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JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1.
REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANILJA
GRAD OPUZEN

Jedinstveni upravni odjel

KLASA: 112-02/25-01/1
URBROJ: 2117-11-3-25-2
Opuzen, 5. lipnja 2025.

Na temelju ¢lanka 90. i 90. c. Zakona o lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 33/01, 60/01,
129/05, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 89/19
i 144/20) procelnica Jedinstvenog upravnog odjela po sluzbenoj
duznosti donosi

ODLUKU
O utvrdivanju pocetka obnasanja duZnosti Gradonacelnika
Grada Opuzena

L

Gradsko izborno povjerenstvo Grada Opuzena dana 4. lipnja 2025.
godine na oglasnoj ploc¢i i Internet stranicama Grada objavilo je
konacne rezultate izbora za gradonacelnika Grada Opuzena odrzanih
1. lipnja 2025. godine, na temelju kojih se utvrduje da Ivan Mataga iz
Opuzena, Zagrebacka 23/2, OIB: 08689285924, stupa na duZnost
Gradonacelnika 5. lipnja 2025. godine te preuzima ovlasti, prava i
obveze u obavljanju izvrs$ne vlasti propisane Zakonom o lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 33/01,
60/01, 129/05, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17,
89/19 1 144/20), Statutom Grada Opuzena (,,Sluzbeni glasnik Grada
Opuzena®, broj: 3/13, 2/18, 2/21 1 3/21 - procis€eni tekst) i drugim
zakonskim i podzakonskim propisima.

II.
Temeljem c¢lanka 90. stavak 2. i dostavljene obavijesti o nacinu
obnasSanja duznosti Gradonacelnika Grada Opuzena, utvrduje se da ¢e
Ivan Mataga duznost Gradonacelnika Grada Opuzena obnaSati
profesionalno.

I11.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a obavit ¢e se u
Sluzbenom glasniku Grada Opuzena.
PROCELNICA

Magdalena Krvavac, bacc.admin.publ,
univ.mag.forens.

DOSTAVITL:
1. Ivan Mataga, Zagrebacka 23/2, Opuzen
2. Odsjek za proracun i financije
3. Pismohrana — Jedinstveni upravni odjel

GRADONACELNIK

I1.

REPUBLIKA

HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD OPUZEN

Gradonacelnik
KLASA: 601-01/25-01/5

URBROIJ: 2117-11-1-25-1
Opuzen, 19. svibnja 2025. godine

SLUZBENI GLASNIK GRADA OPUZENA

18. lipnja 2025.

Na temelju ¢lanka 35. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(,,Narodne novine* broj: 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22,
101/23), ¢lanka 9. Statuta Djecjeg vrtica Opuzen 1 ¢lanka 45. Statuta
Grada Opuzena (,,Sluzbeni glasnik Grada Opuzena“ broj: 3/13, 2/18,
2/21), 3/21 (prociséeni tekst) Gradonacelnik Grada Opuzena dana
19. svibnja 2025. godine donosi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na
Plan upisa djece u Djecji vrti¢ Opuzen

za 2025./2026. pedagoSku godinu

1. Daje se suglasnost na Plan upisa djece u Djecji vrti¢
Opuzen, donesenog od strane Upravnog vijeca Djecjeg vrtica
Opuzen KLASA: 601-02/25-05/01, URBROJ: 2117-106-01-
25-121, od 16. travnja 2025. godine.

2. Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja, a objavit
¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Grada Opuzena®.

REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-
NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD OPUZEN
Gradonacelnik

Ivan Mataga, mag.oec.

Na temelju ¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj: 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i
144/20), c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj: 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), ¢lanka 45. Statuta Grada
Opuzena (,,Sluzbeni glasnik Grada Opuzena®, broj: 3/13, 2/18 -
Statutarna odluka o izmjenama i dopunama Statuta Grada Opuzena 1
2/21 — Statutarna odluka o izmjenama i dopunama Statuta Grada
Opuzena) i ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10,
125/14, 48/23) na prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela,
Gradonacelnik Grada Opuzena, dana 2. lipnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Opuzena

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela, nazivi radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih
mjesta, struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, potreban
broj izvrSitelja te druga pitanja od znacaja za rad i radne odnose u
Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Opuzena.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom,
Statutom Grada Opuzena, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu,
uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika 1 namjestenika, kao 1 u potpisu pismena,
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
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odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

I1I. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice su:

1. Odsjek za opce i1 pravne poslove
Odsjek za drustvene djelatnosti, gospodarstvo i
komunalne poslove,

3. Odsjek za proracun i financije.

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je gradonacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Gradonacelnik uskladuje i1 nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog
upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel
samostalan je u granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima Grada.

Clanak 6.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

Upravne, strucne i druge poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu
obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za
zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeStavati
gradonacelnika o stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz nadleznosti
Odjela.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i1 drugim propisima, op¢im aktima Grada Opuzena, pravilima
struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Gradonacelnik ¢e imenovati privremenog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela u razdoblju od upraznjenog radnog mjesta procelnika
do imenovanja proc¢elnika na nacin propisan zakonom, odnosno u
razdoblju odsutnosti procelnika.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Na prava 1 obveze sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1 17/25).
Poseban uvjet za raspored na radna mjesta sluzbenika je polozen
drzavni stru¢ni ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog stru¢nog ispita
moze biti rasporedena u sluzbu na poslove pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.
Clanak 8.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla, potrebe obavljanja
privremenih poslova ili potrebe zamjene odsutnog sluZzbenika ili
namjestenika, koju ne mogu obaviti ostali sluZbenici i namjeStenici
odsjeka, privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika i
namjeStenika drugih odsjeka, u suradnji voditeljima odsjeka, a kada
to nije moguce, putem prijema u sluzbu odnosno u radni odnos na
odredeno vrijeme.

Clanka 9.

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

SLUZBENI GLASNIK GRADA OPUZENA

18. lipnja 2025.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 10.

Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se
na 5 (pet) radnih dana, od ponedjeljka do petka. Dnevno radno
vrijeme odreduje se od 7,00 do 15,00 sati. Gradonacelnik moze,
ovisno o potrebama sluzbe, za pojedine sluzbenike i namjestenike,
odrediti 1 drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se svakog radnog
dana u vremenu od 8,00 do 1300 sati.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste
gradske uprave te na web stranici Grada Opuzena.

Clanak 11.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela i ostvarivanje prava
sluzbenika i namjesStenika osiguravaju se u prorac¢unu Grada.

Clanak 12.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isticu se nazivi
gradskih tijela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju. Na
vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika,
sluzbenika i namjeStenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 13.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se na nacin
odreden zakonom ili drugim op¢im aktom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu koja sadrzava popis radnih mjesta,
opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
Clanak 15.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrSitelja, Procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na odnosno radno
mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

VI. ODGOVORNOST ZA POVREDU SLUZBENE DUZNOSTI

U predmetu odgovornosti za povrede sluZzbene duznosti primjenjuju
se odredbe zakona te se postupak vodi u skladu sa zakonom.

VII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O
UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za
vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadleZan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
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VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Na temelju ovog Pravilnika i sistematizacije radnih mjesta koje su
njegov sastavni dio bit ¢e izvrSen raspored sluzbenika i namjestenika
u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Opuzena.

Clanak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Opuzena i
njegove izmjene i dopune objavljene u Sluzbenom glasniku Grada
Opuzena br. 6/20, 9/21, 7,22, 8/22, 3/24 1 6/24.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i primjenjuje se od
2. lipnja 2025. godine, a objavit ¢e se u “Sluzbenom glasniku Grada
Opuzena”.

KLASA: 022-06/25-01/1
URBROJ: 2117-11-1-25-1
Opuzen, 02. lipnja 2025.

REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD OPUZEN
GRADONACELNIK

Ivan Mataga, mag.oec.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU GRADA
OPUZENA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG | Broj izvrsitelja:

UPRAVNOG ODJELA 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
I. Glavni - 1.
rukovoditelj
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje

odredenog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravim odjelom u

S . . 40%

skladu sa zakonom 1 op¢im aktima °
Organizira, brine o izvrSavanju 1 nadzire
obavljanje poslova, daje upute za rad

oo . .. . . 10%
sluZzbenicima 1  koordinira  Jedinstvenim

upravnim odjelom
Provodi neposredan nadzor nad radom u 10%
0

Jedinstvenom upravnom odjelu

Obavlja poslove u svezi pripreme sjednice
gradskog vije¢a i1 brine o zakonitom radu 10%
gradskog vijeca

Prati propise iz nadleZznosti Jedinstvenog

. 10%
upravnog odjela
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog
odjela s tijelima drZzavne uprave, tijelima 10%
lokalne i1 regionalne (podru¢ne) samouprave i
drugim institucijama
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za 50,

povredu sluzbene duznosti

SLUZBENI GLASNIK GRADA OPUZENA

18. lipnja 2025.

Poduzima mjere za u¢inkovitost u radu, brine o
struénom osposobljavanju 1 usavrSavanju
djelatnika 1 o urednom 1 pravilnom koriStenju
imovine i sredstava za rad

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH
KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

MJERILA ZA

POTREBNO STURCNO | Sveu¢ilisni  diplomski ~ studij il

ZNANJE sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne ili upravne struke,
najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti 1
komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjeSno  upravljanje  upravnim
tijelom, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

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 | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje

RADU samostalnost u radu i odlu¢ivanje o
najslozenijim strucnim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIJE S | Stalna stru¢na komunikacija unutar i

DRUGIM TIJELIMATT | izvan upravnog tijela od utjecaja na

KOMUNIKACIJE SA | provedbu plana i programa upravnog
STRANKAMA tijela.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I najviSu materijalnu, financijsku 1
UTJECAJ NA odgovornost za zakonitost rada 1

DONOSENIJE ODLUKA | postupanja, ukljucujuci Siroku
nadzornu 1 upravljacku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na

odredivanje politika i njenu provedbu.

Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ako se na javni natjecaj ne javi
osoba koja ispunjava propisane uvjete obrazovanja, na radno mjesto
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela mozZe biti imenovana osoba
koja zavrsi sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij, ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

ODSJEK ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE

2. Voditelj Odsjeka za opcée i pravne | Broj izvrSitelja:
poslove 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
L. Rukovoditelj 1. 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
odredenog posla
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SLUZBENI GLASNIK GRADA OPUZENA

18. lipnja 2025.

Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne
zadatke unutar odsjeka, nadzire rad unutar
odsjeka, sudjeluje u rjesavanju najslozenijih
predmeta, sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti
gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog
vije¢a i njegovih radnih tijela

30%

odgovaraju¢im

ustrojstvenim jedinicama.

unutarnjim

Vodi upravne postupke, te imovinsko-pravne
postupke vezane za imovinu grada

10%

3. Visi referent za opée i pravne poslove

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Obavlja poslove dodjele uc¢enickih i studentskih
stipendija te vodi potrebne evidencije i izraduje
izvjesca

5%

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski
rang

111 Visi referent -

9.

Izrada prijedloga op¢ih akata iz oblasti radnih
odnosa za sluzbenike 1 namjesStenike, te
pojedinacnih upravnih i drugih akata iz oblasti
radnih odnosa koje donosi procelnik, kao i
akata koje donosi gradonacelnik za procelnika

10%

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Poslove vezane za savjetovanje s javnoscu

10%

Odgovoran je za zastitu osobnih podataka

10%

OPIS POSLOVA I ZADATAK

Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
odredenog posla

Stru¢ne te administrativno-tehnicke poslove u
vezi izbora i referenduma

5%

Poslove pripreme materijala za odrzavanje
sjednica Gradskog vije¢a 1 radnih tijela
Gradskog vijeca

5%

Odgovara za pravovremenu i to¢nu objavu
potrebnih  dokumenata na
stranicama  grada, Sluzbenom  glasniku,
sluzbenim glasilima, drusStvenim stranicama,
oglasnoj plo¢i nakon odobrenja procelnika i
gradonacelnika

internetskim

10%

Ostale poslove po nalogu gradonacelnika i
proc¢elnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH
KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

MJERILA

ZA

POTREBNO STURCNO | Sveug¢ilidni
ZNANIJE

godine radnog
odgovaraju¢im
organizacijske

uspjesno

diplomski
sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravnog smjera, najmanje cetiri

iskustva

studij

ili

na

poslovima,

sposobnosti

i

komunikacijske vjeStine potrebne za
upravljanje
tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit

upravnim

Priprema natjecaje i oglase za prijem u sluzbu
sluzbenika i namjesStenika, nacrte rjeSenja o
prijemu u sluzbu sluzbenika i namjestenika,
vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja za
ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa
sluZzbenika 1 namjesStenika, sudjeluje u izradi
Kolektivnog ugovora za sluzbenike i
namjestenike, prikuplja podatke od upravnih
tijela vezane za plan koriStenja godisnjih
odmora,
godiSnjih odmora u gradskoj upravi, vodi
propisane kadrovske evidencije, obavlja
prijavu i odjavu sluzbenika i namjestenika kod
nadleznih tijela, priprema Planove stru¢nog

sastavlja nacrt plana koriStenja

osposobljavanja i nacrte ugovora o stru¢nom
osposobljavanju osoba bez zasnivanja radnog
odnosa, priprema nacrte akata iz podrucja radno
pravnog statusa lokalnih duznosnika, zastupa u
radnim sporovima pred Upravnim sudom te
obavlja druge poslove iz podrucja radnih
odnosa sluzbenika 1 namjeStenika 1 statusa
lokalnih duznosnika.

35%

Sudjeluje u izradi op¢ih akata koji se odnose na
funkcioniranje lokalne opc¢ih
akata koji se odnose na place sluZzbenika,
namjeStenika 1 duZnosnika i drugih op¢ih
akata.

Samouprave,

20%

SLOZENOST POSLOVA
organizaciju

sloZenih
najslozenijih

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje
obavljanja
potporu sluzbenicima u rjeSavanju
zadaca 1
poslova
ustrojstvene jedinice.

poslova,

obavljanje
unutarnje

Sudjeluje u pripremi dnevnog reda sjednica
Gradskog vijeca, izraduje zakljucke Gradskog
vije€a 1 gradonacelnika te dostavlja opce akte
na nadzor zakonitosti.

20%

SAMOSTALNOST U
RADU
ogranicena ¢eS¢im

stru¢nih problema.

nadzorom i

pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je

Sudjeluje u pripremi 1 provodenju izbora za
¢lanove Vijec¢a mjesnih odbora i Savjeta mladih
te sudjeluje u pripremi nacrta akata za Vijeca
mjesnih odbora i Savjeta mladih

10%

Izraduje i priprema Odluke za isplate iz tekuce
proracunske rezerve

10%

Ostale poslove po nalogu gradonacelnika,
procelnika 1 voditelja

5%

OPIS RAZINE

STANDARDNIH

MJERILA ZA

KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

STUPANJ SURADNIJE S | Stupanj ucestalosti struénih
DRUGIM TIJELIMAT | komunikacija koji ukljucuje kontakte
KOMUNIKACIJE SA | unutar i izvan upravnoga tijela s nizim

STRANKAMA unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima radi, te viSu odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA | zakonitost rada i postupanja i pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada u

POTREBNO STURCNO
ZNANJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij pravne
struke, najmanje jedna godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje
suradnju u izradi akata iz djelokruga
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upravnog tijela, rjeSavanja slozenih

upravnih 1 drugih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢eS¢i nadzor te opce 1 specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor 1 upute nadredenog
sluZzbenika

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji

DRUGIM TIJELIMAT | ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIE SA | upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
STRANKAMA razmjene informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, pravilnu
DONOSENJE ODLUKA | primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu pojedinacnih odluka.

DRUGIM TIJELIMAT | ukljuuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te pravilnu
DONOSENJE ODLUKA | primjenu izri¢ito propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

4. Administrativni referent

Broj izvrSitelja:

5. Spremacica

Broj izvrSitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
I Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
odredenog posla
Obavlja uredske 1 administrativno-tehnicke 30%

poslove za potrebe gradonacelnika i Gradske
uprave

Otprema akte putem posStanske sluzbe

evidencijom u dostavnoj knjizi poste

25%

Ustrojava evidenciju 1 sastavlja mjesecno
izvjeSc¢e o prisutnosti na poslu

10%

Nabavlja uredski 1 drugi materijal potreban za
rad gradskih sluzbi, poslove prijepisa i druge
potrebne uredske poslove

20%

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
v NamjeStenik 11 2 13.
potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAK Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
odredenog posla
Obavlja poslove odrzavanja Cistoce prostorija 60%
Grada
Obavlja poslove Cistoc¢e Gradske knjiznice 10%
Brine se i odgovara za racionalno troSenje 15%
sredstava za ¢isenje
Ostale poslove po nalogu proc¢elnika i1 voditelja 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA

KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Obavlja poslove uredskog poslovanja i arhive,
zaprima akte i druge posiljke, upisuje akte u
upisnik  predmeta 1 urudzbeni zapisnik,
razvrstava 1 rasporeduje akte na upravne i
neupravne, dostavlja akte u rad preko interne
knjige, vodi internu dostavnu knjigu za sve
Odsjeke, vodi upisnik predmeta upravnog
postupka, razvodi akte u urudzbenom zapisniku
odnosno  upisniku  predmeta  upravnog
postupka, arhivske materijale upisuje u
arhivsku knjigu, slaze ga, odlaZe 1 vodi brigu o
istom

10%

POTREBNO STURCNO

Niza struc¢na sprema ili osnovna Skola

ZNANJE
SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti poslova koji
ukljucuje jednostavne 1
standardizirane =~ pomoc¢no-tehnicke
poslove
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima radi
DONOSENJE ODLUKA

Ostale poslove po nalogu gradonacelnika,
procelnika 1 voditelja

5%

ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

OPIS RAZINE STANDARDNIH
KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

MJERILA ZA

POTREBNO STURCNO

Srednja stru¢na sprema upravne struke

ZNANJE ili gimnazija, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni strucni
ispit

SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti poslova  koji

ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju

6. Voditelj Odsjeka za proracun i | BrojizvrSitelja:
financije 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
L. Rukovoditelj 1. 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
odredenog posla
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Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne
zadatke unutar odsjeka, nadzire rad unutar
odsjeka, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih
predmeta, vodi financijsko knjigovodstvo i
druge financije evidencije te izraduje izvjesca o
njima

40%

18. lipnja 2025.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Izraduje Proracun i Odluke o izvrSavanju
proracuna

15%

Izraduje periodicna i godiSnja izvjes¢a o
izvrSenju prema  programima
financiranja koje utvrduje Vijece

proracuna

15%

Obavlja obratun place, vodi propisane
evidencije o zaposlenika, izraduje porezne i
druge propisane evidencije

5%

Vodi blagajnicko poslovanje i pripadajucu
evidenciju

5%

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela koji se odnose na financijsko

poslovanje

5%

Vodi evidenciju financijskih dokumenata te
obavlja njihovo odlaganje 1 arhiviranje -
bankovnih izvora, financijskih izvjes¢a drugih
institucija, ulaznih i izlaznih racuna i dr.

10%

Ostale poslove po nalogu gradonacelnika 1
proc¢elnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH
KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

MJERILA ZA

POTREBNO STURCNO | Sveuilini

ZNANIJE

diplomski  studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomskog smjera, najmanje

Cetiri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im

poslovima,

organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno  upravljanje  upravnim
tijelom, polozen drzavni strucni ispit

OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
postotak
vremena

potreban za
obavljanje
odredenog posla
Obavlja poslove racunovodstva za proracunske 30%
korisnike
Izraduje financijska izvjeS¢a za proracunske 15%
korisnike
Prati i analizira izvrSenje financijskih planova 10%
proracunskih korisnika
Uskladuje evidenciju glavne knjige i 10%
financijskih planova proracunskih korisnika
Obavlja obrac¢un plaéa za proracunske 10%
korisnike, vodi propisane evidencije o
zaposlenima
Vodi blagajnicko poslovanje 1 pripadajucu 5%
evidenciju proracunskih korisnika
Vodi postupka financiranja udruga u skladu s 10%
Uredbom o kriterijima, mjerilima i postupcima
financiranja i ugovaranja programa i projekata
od interesa za opée dobro koje provode udruge
1 druge organizacije civilnog drustva, priprema
javne pozive 1 natjeCaje, nadzore izvrSenje
odobrenih programa, izraduje izvjesée o
dodijeljenim sredstvima za udruge,
predstavnickom i izvr$nom tijelu te izvjeséa za
javnu objavu.
Priprema dokumentaciju za sastavljanje Izjave 5%
o fiskalnoj odgovornosti te kontrolira i analizira
Izjave o fiskalnoj odgovornosti trgovackih
drustava obveznika predaje Izjave
Ostale poslove po nalogu gradonacelnika, 5%
procelnika i voditelja

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje
organizaciju  obavljanja  poslova
potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenth  zadata 1  obavljanje
najsloZenijih poslova unutar Odsjeka

OPIS RAZINE

STANDARDNIH

MJERILA ZA

KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
strunih problema

POTREBNO STURCNO
ZNANJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanje jedna
godina  radnog iskustva  na
odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit

STUPANJ SURADNIJE S

Komunikacija unutar i izvan upravnog

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti poslova koji
uklju€uje 1izric¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i1 precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika

DRUGIM TIJELIMAT | tijela s najnizim ustrojstvenim
KOMUNIKACIJE SA | jedinicama, a u svrhu prikupljanja ili
STRANKAMA razmjene informacija
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima radi, te viSu odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA | zakonitost rada i postupanja i pravilnu

primjenu postupka 1 metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji

DRUGIM TIJELIMAT | ukljucuje redovan nadzor nadredenog
KOMUNIKACIJE SA | sluZzbenika te njegove upute za
STRANKAMA rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema
STUPAN]J Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI 1 odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te pravilnu
DONOSENJE ODLUKA | primjenu izri¢ito propisanih

postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

7. Visi referent za proracun i financije | Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
I Visi referent - 9.
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slozenih  zada¢a 1  obavljanje
ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, najslozenijih poslova unutar Odsjeka
GOSPODARSTVO I KOMUNALNE POSLOVE SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
8. Voditelj Odsjeka za druStvene | Broj izvrSitelja: RADU samostalnost u radu koja je
djelatnosti, gospodarstvo i 1 ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
komunalne poslove pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU struénih problema
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski STUPANJ SURADNIJE S | Komunikacija unutar i izvan upravnog
rang DRUGIM TIJELIMAT |tijela s najnizim ustrojstvenim
L Rukovoditelj L. 4. KOMUNIKACIJE SA | jedinicama, a u svrhu prikupljanja ili
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA STRANKAMA razmjene informacija
OPIS POSLOVA T ZADATAK Priblizan STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
postotak ODGOVORNOSTII | odgovornost za materijalne resurse s
vremena UTJECAJ NA kojima radi, te viSu odgovornost za
potreban za DONOSENIJE ODLUKA | zakonitost rada i postupanja i pravilnu
obavljanje primjenu postupka i metoda rada u
odredenog posla odgovaraju¢im unutarnjim
Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih predmeta, ustrojstvenim jedinicama
proucava propise i prati stanje u podrucju
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, 30%
poljoprivrede i komunalnog gospodarstva te 9. Referent za  poljoprivredu i | Broj izvrsitelja:
izraduje 1 predlaze nacrte akata za Gradsko komunalno gospodarstvo 1
Vijeée i gradonaéelnika iz tih podruéja OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
Izraduje nacrte programa, nacrte izmjena i Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
dopuna programa grada iz podrucja: rang
gospodarstva,  kulture, religije, sporta, I referent - 11.
predSkolskog, osnovnoSkolskog i 10% OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
srednjoskolskog odgoja, socijalne skrbi, OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
zdravstva, udruge gradana, demografske postotak
obnove te izraduje pojedinacne akte i druge vremena
dokumente vezane za realizaciju programa.

; — - — potreban za
Prat} rea‘l'l‘zacuu programa t.e 1zraduge izvjeséa o 50, obavljanje
realizaciji programa iz svoje nadleznosti. odredenog posla
Ko1jnu1.nf:1ra, koordinira i pruvia struénu podrsku 10% Vodi propisane evidencije sklopljenih ugovora 20%
kor1‘sn1c‘1ma (?radskog prorac'un i : o zakupu i  kupoprodaji  drzavnog
Sudjeluje u izradi nacrta, izmjena i dopuna poljoprivrednog zemljista, naplatu

programa  raspolaganja  poljoprivrednim 10%

- i i potrazivanja, izrada uplatnica te slanje
zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske

opomena za neplacena potrazivanja

Izraduje 1 objavljuje Plan nabave te azuriranje
istog tijekom proracunske godine. Priprema
pokretanje postupka javne nabave. Vodi
evidencije nabave 1 registar ugovora nabavke 1 20%
okvirnih sporazuma, te sastavljanje izvjesca i
dr. sukladno Zakonu o javnoj nabavi,
podzakonskim propisima 1 aktima Grada

Obracunava 1 priprema rjeSenja za komunalnu 20%
naknadu, komunalni doprinos, naknade za
nezakonito izgradene gradevine

Obracunava 1 priprema rjeSenja za naknadu za 20%
uredenje voda, prati promjene vlasnika tj.
obveznika naknade te zaduZuje nove obveznike
(u suradnji s MO), obraduje zahtjeve za

Koordinira poslove s gradskim komunalnim

) 5% oslobadanje od pla¢anja naknade.
pOdllZ?Cem — E— Priprema nacrte, izmjene i dopune nacrta akata 15%
Izraduje 1 objavljuje plan nabave 1 izmjene 50, 1z podruc¢ja zastite na radu, zaStite od poZara,

plana nabave civilne zaStite 1 spaSavanja.

Ostale poslove po nalogu gradonacelnika i

o 5% Obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava na 10%
procelnika pristup  informacijama, ljudska  prava,
ravnopravnost spolova, prava manjina, odnose
OPIS RAZINE STANDARDNIH ~ MJERILA  ZA s vjerskim zajednicama 1 razvoj civilnog
KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA drudtva.
POTREBNO STURCNO | Sveu¢ilisni  diplomski ~ studij ili Vodi zapisnik sa sjednice Gradskog vijeca 10%
ZNANIJE sveuciliSni integrirani prijediplomski i Ostale poslove po nalogu gradonadelnika, 5%

diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomskog ili pravnog smjera,

procelnika 1 voditelja

najmanje  Cetiri  godine  radnog OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA  ZA
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

l(irgamz'all(cu's'ki ) éposobnost:) ! POTREBNO STURCNO Srednja stru¢na sprema drustvene
omuntkactjske vjestine potrebne za ZNANJE struke ili gimnazija, najmanje jedna

uspjesno  upravljanje  upravnim

] tijelom, poloZen drzavni stru¢ni ispit odgovarajuéim poslovima, poloZen
SLOZENOST POSLOVA | Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje drzavni struéni ispit

orgamzacuuv obqvljanja ‘pvoslov‘a, SLOZENOST POSLOVA | Stupanj slozenosti poslova  koji
potporu sluzbenicima u rjeSavanju

godina radnog iskustva na

ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
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rutinske poslove
primjenu

tehnika

precizno
postupaka, metoda rada 1 strucnih

koji zahtijevaju
utvrdenih

18. lipnja 2025.

prometom te vr$i poslove nadzora i
premjeStanja  nepropisno  zaustavljenih i
parkiranih vozila

SAMOSTALNOST U
RADU
sluzbenika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor 1 upute nadredenog

Vodi evidenciju javnih povrSina i izraduje
nacrte rjeSenja za koriStenje javnih povrsina

10%

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji

IzriCe mandatne kazne te predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka iz podruc¢ja prometnog
redarstva; prati stanje naplate i vodi evidenciju
napla¢enih kazni po pitanju komunalnog i
prometnog redarstva.

10%

Ostale poslove po nalogu gradonacelnika,
procelnika i voditelja

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH

MJERILA ZA

DRUGIM TIUELIMAT | ukljucuje kontakte wunutar nizih
KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te pravilnu
DONOSENJE ODLUKA | primjenu izri¢ito propisanih

tehnika

postupaka, metoda rada i struc¢nih

KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

10. Komunalno-prometni redar Broj izvrSitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
I referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAK Priblizan
postotak
vremena

potreban za
obavljanje
odredenog posla

Visi ocevide, piSe zapisnike, vodi upravni
prvostupanjski postupka iz oblasti komunalnog
redarstva, izrice i naplacuje mandatne kazne,
daje izvjesStaje o napravljenim prekrSajima,
predlaze pokretanje prekr$ajnih postupaka pred
nadleznim tijelima koje provodi upravno tijelo

20%

Obavlja poslove nadzora 1 premjeStanja
nepropisno zaustavljenih i1 parkiranih vodila 1
poslove upravljanja prometom sukladno
Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, i brine
o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji
parkiranja na podru¢ju Grada te sankcionira
remecenje  prometnih  pravila, naplacuje
novCanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i
parkirano vozilo, odnosno izdaje obvezni
prekrSajni nalog sukladno zakonu, izraduje
izvjeSc¢a 1 zapisnike o uocenim nedostacima na
vertikalnoj 1 horizontalnoj  prometnoj
signalizaciji kojima se utjeCe na promet te
obavjestava nadleZne sluZbe

20%

POTREBNO STURCNO | Srednja struéna sprema drustvene,
ZNANJE upravne, prometne ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni stru¢ni ispit, zavrSen
program stru¢nog osposobljavanja
(Uvjerenje o osposobljenosti za
upravljanje prometom te za poslove
nadzora 1 premjeStanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vodila koje
izdaje Ministarstvo unutarnjih poslova
Republike Hrvatske), polozen vozacki
ispit B kategorije
SLOZENOST Stupanj  sloZenosti poslova koji
POSLOVA ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
RADU stalni nadzor 1 upute nadredenog
sluZzbenika
STUPANJ SURADNIE S | Stupanj stru¢nih komunikacija koji
DRUGIM TIJELIMAT | ukljuuje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te pravilnu
DONOSENJE ODLUKA | primjenu 1zri€ito propisanih
postupaka, metoda rada 1 struc¢nih
tehnika

Ovisno o provedenom ocevidu,
pravovremeno odrzavanje komunalne
infrastrukture, prijavljuje nadleZznom
sluzbeniku uocene promjene vlasnika objekta i
pojavu novih obveznika komunalne naknade 1
op¢ih poreza, prati stanje bespravne izgradnje i
sudjeluje u predlaganju mjera za njeno
suzbijanje, postupa i izdaje akte prema drugim
propisima u kojima je komunalni redar ovlaSten
za postupanje (Zakon o gradenju i Zakon o
odrzivom gospodarenju otpadom)

potice

20%

Donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim 1
pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja
nesmetanog prometa, predlaze mjere za
unapredenje stanja u prometu; upravlja

15%

11. Poljoprivredno-pomorski redar Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski
rang
I referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAK Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
odredenog posla
Provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih
mjera 1 mjera za uredivanje 1 odrzavanje 25%
poljoprivrednih rudina
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-Provodi nadzor na provedbom gradskih odluka
0 komunalnom redu vezano za uredenje naselja
1 koriStenja javnih zelenih povrSina;
-Kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista,
odnosno poduzima mjere radi spreCavanja
njegove zapustenosti;

-Kontrolira posjed poljoprivrednog zemljista u
vlasnistvu Republike Hrvatske;

-Nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi
erozije, provodenje zabrane odnosno obveze
uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom
podruc¢ju, provodenje mjera radi suzbijanja
bolesti i Stetoina, te vrSi nadzor adekvatnim
koriStenjem i uniStavanjem biljnih otpadaka;
-Nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi
zastite od erozije;

-Nadzire provodenje mjere radi suzbijanja
biljaka bolesti i StetoCine te vrSi nadzor nad
adekvatnim koriStenjem 1 uniStavanjem biljnih
otpadaka;

-Brine o provodenju zabrane odnosno obveze
uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom
podrudju, kontrolira odrzavanje zivica i meda,
poljskih puteva, uredivanje i odrzavanje kanala,
spreCavanje zasjenjivanja susjednih Cestica,
sadnju 1 odrzavanje vjetrobranih pojasa te
provodi druge mjere za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina,

-Kontrolira objavljenje radova na podrucju
grada vezano uz uredenje naselja i javne zelene
povrSine, nareduje obavljanje adekvatnih
radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju ili se
obavljaju nepravilno i nezakonito.

20%

18. lipnja 2025.

— vodi evidencije o izvrSenom nadzoru i
dnevnik rada, sastavlja dnevne, tjedne,
mjesecna 1 godiSnja izvjeSca o radu i druga
izvjesc¢a iz svog djelokruga rada,

— priprema prijedloge odgovora iz svog
djelokruga rada na pitanja i prituzbe gradana,
sukladno propisima o pravu na pristup
informacijama,

— poduzima druge radnje i mjere za koje je
ovlasten te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika,

— obavlja druge poslove odredene odlukom o
redu na pomorskom dobru i propisima kojima
se ureduje odrzavanje reda na pomorskom
dobru u op¢oj upotrebi.

- obavlja druge poslove iz nadleznosti odjela
kao 1 poslove prema nalogu gradonacelnika i

5%

procelnika.

OPIS RAZINE

STANDARDNIH

MJERILA ZA

KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

-provodi nadzor nad provedbom ove odluke i
drugih propisa kojima se ureduje odrZavanje
reda na pomorskom dobru te propisa koje se po
zakonu duzan nadzirati;

-provodi mjere za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u op¢oj upotrebi;

-vr$i nadzor nad pomorskim dobrom u opcoj
upotrebi  radi  utvrdivanja  nezakonitosti
gradenja ili drugog oSte¢enja pomorskog dobra
ili nezakonite radnje te o tome obavjeStava
nadleZna tijela;

-provodi nadzor nad koriStenje pomorskog
dobra u opcoj upotrebi sukladno Planu
upravljanja  pomorskim dobrom = Grada
Opuzena;

-pokre¢e 1 provodi upravnog postupka te
nareduje odgovaraju¢e mjere u skladu s
odlukom o radu na pomorskom dobru u op¢oj
upotrebi;

-kontrolira koriStenja pomorskog dobra i
evidencija kontrole pomorskog dobra u opcoj
upotrebi, terenski prikuplja podatke za potrebe
rada iz djelokruga nadleznog upravnog odjela

25%

POTREBNO STURCNO | Srednja stru¢na sprema drutvene,
ZNANIJE upravne, prometne ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struc¢ni ispit, zavrSen
program stru¢nog osposobljavanja
(Uvjerenje o osposobljenosti za
upravljanje prometom te za poslove
nadzora 1 premjeStanja nepropisno
zaustavljenih i1 parkiranih vodila koje
izdaje Ministarstvo unutarnjih poslova
Republike Hrvatske), polozen vozacki
ispit B kategorije
SLOZENOST Stupanj  slozenosti poslova koji
POSLOVA ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada 1 struc¢nih
tehnika
SAMOSTALNOST U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
RADU stalni nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S | Stupanj stru¢nih komunikacija koji
DRUGIM TIJELIMAT | uklju¢uje kontakte unutar nizih
KOMUNIKACIJE SA | ustrojstvenih jedinica
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ODGOVORNOSTI I odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te pravilnu
DONOSENJE ODLUKA | primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada 1 struc¢nih
tehnika

— provodi upravni postupak i donosi rjesenja,
provodi izvrSenja u upravnom postupku
sukladno zakonskim odredbama, odredbama
Odluke o redu na pomorskom dobru i drugim
aktima Grada Opuzena kojima se utvrduje
nadleZnost pomorskog redara,

— izvrSava mjera inspekcijskog nadzora €l.189.
Zakona o pomorskom dobru 1 morskim lukama
(,,Narodne novine®, broj 83/23),

— priprema dopise, odgovore, te upucuje i
prosljeduje prijave nadleznim tijelima itd.,

25%
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