijalne pomo¢i iz nadleZnosti Grada. 10%

Sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog
vije€a i njegovih radnih tijela. Obavlja uredske poslove za potrebe voditelja Odsjeka i
voditelja Pododsjeka a koji se odnose na upravu, sport, kulturu i socijalnu skrb.

Sudjeluje u aktivnostima izmedu mjesnih odbora i gradske uprave te sudjeluje u 30%
izradi akata mjesnih odbora. Brine se za zaprimanje zamolbi iz domene socijalne
pomo¢i iz nadleznosti Grada.

U suradnji s drugim sluzbenicima i voditeljem pododsjeka obavlja poslove iz oblasti
dodjele jednokratnih novc¢anih pomoc¢i, pomoc¢i za ogrjev, naknade za djecu i naknade 40%
za stanovanje. Samostalno obavlja poslove koji se odnose na podnoSenje raznih
izvjeS¢a i pismena iz nadleznosti odsjeka. PomaZe u poslovima organizacije
aktivnosti i dogadanja koje organizira Grad. Sudjeluje u izradi sluzbenog glasnika
Grada Vrgorca. U suradnji s drugim sluZbenicima i voditeljem Pododsjeka obavlja
poslove iz oblasti dodjele jednokratnih nov¢anih pomo¢i, pomoc¢i za ogrjev, naknade
za djecu i naknade za stanovanje i ostalih vidova davanja.

Obavlja druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnom usmjerenja u trajanju od 4
godine, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
Posebno stru¢no znanje poloZen drzavni strucni ispit, odli¢cno poznavanje rada na racunalu a osobito
Office paketa, odlicno poznavanje engleskog jezika u citanju i pisanju, polozen
strucni ispit za radnika na poslovima upravljanja dokumentiranim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

SloZenost poslova koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZbenika.

11



Broj 15/24 Vjesnik - sluzbeno glasilo Grada Vrgorca 13. rujna 2024.

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
Stupanj odgovornosti i kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
utjecaj na donosenje metoda rada i strucnih tehnika.
odluka
Stupanj suradnje s drugim | Svakodnevna komunikacija s neposrednim rukovoditeljem te svakodnevni
tijelima i komunikacija kontakti sa sluzbenicima i namjeStenicima.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

8. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG

I Visi rukovoditelj - 3

Priblizan %

vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje

pojedinog posla

Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar odsjeka, nadzire rad
unutar odsjeka, sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih predmeta, sudjeluje u izradi akata 40 %
iz nadleznosti gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog vijeca a posebno u
pitanjima rjeSavanja imovinsko pravnih poslova.

Sudjeluje u koordinaciji rada izmedu Drzavne geodetske uprave, Zemljo knjiznog 20%
odjela i Grada Vrgorca sa te ostalih tijela po pitanju imovinsko pravnih odnosa.
Sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih predmeta te obavlja poslove imovinsko-pravne
naravi iz nadleznosti Grada, poslovi ovrha, vodi brigu o istinitosti i to¢nosti baze 10%
podataka radi ovrhe i radi naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
naknade za uredenje voda te vodi upravni postupak.

Proucava propise, obavlja stru¢ne poslove te izraduje nacrte odluka i drugih akata iz 15%
nadleZnosti Grada koji se odnose na gospodarstvo i komunalne poslove.

Prati propise i praksu i natjeCaje te priprema projekte za apliciranje za Zupanijske,
drzavne i EU fondove te obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
Posebno stru¢no znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom,
poloZen drzavni strucni ispit.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SloZenost poslova povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena
Samostalnost u radu povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada
Stupanj odgovornosti i i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
utjecaj na donosenje odluka | odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom.
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Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
Stupanj suradnje s drugim izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
tijelima i komunikacija vaznih informacija.

JEDINSTVENI UPRAVNI OD]JEL _ .
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI 1 ZASTITU OKOLISA

9. VISISTRUNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU, GOSPODARSTVO I ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1 Visi stru¢ni suradnik - 6
Priblizan %
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove i prati propise u svezi zastite i spasavanja, zastite okolisa, zastite na radu, prati 20%

rad i pomaZe udrugama gradana u njihovu radu.

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, odraduje poslove u svezi zakupa poslovnog prostora u vlasnistvu grada Vrgorca te 40%
poslove u svezi davanja koncesija i javnoprivatnog partnerstva, vodi upravni postupak.

Prati propise i praksu i natjecaje te priprema projekte za apliciranje za Zupanijske i drZzavne
fondove iz podrucja poljoprivrede. Nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i
odrzavanja poljoprivrednih rudina propisanih gradskom odlukom o agrotehni¢kim mjerama,
mjerama za uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zaStite od poZara na
poljoprivrednom zemljiStu, te izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, rjeSenjem nareduje
poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih rudina
korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista, te poduzima druge mjere na koje je ovlasten
gradskom odlukom. Obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koriStenja i gospodarenja
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave na podrucju Grada Vrgorca, vodi i aZurira
evidencije poljoprivrednog zemljista, sudjeluje u pripremi nacrta akata u vezi poljoprivrednog
zemljista te ostale poslove iz nadleznosti poljoprivrednog redarstva. Izraduje redovita izvjesc¢a o
utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama, te o istome izvjeStava
poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podruc¢noj jedinici sredi$njeg tijela drzavne uprave
nadleznog za poljoprivredu, obavlja operativne i druge poslove i zadatke za tijela Grada.
Suraduje s drugim sluzbenicima i drugim tijelima Grada po pitanjima poljoprivrednog zemljista,
daje podatke i priprema podloge za izradu programa, projekata i strateSkih dokumenata vezano
uz poljoprivredno zemljiste, priprema nacrte akata i drugu dokumentaciju te vodi evidencije i
obavlja poslove arhiviranja podataka vezanih uz poljoprivredu.

Proucava propise i prati stanje u podru¢ju komunalnog gospodarstva te sudjeluje u izradi akata
za tijela Grada u tim oblastima, obavlja sloZenije upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose
na obradu, analizu, pripremu, izvjeStavanje, pracenje, koordinaciju, evidenciju u komunalnim 30%
poslovima i poljoprivredi te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski

Posebno stru¢no znanje studij ili stru¢ni diplomski studij agronomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.
SloZenost poslova Stupanj slozZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga odsjeka. Vodenje

upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
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na dono$enje odluka primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.
Stupanj suradnje s drugim Ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
tijelima i komunikacija prikupljanja i razmjene informacija.

JEDINSTVENI UPRAVNI OD]JEL
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

10. REFERENT - KOMUNALNO - PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG

111 Referent - 11
PribliZzan %

vremena potreban

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA 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 i prometnih redara te izraduje zapisnike i
donosi rjeSenja i druge akte te vodenje upravnoga postupka te rjeSava u upravnim stvarima za
koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje obavlja. Obavlja poslove
komunalnog i prometnog redarstva u skladu sa zakonom, prati provedbu i nadziranje
komunalnog i prometnog redarstva na podrucju svih mjesnih odbora Grada Vrgorca, vrsi nadzor
nad provedbom Odluke o komunalnom redu, Odluke o premjestanju nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila te ostalih zakona i propisa kao i op¢ih akata i odluka Gradskog vijeca iz 50%
njegovog djelokruga, izlazi na teren, sastavlja potrebne zapisnike te izdaje obvezne prekrsajne
naloge i dr., izdaje opomene, rjeSenja, naloge i druge akte u slucaju kr$enja komunalnog reda,
izri¢e i naplacuje kazne te novCane kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, vodi
neupravni postupak te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka, vodi
potrebne sluzbene ocevidnike i druge evidencije, suraduje sa pravosudnim tijelima, tijelima
prisilne naplate, policijom i drugim tijelima u provodenju mjera komunalnog i prometnog reda,
prati izvrSenje programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture u dijelu koji se
odnosi na ¢isto¢u javnih povrsSina.

Nadzire koriStenje javnih povrsina i izraduje zapisnike o povrsini objekata i zemljiSta obveznika 10%
gradskih prihoda.

Poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda, utvrduje prekrsaje,
izdaje obvezne prekrSajne naloge, izrice kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, predlaze
pokretanje prekrsajnog postupka i izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu 20%
naloga, poduzima aktivnosti u svezi brige /zaStite Zivotinja.

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 10%
sudjeluju u izradi nacrta prijedloga i prijedloga akata te vodi upravni postupak i donosi rjesSenja
iz svoje nadleZnosti.

Ovjerava koli€ine i iznose po racunima trgovackog druStva “Komunalno” d.o.o. i ,Gradska
Cisto¢a“ d.o.o. i druge racune iz njihove nadleznosti, obavlja poslove dostave za potrebe gradske 10%
uprave te druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Najmanje gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno
Posebno stru¢no znanje srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZzavni strucni ispit, zavrSen program
osposobljavanja po posebnom propisu, poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije.

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji
SloZenost poslova 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 odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
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Stupanj odgovornosti i utjecaj sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
na donosenje odluka strucnih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
tijelima i komunikacija ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

11. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I KOMUNALNE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG

111 Strucni suradnik - 8

Priblizan %

vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za
obavljanje

pojedinog posla

Prati propise iz oblasti prostornog uredenja, komunalnog sustava i gradnje, obavlja
upravne, administrativne i stru¢ne poslove te sudjeluje u izradi prostorno planske 50%
dokumentacije.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za natjecaj za projektiranje, gradnju i odrzavanje
objekata, nadzire i kontrolira provodenje Odluke o komunalnom redu, Zakona o
komunalnom gospodarstvu i svih ostalih akata kojima je regulirano podrucje 20%
komunalnog gospodarstva u smislu koriStenja javno prometnih povrSina, zelenih
povrsina i zaStita voda.

Sudjeluje u izradi ugovora o najmu stanova, ugovora o koristenju javnih povrsina, 20%
vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima koje se odnose na
komunalnu naknadu.

Obavlja poslove u svezi otkupa stanova te legalizacije objekata, kao i druge poslove po 10%
nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SveuciliSni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij gradevine,
Posebno stru¢no znanje ekonomije, arhitekture ili prava, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

Manje sloZeni poslovi i ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih

SloZenost poslova metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu OgraniCen povremenim nadzorom i uputama nadredenog sluZbenika.
Stupanj odgovornosti i Odgovornost za materijalne resurse i ispravna primjena propisanih
utjecaj na donosenje odluka | postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar upravnoga
tijelima i komunikacija tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

informacija.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

12. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
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Vjesnik - sluzbeno glasilo Grada Vrgorca

13.rujna 2024.

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111 Referent - 11

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Provodi mjere nad primjenom gradskih odluka u cilju odrzavanja komunalnog 30%
reda, vodi upravni postupak.
Nadzire koriStenje javnih povrsina. 30%
Poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda. 10%
Vrsi premjeravanje objekata u svrhu obracuna visine komunalne naknade. 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Posebno strué¢no znanje

Najmanje gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili CetverogodisSnje
strukovno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, polozen
vozacki ispit ,B“ kategorije.

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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

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

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA FINANCIJE

13. VODITEL]J ODSJEKA ZA FINANCIJE
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
| Visi rukovoditelj - 3
Priblizan %
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar odsjeka, nadzire rad
unutar odsjeka, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih predmeta te se u suradnji s
procCelnikom brine o zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova iz nadleZnosti 40%




Broj 15/24 Vjesnik - sluzbeno glasilo Grada Vrgorca 13. rujna 2024.

poslovanja Grada vezano za proracun i financije, obavlja stru¢ne poslove kod izrade
proracuna i sastavljanja financijskih izvjeStaja za razdoblja u tijeku godine kao i za
proracunsku godinu, vodi upravni postupak.

Prati zakonske propise, radi na planiranju i provodenju programa i projekata, donosi
akte u skladu s propisima za Cije donoSenje je ovlasten, sudjeluje u pripremi nacrta 10%
odluka i drugih op¢ih akata koje donosi Gradsko vijeée i gradonacelnik, konsolidira
financijske izvjeStaje proracunskih korisnika.

Predlaze Gradskom vije¢u i gradonacelniku donoSenje akata iz nadleznosti poslovanja

Grada na podrudju proracuna i financija te izraduje iste, sudjeluje u izradi nacrta i 20%
prijedloga Proracuna te izvjeS¢a o izvrSenju Proracuna.

Obavlja nadzor nad ostvarenjem planova i programa te provodenjem odluka Cije je 20%
provodenje ukljucuje financijsku ulogu Grada.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i
Posebno stru¢no znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomije, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom,
poloZen drzavni strucni ispit.

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

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena

Samostalnost u radu povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju sloZenih
struc¢nih problema.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada

utjecaj na donosenje odluka | i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom.
Stupanj suradnje s drugim Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
tijelima i komunikacija izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA FINANCIJE

14. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1 Visi savjetnik - 4
PribliZan % vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uskladuje stanja na rac¢unima glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija,
sudjeluje u obavljanju poslova analitickog knjigovodstva proracuna, kontrolira 20%
i vodi knjigu ulaznih rac¢una, vodi upravni postupak.

Sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje iz djelokruga Grada,
priprema podatke za izradu proracuna te pomaZe kod izrade proracuna i 30%
sastavljanja financijskih izvje$éa o izvrSenju proracuna.
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Zaprima i kontrolira knjigovodstvene dokumente, kontrolira pravodobno
izvrSenje financijskih obveza, zaprima i vrs$i kontiranje i likvidaciju racuna, 20%
brine o uvezivanju i pohranjivanju racunovodstvenih knjiga proracuna iz
djelokruga rada te sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga proracuna i

financija.

Obavlja poslove pripreme i donoSenja plana nabave Grada Vrgorca te provodi

sve pojedinacne postupke javne nabave kao i sklapanje ugovora o nabavi za 20%
potrebe Grada.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
Posebno stru¢no znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomije, najmanje 4 godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga odsjeka. Vodenje
SloZenost poslova upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne

Samostalnost u radu upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
utjecaj na donosenje pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odluka odgovarajuéeg podrudja.

Stupanj suradnje s drugim | Ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
tijelima i komunikacija prikupljanja i razmjene informacija.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
ODSJEK ZA FINANCIJE

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11 Visi strucni suradnik - 6
Priblizan % vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove u svezi komunalne naknade, postupa po propisima iz oblasti
vodnog gospodarstva u dijelu koji se odnosi na obra¢un naknade za uredenje 40%
voda, vodi upravni postupak.

U suradnji s drugim sluzbenicima obavlja poslove u svezi rjeSavanja imovinsko

pravnih pitanja imovine u vlasniStvu Grada. 10%
Obavlja poslove u svezi otkupa stanova, provedbe ovrha te legalizacije 20%
objekata.

Obavlja poslove naplate potrazivanja Grada. 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
Posebno stru¢no znanje diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomije, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.
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SloZenost poslova Stalni sloZeniji upravni poslovi i sloZeniji strucni poslovi.

Samostalnost u radu Upute nadredenog sluzbenika uz redoviti nadzor.

Stupanj odgovornosti i Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
utjecaj na donoSenje primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

odluka

Stupanj suradnje s drugim | Komunikacija unutar upravnog odjela te komunikaciju unutar nizih

tijelima i komunikacija unutarnjih ustrojstvenih jedinica i povremeno izvan tijela.
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