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1.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Godina XXVI  Pakrac, 22. ozujka 2018. g.

Broj 3 str. 5

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Glavni rukovoditelj

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

rukovodi i odgovora za rad JUO, prati stanje iz djelokruga JUO te predlaze odgovarajuée mjere, savjetodavni i strucni
poslovi iz dielokruga Gradskog vijeéa, gradonacelnika i njegovih zamjenika, prati propise i priprema nacrte opéih i drugih akata iz

svog djelokruga, rieSavanje i pomo¢ sluzbenicima u najsloZenijim predmetima iz djelokruga JUO, donosi rjeSenja u predmetima 80
prava i obveza sluzbenika i namjestenika JUO

uskladuje rad u Odsjecima i provodi nadzor nad njihovim radom, osigurava suradnju s tijelima drzavne uprave i 15
regionalne samouprave

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske viestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

koncepat,

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju navih

a, te rieSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim strucnim pitanjima, ograni¢enu samo opcim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I

stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuéi Siroku
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA | nadzornu i upravijacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
DONOSENJE ODLUKA provedbu
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1.1.0DSJEK ZA OPCE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj 3 str. 6

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPGE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

| Visi rukovoditelj

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

rukovodi i odgovora za rad Odsjeka, donosi rjeSenja u upravnom postupku iz djelokruga Odsjeka, organizira obavljanje
struénih poslova iz djelokruga Gradskog vijeéa, gradonacelnika, njegovih zamjenika i mjesnih odbora, predskolskog odgoja,

Skolstva i obrazovanja, kulture, socijalne skrbi, sporta, zdravstva i tehnicke kulture na podrucju Grada, prati propise i priprema 75
nacrte akata iz svog djelokruga, koordinira aktivnosti Odsjeka, obavlja strucne poslove iz podrucja radnih odnosa sluzbenika i
namjestenika JUO, pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim predmetima
uskladuje rad s tijelima, ustanovama i nositeljima programa na podrucjima djelovanja Odsjeka 10
obavlja poslove u svezi sa objavom akata 5
obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika JUO 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
- magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge odgovarajuce struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
POTREBNO  STRUCNO ) . o . g o o T . )
INANJE odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjem ustrojstvenom
jedinicom upravnog tijela
¥ stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
SLOZENQST POSLOVA " N . . ; - T P SR M ,
rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu koja je ogranitena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri
RADU rjeSavanju sloZenih strucnih problema
DRUGIM STUPA%E?_WAADNJE SI stupanj uCestalosti struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savieta te
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene vaZnih informacija
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA . . . o . : ST
DONOSENJE ODLUKA sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

pracenje zakona, drugih pravnih propisa i pravne prakse iz djelokruga rada upravnog tijela, analizira i predlaze mjere
gradonacelniku i procelniku, priprema nacrte opcih i drugih akata iz svog djelokruga, pruZa savjetodavnu pomoé u vezi rieSavanja

upravnih stvari, obveznih i stvarnopravnih odnosa, sudjeluje u izradi ugovora, obavlja savjetodavne i struéne poslove u vezi sa 90
zaStitom interesa Grada na cjelokupnoj imovini, sredstvima i pravima koji s tog temelja proistjecu, vodi upravni postupak i rieSava
u upravnim stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje obavlja

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravijanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i

vodenije projekata

SAMOSTALNOST u
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja




Godina XXVI

Pakrac, 22. ozujka 2018. g.

SLUZBENI GLASNIK GRADA PAKRACA

Broj 3 str. 8

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Vigi strucni suradnik

B.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativne i protokolarne poslove te koordinira aktivnosti gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika vezane
uz primanje stranaka i organiziranje sastanaka, izraduje protokol prijema i boravka gostiju i uzvanika, poslovi odnosa s javnoSéu i

informiranja, sudjeluje u izradi programa prigodnih sveganosti u organizaciji Grada, brine o pravodobnom pozivanju uzvanika za 90
prigodne manifestacije, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog
mjesta koje obavlja

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili strucni specijalist struke pravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajucim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST u
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNQSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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5. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrSitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

prati propise i predlaze mjere za unapredenje potreba iz podrucja predskolskog odgoja, Skolstva i obrazovanja, kulture,
socijalne skrbi, sporta, zdravstva i tehnitke kulture na podrucju Grada, vodi upravni postupak i rie§ava u upravnim stvarima za
koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje obavlja, vodi evidencije, sastavlja izvieSéa te prati realizaciju

proracunom planiranih prihoda i rashoda iz svog djelokruga, sudjeluje u koordinaciji i usmjeravanju rada mjesnih odbora, 85
organizacija civilnog drustva, ustanova predskolskog odgoja, Skolstva i obrazovanja te ustanova u kulturi, vodi postupak vezan uz
financiranje organizacija civilnog drustva, sastavlja prijedlog javnih potreba, prati rad i realizaciju usvojenih programa udruga,
obavlja poslove povezane s najmom stanova u vlasnistvu Grada
sudjeluje u organiziranju i provedbi gradskih manifestacija 10
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih razliéitih zadaca u Gijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograniten povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili

razmijeni informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika
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6. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

obavljanje strucnih, administrativnih i ostalih poslova gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, Gradskog vijeéa i
njegovih radnih tijela, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog

mjesta koje obavlja, poslovi prijepisa, vodenja zapisnika i uredskog poslovanja, priprema nacrte odluka i drugih akata iz svog 90
djelokruga, poslovi odnosa s javnoSéu i informiranja
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

sveucGilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge odgovarajuce struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih razliéitih zadaca u Gijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strugnih tehnika

SAMOSTALNOST u
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograniten povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili

razmjeni informacija

STUPANJ
ODGOVORNQSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika
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7. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

strucni i administrativni poslovi iz djelokruga Gradskog vijeéa, gradonacelnika te njihovih radnih tijela, poslovi prijema
akata za JUO, pregledava i signira primljenu poStu i stavlja otisak prijemnog Stambilja, zavodi akte u interne dostavne knjige, vodi

urudzbeni zapisnik te registar obicnog djelovodnika, vodenje zapisnika na sjednicama Vijeéa, donosi rjeSenja u jednostavnijim 90
stvarima i granicama dobivene ovlasti, drugi poslovi iz oblasti uredskog poslovanja, sudjeluje u poslovima odnosa s javnoScu i
informiranja

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smiera,

odgovarajuéim poslovima

najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravinu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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8. REFERENT OPCIH POSLOVA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

poslovi prijlema i otpreme poste, vodenje poStanskih knjiga i kontrola rada dostavljaca, vodi brigu o Cuvanju i uporabi
pecata, daktilografski poslovi, vodi evidencije i administrativni poslovi iz oblasti rada i radnih odnosa, poslovi arhiviranja odloZenih

predmeta, brine o rasporedu obveza gradonacelnika i ostalih duZnosnika, brine o prijemu stranaka i gostiju te obavlja poslove 80
domadice,
sudjeluje u izradi programa prigodnih sve¢anosti u organizaciji Grada 10
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smiera,

odgovarajuéim poslovima

najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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9. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent 11,

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja uredske poslove vezane uz priem i otpremu akata, vodenje propisanih oevidnika iz uredskog poslovanja, po
potrebi obavlja otpremu i dopremu poSte, pomaZze u arhivi, pomaze pri umnoZavanju, razvrstavanju i otpremi materijala, zaprima

pismena i podneske stranaka, vrSi prijem poste, formira spise i dostavlja ih sluzbenicima na rjeSavanje, obavlja poslove prijepisa,
diktata i vodi zapisnike, vodi razne evidencije iz svog djelokruga
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNQSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strugnih tehnika
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10. DOMAR
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

Namjestenici Il. potkategorije

1.

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

rukuje centralnim grijanjem, odrZava i popravlja kuéne instalacije, opremu i inventar, nadzire koriStenje prostora za koji

je zaduZen, vodi brigu o odrZavanju sluzbenih vozila

90

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema tehnickog ili drugog odgovarajuceg smjera

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno- tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i viestina tehnickih,

industrijskih, obrtnickih i drugih struka

SAMOSTALNOST u
RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
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11. SPREMAC
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenici Il. potkategorije 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

odrZava Gistoéu u prostorijama Grada i drugim poslovnim prostorima Grada 95

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

niza strucna sprema ili osnovna 8kola

SLOZENOST POSLOVA

stupan; slozenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno- tehnicke poslove

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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1.2.0DSJEK ZA GOSPODARSTVO | FINANCIJE
12. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan ~ postotak ~ vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

potreban za obavljanje pojedinog posla

rukovodi i odgovara za rad Odsjeka i Pododsjeka unutar Odsjeka, prati propise i priprema nacrte akata iz svog
djelokruga, donosi rjeSenja u upravnom postupku iz djelokruga Odsjeka, pomaZe sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim

predmetima, strucni poslovi iz domene gospodarstva, financija i medunarodne suradnje, prati stanje te obavlja potrebne 80

administrativne i strucne poslove iz oblasti zastite od poZara, zaStite i spaSavanja i civilne zaStite, sudjeluje u postupcima javne
nabave, obavlja strucne i administrativne poslove vezane uz zaStitu osobnih podataka i prava na pristup informacijama

suradnja s tijelima uprave, institucijama, gradanima i organizacijama vezano uz djelokrug Odsjeka 10

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika JUO 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUGNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili druge odgovarajuce struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjem ustrojstvenom
jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim
rukovodedim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST u

stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu koja je ogranitena povremenim nadzorom i pomodi nadredenog pri

RADU rjeSavanju sloZenih strucnih problema
DRUGIM STUPA%E?JL,J\EAADNJE SI stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama




SLUZBENI GLASNIK GRADA PAKRACA Godina XXVI  Pakrac, 22. oZujka 2018. g. Broj 3 str. 17

13. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE
broj izvréitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik 4,

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan ~ postotak  vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA o e
potreban za obavljanje pojedinog posla

izraduje nacrte prijedloga opcih i drugih akata iz svog djelokruga, prati stanje u gospodarstvu, analizira i izraduje planove
razvoja, predlaZe mjere i izraduje potrebna izvieSéa, suraduje s tijelima uprave, gospodarstvenicima i drugim pravnim osobama,

brine o zakonitosti pripreme, izradi i izvrSavanju gradskog proracuna, izraduje godiSnje i polugodiSnje izvjeStaje o izvrSenju 90
proracuna i proracunskih akata, sudjeluje u pripremi, realizaciji i pracenju projekata vezanih uz EU fondove i druge izvore
financiranja
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO  STRUCNO magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
ZNANJE organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

5 stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
SLOZENOST POSLOVA | postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

RADU SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STUPANJ
ODGOVORNQSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
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14, VISI SAVJETNIK ZA SUSTAV FINANCIJSKOG UPRAVLJANJA | KONTROLA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Visi savjetnik 4,
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan ~ postotak ~ vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

potreban za obavljanje pojedinog posla

uspostavlja sustav unutarnjih kontrola, zaprima obavijesti o nepravilnostima, poduzima radnje protiv nepravilnosti,

koordinira svim aktivnostima vezano uz sustav unutarnjih kontrola i fiskalnu odgovornost, uspostavlja sustav upravljanja rizicima, 85
kontrolira i nadzire djelovanje trgovackih drustava kojima je osnivat Grad,
suraduje s upravnim tijelima, Ministarstvom financija i Uredom za drZavnu reviziju 10

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravijanje upravnim tijelom

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljutuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga
postupka i rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i

vodenije projekata

SAMOSTALNOST u
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravinu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
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15. REFERENT ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

vodi knjigovodstvo proraguna, vrsi kontiranje i knjizenje svih poslovnih promjena, izraduje periodicni i zavrSni racun,
kontrolira racune i druge akte vezane za proracun, ispostavija fakture, vrSi kontrolu ostalih financijskih dokumenata, vréi

likvidaciju cjelokupne materijalno-financijske dokumentacie, vrsi mjesecno uskladivanje analitike sa sintetikom, vrsi izradu analiza i 90
financijskih planova, izraduje sve potrebne financijske izvjeStaje mjerodavnim institucijama, sudjeluje u pripremi nacrta akata iz
domene financijskog poslovanja, vodi evidenciju osnovnih sredstava i imovine Grada

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema ekonomskog smijera, najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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16. REFERENT RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKIH POSLOVA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

vrsi obradun plaéa i naknada te sastavlja potrebne liste i obrasce, vrsi uplatu i isplatu preko blagajne, sastavlja dnevne
blagajnicke izvjestaje, vodi analiticke kartice, izraduje i sastavlja potrebne obrasce i evidencije iz svog djelokruga, suraduje s

nadleznim Odsjekom pri obavljanju jednostavnijih strucnih poslova na podrucju radnih odnosa, provodi i prati naplatu gradskih 90
prihoda, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, obavlja jednostavnije poslove u Zalbenim postupcima i postupcima prisilne
naplate, kontaktira s obveznicima pla¢anja javnih prihoda, suraduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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17. REFERENT ZA NAPLATU GRADSKIH PRIHODA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

kontrolira racune i druge akte vezane za proracun, provodi i prati naplatu gradskih prihoda, priprema i obraduje podatke
za prisilnu naplatu, izraduje izvjeStaje o financijskom stanju, stanju racuna obveznika, naplati prihoda, bilance i prateée porezne

evidencije, ispostavlja fakture, obavlja jednostavnije poslove u Zalbenim postupcima i postupcima prisilne naplate, kontaktira s 90
obveznicima placanja javnih prihoda, suraduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja struéna sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNQSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strugnih tehnika




SLUZBENI GLASNIK GRADA PAKRACA

Godina XXVI Pakrac, 22. ozujka 2018. g. Broj 3 str. 22

1.2.1. PODODSJEK ZA GOSPODARSTVO | MEDUNARODNU SURADNJU

18. VODITELJ PODODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | MEPUNARODNU SURADNJU
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l Rukovoditelj 1. 4,

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan ~ postotak  vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

rukovodi i odgovora za rad Pododsjeka, u suradnji s voditeliem Odsjeka organizira obavljanje struénih i tehnickih poslova
iz djelokruga Pododsjeka, prati propise, priprema nacrte akata i rieSava u upravnim stvarima iz svog djelokruga, vodi poslove
vezane uz europske integraciie i fondove, predlaze odluke i druge opée akte vezane uz unapredenje gospodarstva, EU i
medunarodnu suradnju, prati natjecaje i organizira pripremu projekata koji se odnose na moguénost apliciranja za dobivanje

sredstava iz fondova EU, vodi savjetodavne i struéne poslove vezane za programe EU, vrSi suradnju s tijelima drZavne uprave, 80
tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomodi EU te uz pitanja regionalnog
razvoja i medunarodne suradnje, prati razvoj projekta od pocetka do kraja, suraduje i koordinira aktivnosti s trg. druStvima u
vlasniStvu Grada Pakraca
obavlja poslove informiranja zainteresiranih subjekata vezano uz EU i nacionalne fondove 10
obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika, procelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
SLOJENOST POSLOVA o stupgn].slozgnovsm "posla najvise razine koji ukIJUGUJe organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih
zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomodéi nadredenog pri rjeSavanju
RADU strucnih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ

DONOSENJE ODLUKA

ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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19. VISI STRUGNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Vigi strucni suradnik

B.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje
obavlja, sudjeluje u izradi priedloga odluka i drugih opéih akata vezanih za unapredenje gospodarstva, EU i medunarodnu
suradnju, prati natjecaje i sudjeluje u pripremi projekata koji se odnose na moguénost apliciranja za dobivanje sredstava iz

fondova EU, strucni i administrativni poslovi vezani uz programe EU i poslovi iz domene gospodarstva, vrSi suradnju s 90
medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomoci EU te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje, prati
razvoj projekta od pocetka do kraja, obavlja poslove informiranja zainteresiranih subjekata vezano uz EU i nacionalne fondove,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO, vaoditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST u
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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20. VISI STRUGNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Vigi strucni suradnik

B.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

izraduje nacrte odluka i drugih opéih akata iz podrucja poljoprivrede, obavlja poslove vezane za poticanje malog i
srednjeg poduzetniStva i poljoprivrede, suraduje sa poslovnim bankama, mjerodavnim ministarstvima, uredima drZavne uprave
nadleznim za poslove gospodarstva, zadrugama i udruzenjima gospodarstvenika i poljoprivrednika te im pruza potrebnu strucnu i
savjetodavnu pomo¢, podnosi redovita periodi¢na i godiSnja izvieSca, vrSi strucnu obradu pitanja iz svog djelokruga, prati

provedbu drZavnih i gradskih poticajnih mjera u poljoprivredi i podnosi propisana izvieSéa, obavlja pripremne radnje za postupke 90
zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljiSta, obavlja radnje u upravnom postupku iz djelokruga poljoprivrede, izraduje prijedloge
raspolaganja poljoprivrednim zemlji§tem, prati naplatu zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljiSta i sastavlja opomene za placanje
duga, predlaze mjere za prisilnu naplatu
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO, voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili strucni specijalist poljoprivredne, ekonomske ili druge odgovarajuée struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strutne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST u
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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21. REFERENT - POLJOPRIVREDNI REDAR
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent 11,

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

provodi nadzor, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim uz provodenje agrotehnickih mjera i

mjera za uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu i gradskim odlukama, o 95

utvrdenom stanju i poduzetim mjerama redovito izvjeStava nadleZznu poljoprivrednu inspekciju

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO, voditelja Odsjeka i voditelja Pododsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema poljoprivrednog ili drugog odgovarajuéeg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strugnih tehnika
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1.3. ODSJEK ZA GRADITELJSTVO | KOMUNALNE DJELATNOSTI
22. VODITELJ ODSJEKA ZA GRADITELJSTVO | KOMUNALNE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan ~ postotak ~ vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

rukovodi i odgovora za rad Odsjeka, prati propise i priprema prijedloge akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje,
zaStite okoliSa, energetske ucinkovitosti i komunalnog gospodarstva, uskladuje rad Odsjeka s vaZeéim propisima iz svog

djelokruga, donosi rieSenja u upravnom postupku iz djelokruga Odsjeka, pomaZe sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim 80
predmetima
suradnja s tijelima uprave, institucijama, gradanima i organizacijama vezano uz djelokrug Odsjeka 15

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika JUO

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist gradevinske, arhitektonske, pravne ili druge odgovarajuce struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjem ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacda

SAMOSTALNOST u

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ogranitena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri

RADU rieSavanju sloZenih strucnih problema
DRUGIM STUPA%E?_WAADNJE S; stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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23. VISI STRUGNI SURADNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Vigi strucni suradnik

B.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

prati propise, vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog djelokruga u granicama dobivenih ovlasti,
sudjeluje u izradi akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, zastite okoliSa i energetske utinkovitosti te komunalnog
gospodarstva, obavlja potrebne radnje radi rieSavanja imovinskopravnih poslova s nekretninama, vodi evidenciju nekretnina po

namjeni u vlasniStvu Grada, priprema nacrte ugovora te prati i analizira provodenje odredaba zakljuCenih ugovora iz svog 70
djelokruga, vodi brigu o osiguranju gradske imovine, izraduje nacrte opéih akata u svezi upravijanja nekretninama, priprema
natjecaje za prodaju, najam ili zakup nekretnina
provodi javnu nabavu, obavlja administrativne i struéne poslove iz javne nabave za potrebe Grada 25
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strutne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada
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24. VISI STRUGNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Vigi strucni suradnik B.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan ~ postotak ~ vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

sudjeluje u izradi nacrta odluka i opéih akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, zaStite okoliSa i energetske
ucinkovitosti te komunalnog gospodarstva, provodi odluke i opée akte vezane uz navedena podrucja, poduzima mjere i radnje
glede zaStite, sanacije i rekonstrukcija kulturno-spomenicke bastine, nadzire izgradnju kapitalnih objekata visokogradnje u
vlasnistvu Grada, predlaZze i provodi programe kapitalne izgradnje, prati provedbu prostorno-planske dokumentacije te predlaZe

izmjene i dopune, predlaZe mjere za urbanisticki razvoj, vodi brigu o funkcionalno-tehnickom stanju objekata visokogradnje u 90
vlasnistvu Grada i poduzima mjere u svrhu oéuvanja tehnicke ispravnosti istih, samostalno vodi upravne i druge postupke iz svog
djelokruga i donosi rjeSenja, priprema informacije i druge strutne materijale te predlaZe mjere za unapredenje stanja u oblastima
iz svog djelokruga
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajucéim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST u
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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25. STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Ill. Strucni suradnik

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje
obavlja, priprema nacrte odluka i drugih akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, zaStite okoliSa i energetske
ucinkovitosti te komunalnog gospodarstva, obavlja poslove vezane uz definiranje projektnih zadataka, izradu prijedloga
troSkovnika, pracenje izrade projektne dokumentacije, kontrolu izradene projektne dokumentacije, provodenje postupaka
ishodenja akata iz podrucja gradenja, vodi brigu o funkcionalno-tehnickom stanju infrastrukturnih gradevina u vlasniStvu Grada i
poduzima mijere u svrhu ouvanja tehnicke ispravnosti istih, obavlja perioditne preglede nekretnina, vodi racuna da su iste u
funkcionalnom stanju, sudjelovanje u provodenju postupaka javne nabave, suradnja s izvodacima radova, kontrola izvodenja i
preuzimanje zavrSenih radova, izraduje nacrte programa gradenja i odrZavanja objekata komunalne infrastrukture te priprema
izvieS¢a o izvrSenju istih, prati propise iz podrucja prostornog uredenja i gradnje, zaStite okoliSa, energetske ucinkovitosti i
komunalnog gospodarstva te skrbi o primjeni istih, priprema i obraduje potrebnu dokumentaciju u svezi investicija kojima je Grad
nositelj

90

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

ZNANJE odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaéa u Cijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA | "aZmient informacija

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA metoda rada i strucnih tehnika

stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
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2B. STRUCNI SURADNIK ZA INFRASTRUKTURU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

sudjeluje u izradi nacrta i provodenju odluka i opéih akata iz podrucja komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i
gradnje, energetske ucinkovitosti i za&tite okoliSa, a koji se odnose na infrastrukturne gradevine, nadzire provedbu programa
kapitalne izgradnje i odrZavanja infrastrukturnih gradevina i suraduje sa sudionicima u gradnji kapitalnih gradevina, predlaZe i
izraduje programe odrZavanja infrastrukturnih gradevina te nadzire radove nad izvodenjem istih, prati provedbu prostorno-

planske dokumentacije u dijelu koji se odnosi na infrastrukturne gradevine te predlaZe izmjene i dopune istih, vodi brigu o 90
funkcionalno-tehnickom stanju infrastrukturnih gradevina u vlasniStvu Grada i poduzima mjere u svrhu o€uvanja tehnicke
ispravnosti istih, obavlja periodicne preglede nekretnina, vodi raduna da su iste u funkcionalnom stanju, samostalno vodi upravne
i druge postupke iz svog djelokruga i donosi rjeSenja, priprema informacije i druge strucne materijale te predlaze mjere za
unapredenje stanja u oblastima iz svog djelokruga
obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske ili druge odgovarajuée struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuduje manje sloZene poslove s ogranitenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadada u Gijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograniten povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili

razmijeni informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika
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27. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan ~ postotak ~ vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim uz provedbu komunalnog reda te ostalim predmetima iz

nadleznosti komunalnog redarstva, nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva, podnosi zahtjeve za pokretanje 95

prekrSajnih i drugih postupaka te poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uoCenih protupravnosti

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema gradevinskog ili drugog odgovarajuéeg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strugnih tehnika




SLUZBENI GLASNIK GRADA PAKRACA

Godina XXVI Pakrac, 22. ozujka 2018. g. Broj 3 str. 32

28. REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan ~ postotak ~ vremena

potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja sve radnje u upravnom postupku do potpisivanja rieSenja iz svog djelokruga, prikuplja, sreduje, evidentira i

obavlja tehnicku kontrolu i obradu podataka u oblasti naplate komunalne naknade, naknade za uredenje voda, kao i ostalih 90

gradskih pristojbi o éemu sastavlja periodicna i godiSnja izvjeSca

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema ekonomskog, gradevinskog ili drugog odgovarajuéeg smijera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | 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 strugnih tehnika
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29. REFERENT ZA GRADITELJSTVO
broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan ~ postotak ~ vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla

obavlja sve radnje u upravnom postupku do potpisivanja rjeSenja iz svog djelokruga, obavlja aktivnosti vezane za

prikupljanje i ishodovanje  dokumentacije potrebne u pripremi i realizaciji projekata iz podrucja prostornog uredenja,

graditeljstva, komunalnih poslova, zaStite okoliSa i energetske ucinkovitosti, vodi potrebne administrativno-tehnicke poslove

vezane za Odsjek, sreduje, evidentira i obavlja tehnicku kontrolu i obradu podataka u oblasti naplate komunalnog doprinosa, 90
legalizacije nezakonito izgradenih gradevina, vodi potrebne evidencije, obavlja poslove u svezi zaStite okoliSa i postupanja s
otpadom

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika JUO i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO  STRUCNO
INANJE

srednja strucna sprema gradevinskog ili drugog odgovarajuéeg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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 SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika




