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Temeljem ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/14,4/181112/19) 1 ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene novine -
Bollettino ufficiale Pula-Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/1, 2/18, 2/20, 4/21 1 5/21), na prijedlog sluzbenika privremeno
ovlastenog za obavljanje poslova koji su u djelokrugu procelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i
provedbu ITU mehanizma, nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika Republike Hrvatske,
Podruznica sindikata organa uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 20. prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije, gospodarstvo
i provedbu ITU mehanizma

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i provedbu ITU mehanizma (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel);
- nazivi radnih mjesta, standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju
na pojedinim radnim mjestima, te broj izvrsitelja koji obavljaju poslove na pojedinim radnim mjestima,

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje Upravnim odjelom.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se na jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula - Pola i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj
povezanosti 1 potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad),
uc¢inkovitog rukovodenja radom Upravnog odjela i odgovornosti u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s Pravilnikom o znanstvenim i umjetni¢kim
podruc¢jima, poljima i granama.

Clanak 5.
U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti ustrojavaju se sljedece ustrojstvene
jedinice:
1. Odsjek za proracun i naplatu prihoda
2. Odsjek za racunovodstvo
3. Odsjek za gospodarstvo
4. Odsjek za opce poslove
4.1. Pododsjek pisarnice
5. Odsjek za informatiku, digitalizaciju i kiberneticku sigurnost
6. Odsjek za provedbu ITU mehanizma.

U Upravnom odjelu je sistematizirano 38 radnih mjesta s 59 izvrSitelja
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Clanak 6.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. Procelnik

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

upravlja Upravnim odjelom, organizira, usmjerava i uskladuje njegov rad, odgovara za zakonit,
pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u izvrSavanju poslova iz njegove nadleznosti (20%),

upravlja, rasporeduje poslove i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela, daje
sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika sukladno
vazec¢im zakonima i drugim propisima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,
odlucuje o prijemu na rad i rasporedu sluzbenika, organiziranje azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz
nadleznosti odjela - odgovornost za sadrzaj 1 kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti
odjela (35%),

utvrduje prijedlog godiSnjeg financijskog plana Upravnog odjela i prati njegovo izvrSenje, inicira,
koordinira izradu i donosSenje akata iz djelokruga Upravnog odjela (10%),

utvrduje prijedloge i nacrte akata, za ¢ije su donosenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada
Pula - Pola (10%),

rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona (5%),

obavlja savjetodavne i druge poslove za Gradonacelnika i po nalogu Gradonacelnika (10%),

vodi ra¢una o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 korisnika ITU mehanizma na
razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljucujuci i odgovarajuce
izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma (5%),

obavlja i sve druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vijeca i
Gradonacelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

najvisa razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca,
obavljanje najslozenijih poslova Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku Upravnog odjela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela, sa jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama,
koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- najvisa materijalna i financijska odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znacajan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Clanak 7.

Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika

Kategorija: I

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- pomaze procelniku u organizaciji i koordinaciji rada Upravnim odjelom, koordinira, organizira i
nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica (10%),

- odgovara i neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga Upravnog odjela
(10%),

- prati propise, priprema nacrte akata, a posebno vodi brigu o planiranju i izradi proracuna, izvjestaja o
izvrSenju proracuna, financijskih izvjestaja, planira i prati likvidnost proracuna (45%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vazeéim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

- provodi postupke vezane za zaduzivanje Grada i davanje jamstava, izraduje akte vezano za davanje
suglasnosti za zaduzivanje trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Grada
(5%),

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane pro¢elnika u skladu sa smjernicama,
op¢im i specificnim uputama te povremenim nadzorom nadredenog (10%),

- vodi rauna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma na
razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljucujuéi i odgovarajuce
izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma (5%),

- obavljai ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
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pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa
i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, obavljanje najslozenijih poslova
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela, sa subjektima u
sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

te usmjeravanje rada sluzbenika Upravnog odjela za realizaciju povjerenih poslova.

Clanak 8.
Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta

3. Pomoc¢nik procelnika

Kategorija: I

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):

- organizira, unaprjeduje i nadzire rad unutarnje ustrojstvene jedince u kojoj se obavljaju poslovi opce
uprave te drugih ustrojstvenih jedinica po nalogu procelnika (10%),

- prati propise iz djelokruga Upravnog odjela i o njihovoj provedbi izvjescuje procelnika, pruza stru¢nu
potporu osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera
te pruza stru¢nu pomo¢ u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, priprema nacrte akata, obavlja kontrolu
zakonitosti 1 formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata koji se dostavljaju Gradonacelniku i
Gradskom vije¢u Grada Pula - Pola na nadlezno postupanje (45%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz djelokruga opcée uprave u
sluc¢ajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (15%),

- organizira i neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga Upravnog odjela
(10%),

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane procelnika u skladu sa smjernicama,
op¢im i specificnim uputama te povremenim nadzorom nadredenog (10%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom,
- poznavanje talijanskog jezika,

- polozen drzavni ispit.
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SloZenost poslova:
- visoka razina sloZenosti poslova koja ukljucuje 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 zadaca, obavljanje najsloZenijih poslova
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa subjektima u
sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,

te usmjeravanje rada sluzbenika Upravnog odjela za realizaciju povjerenih poslova.

Clanak 9.

Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

4. Visi savjetnik-specijalist za podrucje financija

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik-specijalist
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):
- nadzire zakonit, svrhovit, u¢inkovit i ekonomican rad upravnih tijela Grada te namjensko koristenje
proracunskih sredstava (10%),

- pruza struénu pomo¢ i daje savjete sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka u
podrucju financija (15%),

- prati propise, priprema nacrte akata (15%),

- planira, vodiikoordinira projekte i programe povjerene od strane Gradonacelnika u skladu sa njegovim
smjernicama, op¢im i specificnim uputama (15%),

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane proc¢elnika u skladu sa smjernicama,
op¢im i specificnim uputama te povremenim nadzorom nadredenog (15%),

- koordinira sastavljanje prijedloga financijskog plana upravnih tijela Grada te prati njihovo izvrSenje u
podrugju financija (10%),

- sudjeluje u pripremi izrade proracuna i drugih financijskih izvjestaja (10%),

- vodi ra¢una o odgovarajuéem razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma na

razini Odjela te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljucujuci i odgovarajuce
izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od Cega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima u podrucju financija,
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- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- visoka razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
vodenje projekata, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, pruzanje savjeta i
struéne pomoc¢i sluzbenicima, obavljanje najslozenijih poslova Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalan rad u skladu s opéim i specificnim uputama

rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa subjektima u
sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva, usmjeravanje rada sluzbenika Upravnog odjela za
realizaciju povjerenih poslova te donosenje odluka od znacenja za pojedina podrucja iz djelokruga
Upravnog odjela.

Clanak 10.
Broj radnog mjesta |[Naziv radnog mjesta

5. Referent za pripremu i obradu podataka

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):
- obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela, obavlja poslove za potrebe procelnika,
zamjenika procelnika i pomo¢nika procelnika u vezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka (30%),

- vodi urudzbene zapisnike Upravnog odjela (20%),

- vodi brigu o pecatima i Stambiljima (5%),

- evidentira financijske dokumente (15%),

- organizira nabavu i distribuira potrosni materijal (5%),
- vodi evidenciju sluzbenika (5%),

- obavlja poslove prijepisa, pisanja dopisa te prijem stranaka radi davanja osnovnih informacija i uputa,
vodi evidenciju o rokovima (10%),

- priprema spise za arhiviranje (5%),

- obavljaiostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomo¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili upravne ili ekonomske struke ili drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika
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- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

1. ODSJEK ZA PRORACUN I NAPLATU PRIHODA

Clanak 11.
U Odsjeku za proracun i naplatu prihoda obavljaju se poslovi:
- planiranja i izrade prijedloga proracuna Grada, izvjestaja o izvrSenju proracuna, kontrole izvrSavanja
proracuna,
- pracenja i analize likvidnosti proracuna,
- provedbe postupaka vezanih za zaduzivanje Grada i davanje jamstava,

- izrade akata za davanje suglasnosti za zaduZzivanje trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu ili
pretezitom vlasniStvu Grada,

- vezani uz utvrdivanje i naplatu gradskih poreza,
- vodenja analitickih evidencija prihoda Grada, zaduzenje i naplata prihoda Grada.

U Odsjeku za proracun i naplatu prihoda utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija

radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno
strucno znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:

| =<
= T = =
Broj | Naziv radno E S & 8 = Potrebno stru¢no =g
J . g 80| Potkategorija | R | £ = . S =
r.m. mjesta i) Sl E = znanje 8=
S k-1 he S
2| &
sveucilisni diplomski
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Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

6.

Voditelj Odsjeka za proracun i naplatu prihoda

Kategorija: I

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- organizira i koordinira rad u Odsjeku, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,
organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odsjeka, odgovornost za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odsjeka (20%),

- prati propise i odgovara za njihovu primjenu iz nadleznosti Odsjeka (10%),

- nadzire rad, daje upute i naloge, vrsi raspored zadataka te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove
(10%),

- sudjeluje u izradi proracuna, polugodi$njeg i godi$njeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna, odluke
o privremenom financiranju sukladno Zakonu o proracunu, ra¢unovodstvu prora¢una i ostalim
pozitivnim zakonskim propisima (15%),

- prati izvrSenje rashoda i izdataka, prihoda i primitaka, a posebno vlastitih prihoda, vodi brigu o
pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja, vodi brigu o zaduzenju i naplati svih prihoda Grada
(35%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vazeéim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika pro¢elnika i pomoc¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje
i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeé¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena povremenim nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
7. Visi strucni suradnik za gradske prihode

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- vodi analiti¢ku evidenciju zaduZenja i naplate svih prihoda Grada (10%),

- pripremaiizraduje rjesenja, rjeSava Zalbe na rjeSenja, priprema i azurira bazu podataka, vodi zaduzenja
i naplatu gradskih poreza te poduzima mjere naplate gradskih poreza, (20%),

- obavlja sve poslove knjizenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po
zaduzenjima obveznika prihoda Grada, vodi brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja, vrsi
uskladivanje s financijskim knjigovodstvom, izraduje izvjestaje o stanju zaduzenja i naplate prihoda
(30%),

- dostavlja opomene duznicima, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu odnosno utazivanje,
poduzima radnje vezano za pravovremenu naplatu gradskih potrazivanja (20%),

- prati i prijavljuje potrazivanja u postupcima stecaja, predstecaja, osobnog ste¢aja, likvidacije i dr.
(5%),

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (5%),

- obavlja ostale poslove sukladno Zakonu o proracunu, racunovodstvu proracuna te ostalim pozitivnim
zakonskim propisima (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar Odsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
1 metoda rada.
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Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

8. Visi referent za gradske prihode

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- vodi analiticku evidenciju zaduZenja i naplate prihoda Grada i naknade za uredenje voda, obavlja
sve poslove knjizenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po zaduzenjima
obveznika prihoda Grada, vodi brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja, dostavlja opomene
duznicima, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu odnosno utuzivanje, poduzima radnje vezano
za pravovremenu naplatu potrazivanja, vrsi uskladivanje s financijskim knjigovodstvom, izraduje
izvjestaje o stanju zaduzenja i naplate prihoda (70%),

- izdaje rjeSenja za naknadu za uredenje voda (10%),

- sudjeluje u pripremi potrazivanja u postupcima stecaja, predstecaja, osobnog stecaja, likvidacije i dr.
(5%),

- vodi i azurira evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela (5%),

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske
struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevni kontakti unutar Odsjeka i Upravnog tijela te povremeno i izvan upravnog tijela sa
subjektima u sustavu Grada, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

9. Referent za gradske prihode

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- vodi analiti¢ku evidenciju zaduZenja i naplate prihoda Grada i naknade za uredenje voda,

- obavlja sve poslove knjiZzenja, zaduzivanja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka po
zaduZenjima obveznika prihoda Grada, vodi brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja,
dostavlja opomene duznicima, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu odnosno utuzivanje,
poduzima radnje vezano za pravovremenu naplatu gradskih potrazivanja, vrSi uskladivanje s
financijskim knjigovodstvom, izraduje izvjestaje o stanju zaduZenja i naplate prihoda, rjesava izvode
otvorenih stavaka kupaca (70%),

- izdaje rjeSenja za naknadu za uredenje voda (10%),

- vodi i azurira evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%),

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske struke ili drustvene struke

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

2. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO

Clanak 12.
U Odsjeku za racunovodstvo obavljaju se poslovi:
- racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi, odnosno vodenje glavne i pomo¢nih knjiga Grada, mjesnih
odbora i vije¢a nacionalnih manjina,
- pripreme pri planiranju i izradi prijedloga prora¢una Grada, izvjeStaja o izvrSenju proracuna,
- izrade financijskih 1 statistickih izvjeStaja sukladno vaze¢im propisima iz podrucja racunovodstva i
financija,
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financijskog poslovanja,

obracuna placa i drugih naknada,

blagajnickog poslovanja.

U Odsjeku za racunovodstvo utvrduju se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog mjesta,
potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje i opis

poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

10. Voditelj Odsjeka za ra¢unovodstvo

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- organizira i koordinira rad u Odsjeku (10%),

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka, prati propise i odgovara za njihovu
primjenu iz nadleznosti Odsjeka, nadzire rad, daje upute i naloge, vrsi raspored zadataka, odreduje
prioritete u rjeSavanju i rokove, organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odsjeka,
odgovornost za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odsjeka (20%),

- pratiizvrSenje rashoda i izdataka, prihoda i primitaka, vodi brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih
dogadaja i izradi financijskih izvjestaja, kontrolira ispravnost dokumenata i rasporeduje dokumentaciju
za knjizenje, zaprima ulazne dokumente po kojima treba izvrsiti isplatu, odnosno na osnovi kojih ¢e se
izvrSiti obracun placa i drugih vrsta dohodaka (40%),

- obavlja poslove u Lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike (10%),
- vodi evidenciju PDV-a (10%),
- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vode evidencije u Odsjeku (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika i pomoc¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje
1 koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjesavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleZznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.
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11. Savjetnik za racunovodstvo

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):
- vodi analiticku evidenciju ugovora vezanih za gradnju kapitalnih objekata i gradnju komunalne
infrastrukture (10%),

- likvidira racune, ispostavlja izlazne fakture, vodi knjigu ulaznih racuna, uskladuje knjigovodstvo
s analitickim evidencijama, vodi evidenciju PDV-a, vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva
(25%),

- sudjeluje u sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti (10%),

- obavljaidruge poslove sukladno Zakonu o proracunu, ra¢unovodstvu prorac¢una te ostalim pozitivnim
propisima iz podrucja racunovodstva proracuna (10%),

- knjizi sve knjigovodstvene dokumente za Grad, mjesne odbore i vijeca nacionalnih manjina, obavlja
poslove u Lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike (35%),

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.
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12. Referent za likvidaturu, obracun pla¢a i drugih primitaka

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- likvidira racune Grada, zahtjeve proracunskih korisnika (10%),
- obavlja pla¢anje racuna, platni promet sa bankama (15%),

- vodi knjigu ulaznih racuna (kontrola, unos i placanje racuna dobavlja¢ima na temelju ispostavljenih
racunainaloga za placanje) te blagajnicku knjigu, vr$i isplatu temeljem uredno likvidiranih dokumenata
(25%),

- obracunava place i naknade za sluzbenike i namjestenike Grada te duznosnike (10%),

- vodi porezne kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu placa i naknada (5%),

- vrsi likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate, podize gotovinu s racuna i zaprima u blagajnu
(2%),

- obavlja obracun i isplatu po putnim nalozima te obracun i isplatu drugog dohotka (10%),

- uskladuje pomoc¢ne knjige s glavnom knjigom (5%),

- rjeSava izvode otvorenih stavaka dobavljaca (5%),

- vodi i azurira evidencije iz djelokruga rada svog Upravnog odjela (5%),

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (1%),

- sastavlja potrebne izvjeStaje sa knjigovodstvom i nadleznim tijelima (2%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada lokalne riznice.
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Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta
13. Visi savjetnik za knjigovodstvo lokalne riznice

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- organizira i koordinira rad lokalne riznice, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad
lokalne riznice, nadzire rad, daje upute i naloge (10%),

- prati propise i odgovara za njihovu primjenu iz podrucja racunovodstva i lokalne riznice (10%),

- vodi evidenciju depozita, knjigu javnog duga, imovine, registar ugovora (10%),

- izraduje financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje sukladno Zakonu o proracunu,
racunovodstvu proracuna i drugim pozitivnim zakonskim propisima iz podru¢ja racunovodstva
proracuna (30%),

- kontrolira ispravnost svih ulaznih dokumenata te rasporeduje dokumentaciju za knjizenje, knjizi
poslovne dogadaje (30%),

- prati naplatu po parni¢nim troskovima (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti poslova koja ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, pruzanje potpore
sluzbenicima u rjesSavanju sloZenih zadacéa i obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka.
Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu Grada te
nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta
te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalna resurse sa kojima radi te viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja

1 pravilnu primjenu postupaka i metoda rada lokalne riznice.
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Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta
14. Strucni suradnik - glavni knjigovoda

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):

- organizira rad knjigovodstva (10%),

- prati propise iz oblasti raunovodstva i brine o njihovoj primjeni (10%),

- kontrolira svu prispjelu dokumentaciju vezanu za izvrSene uplate i isplate radi knjizenja, uskladuje
knjigovodstvo s analitickim evidencijama, knjizi poslovne dogadaje vodi evidenciju depozita, knjigu
javnog duga, imovine, registar ugovora (50%),

- izraduje financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjeStaje sukladno Zakonu o proracunu,
racunovodstvu proracuna i drugim pozitivnim zakonskim propisima (25%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/
ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevni kontakti unutar Odsjeka i Upravnog tijela te povremeno i izvan upravnog tijela sa
subjektima u sustavu Grada, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog mjesta |[Naziv radnog mjesta

15. Visi referent - knjigovoda

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
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- kontrolira i pravodobno knjizi sve knjigovodstvene dokumente za Grad, mjesne odbore i vijeca
nacionalnih manjina, vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva, obavlja sve racunovodstvene
poslove kontiranja i knjizenja, obavlja poslove u lokalnoj riznici za Grad i proracunske korisnike,
uskladuje knjigovodstvo s analitickim evidencijama (60%),

- sudjeluje u izradi godiSnjeg obracuna i financijskih i statistickih izvjestaja (15%),
- vodi knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara (20%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske
struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redoviti nadzor i upute od strane viSeg savjetnika za knjigovodstvo
lokalne riznice, za rjeSavanje slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevni kontakti unutar Upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i stru¢nih tehnika.

3. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO

Clanak 13.
U Odsjeku za gospodarstvo obavljaju se poslovi:
- poticanja gospodarske aktivnosti i osiguranja osnove za razvitak gospodarskih djelatnosti, ispitivanja
interesa 1 potreba poduzetnickih aktivnosti,

- osiguravanja inicijalnih sredstava za razvoj poduzetniStva te pomo¢ poduzetnicima u realizaciji
pojedinih programa,

- suradnje sa institucijama, udruzenjima i ostalim organizacijama sustava s ciljem brzeg gospodarskog
razvoja,

- aktivnosti vezane za edukaciju poduzetnika,

- vezani uz osiguranja,

- aktivnosti vezane za radno vrijeme u djelatnosti ugostiteljstva.

U Odsjeku za gospodarstvo utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog mjesta,
potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrSitelja, potrebno stru¢no znanje i opis
poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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16. Voditelj Odsjeka za gospodarstvo

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- organizira i koordinira rad u Odsjeku, nadzire rad, daje upute i naloge, vrsi raspored zadataka te
odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti
odsjeka - odgovornost za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odsjeka
(20%),

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka (10%),

- prati propise i odgovara za njihovu primjenu iz nadleznosti Odsjeka (10%),

- predlaze i vodi poslove poticanja rasta i razvoja gospodarstva kroz programe potpora, izraduje analize
o stanju lokalnog gospodarstva, prati dodjelu drzavnih potpora i potpora male vrijednosti (35%),

- vodi poslove vezano uz osiguranja (10%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),
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- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika pro¢elnika i pomoc¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- visoka razina sloZenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje
i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne struc¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleZznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Broj radnog mjesta |[Naziv radnog mjesta
17. Savjetnik za gospodarstvo

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove u vezi s poticanjem gospodarske aktivnosti, ispituje interese i potrebe poduzetnickih
aktivnosti kao i razvoj pojedinih grana gospodarstva, suraduje s tvrtkama, institucijama, ustanovama
i bankama vezano za razvoj poduzetnistva, sudjeluje u obavljanju poslova poticanja rasta i razvoja
gospodarstva kroz programe potpora i pomoc¢i poduzetnicima za realizaciju pojedinih programa,
promociji i razvoju poduzetniStva, lokalnog gospodarstva, poljoprivrede, turizma, sudjeluje u analizi
o stanju lokalnog gospodarstva (60%),

- vodi evidencije dodjele drzavnih potpora i potpora male vrijednosti (15%),
- obavlja poslove u nadleznosti Grada vezano za radno vrijeme u djelatnosti ugostiteljstva (5%),
- obavlja poslove vezane za osiguranje te prijave Steta (15%),

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozZenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta
18. Visi strucni suradnik za gospodarstvo

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- obavlja poslove u vezi s poticanjem gospodarske aktivnosti, ispituje interese i potrebe poduzetnickih
aktivnosti kao 1 razvoj pojedinih grana gospodarstva, sudjeluje u obavljanju poslova poticanja rasta
1 razvoja gospodarstva kroz programe potpora i pomoc¢i poduzetnicima za realizaciju pojedinih
programa, promociji i razvoju poduzetnistva, lokalnog gospodarstva, poljoprivrede, turizma, priprema
podatke za analizu o stanju lokalnog gospodarstva (60%),

- priprema evidencije dodjele drzavnih potpora i potpora male vrijednosti (15%),
- obavlja poslove u nadleznosti Grada vezano za radno vrijeme u djelatnosti ugostiteljstva (15%),
- obavlja poslove vezane za osiguranje te prijave Steta (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoénika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i1 upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja
1 razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
i metoda rada.

4. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

Clanak 14.
U Odsjeku za opce poslove obavljaju se :
- organizacijski, pravni, savjetodavni i stru¢no-administrativni poslovi koji se odnose na poslove opée
uprave,

- poslovi pisarnice,
- poslovi ekonomata za sva upravna tijela Grada,
- kadrovski poslovi za potrebe upravnih tijela Grada,
- poslovi kadrovske evidencije svih zaposlenih i analiza radnih mjesta,
- pomoc¢no-tehnicki poslovi za potrebe upravnih tijela Grada,
- drugi op¢i poslovi sukladno posebnim propisima.
U Odsjeku za opce poslove ustrojava se Pododsjek pisarnice.
U Odsjeku za opce poslove utvrduju se broj radnih mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog mjesta,

potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrSitelja, potrebno stru¢no znanje i opis
poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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UKUPNO IZVRSITELJA 21
Broj radnog mjesta INaziv radnog mjesta
19. 'Voditelj Odsjeka za opée poslove
Kategorija: I
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

organizira i koordinira rad u Odsjeku, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,
nadzire rad, daje upute i naloge, vrsi raspored zadataka te odreduje prioritete u rjesavanju i rokove,
organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odsjeka, odgovara za sadrzaj i kontrolu
sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Odsjeka (20%),

prati propise i odgovara za njihovu primjenu u djelokruga Odsjeka (10%),

izraduje nacrte slozenijih akata iz nadleznosti Odsjeka (30%),

organizira nabavu komunikacijske opreme i druge tehni¢ke robe te uredskog namjestaja za potrebe
upravnih tijela Grada i mjesne samouprave (10%),

organizira obavljanje poslova vezanih za trosenje uredskog, potrosnog i drugog materijala i usluga
potrebnih za rad upravnih tijela Grada (10%),

organizira poslove ¢is¢enja (5%),

izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vode evidencije u Odsjeku (5%),

obavlja i ostale poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika proc¢elnika i pomoénika procelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,
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- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje
i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeé¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva

te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

20. Savjetnik za kadrovske poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- prati sve zakonske promjene u podrucju kadrovskih poslova, obavlja sve stru¢ne poslove i daje savjete

iz oblasti radnih odnos, provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz svog djelokruga rada (10%),

- priprema rjeSenja u vezi s radno-pravnim statusom sluzbenika i namjestenika, zasnivanje i prestanak
radnog odnosa, raspored na radno mjesto, place, dopusti, godis$nji odmori, natjecaji i dr. (60%),

- obavlja stru¢ne poslove oko polaganja strucnih ispita te vodi evidenciju o ispitima (2%),

- obavlja poslove u svezi vodenja disciplinskog postupka (1%),

- sudjeluje u izradi pravnih akata iz podrucja kadrovskim poslova (5%),

- vodi i azurira kadrovske evidencije (5%),

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (1%),

- daje stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu (15%),

- obavljaiostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomo¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka. (1%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,

- polozen drzavni ispit.
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SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnbg mjesta " Naziv }adnog }njésta
21. Savjetnik za opée poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- prikuplja zahtjeve i putem narudzbi nabavlja i brine o dostavi uredskog i drugog materijala, sitnog
inventara i ostale opreme i uredaja za potrebe upravnih tijela Grada i mjesne samouprave (45%),

- vrsi nabavu komunikacijske opreme i druge tehnicke robe te uredskog namjestaja za potrebe upravnih
tijela Grada i mjesne samouprave (30%),

- obavlja analiticke poslove vezane za troSenje uredskog, potro$nog i drugog materijala i usluga
potrebnih za rad upravnih tijela Grada (5%),

- vodi evidencije za potrebe analitickog knjigovodstva (davanje na uporabu nabavljene opreme,
premjestanje unutar tijela uprave, rashodovanje i sl.) (10%),

- vodi mjesecnu evidenciju utroska goriva i predene kilometraze sluzbenih vozila grada temeljem
dobivenih evidencija mjesecnih putnih radnih listova upravnih tijela Grada (5%),

- obavlja 1 ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomocnika procelnika i
voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- aktivno znanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.



Str.: 28 Sluzbene novine | Bollettino ufficiale broj: 23/24

Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta

22. Domacica

Kategorija: IV

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):
- priprema i posluzuje pica i napitke (75%),
- vodi brigu da prostorije za osobnu higijenu budu u besprijekornom redu i ¢isto¢i (5%),

- vr$i nabavu pica i napitaka te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika,
pomoc¢nika procelnika i voditelja odsjeka (20%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema s programom strukovne skole,
- najmanje 1 godina radnog iskustva.
SloZenost poslova:
- ukljucuje organizaciju pomocno-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje
potpore namjestenicima u obavljanju poslova.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje Pod odsjeka povremeni nadzor i opée upute nadredenog
sluzbenika.
Stupanj odgovornosti:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima radi namjestenik, te pravilnu primjenu tehnic¢kih pravila
i metoda rada.

Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta
23. Domar

Kategorija: IV

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja pomo¢no-tehnic¢ke poslove odrzavanja zgrada, opreme i instalacija upravnih tijela Grada, te
mjesnih odbora (60%),
- obavlja poslove lozaca centralnog grijanja i nadzire ispravnost rada kotlovnice te obavlja poslove
vezano uz funkcionalnost rada klimatizacijskog sustava (5%),

- obavlja odgovaraju¢e pomoéno-tehnicke usluge kod delozacija poslovnih prostora i stanova u
vlasniStvu Grada (5%),

- obavlja pomo¢no-tehnicke usluge kod protokolarnih i poslovnih aktivnosti izvr$nih i predstavnickih
tijela te upravnih tijela Grada te pomaze u prijevozu stvari za sluzbene potrebe (20%),

- brine o odrzavanju i tehnickoj ispravnosti sluzbenih vozila Grada (registracija, servisiranje, odrzavanje
1 pranje vozila) (5%),
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- obavljai ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomo¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- srednja struc¢na sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen ispit za lozaca centralnog grijanja,
- polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila.
SloZenost poslova:
- ukljucuje organizaciju pomocno-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje
potpore namjestenicima u obavljanju poslova.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima radi namjestenik te pravilnu primjenu tehnickih pravila
1 metoda rada.

Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta
24. Telefonist

Kategorija: [V

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 12

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- obavlja poslove na kuénoj telefonskoj centrali za potrebe upravnih tijela Grada (100%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnicke struke postansko telekomunikacijski smjer - telefonist za kuéne
centrale ili upravne struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje talijanskog jezika.
SloZenost poslova:
- ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova.

Stupanj odgovornosti:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima radi namjestenik te pravilnu primjenu tehnickih pravila
i metoda rada.

Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta
25. Spremacica

Kategorija: IV

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 3
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Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- obavlja poslove odrzavanja i ¢iS¢enja radnih prostorija upravnih tijela i mjesnih odbora Grada (99%),

- obavljai ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomoc¢nika pro¢elnika, voditelja
Odsjeka (1%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- niza strucna sprema ili osnovna $kola,

- najmanje 1 godina radnog iskustva.

SloZenost poslova:
- ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima rade.

4.1. PODODSJEK PISARNICE

Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta

26. Voditelj Pododsjeka pisarnice

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditelj
Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 7

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- organizira i koordinira rad u Pododsjeku (10%),

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Pododsjeka (5%),

- vrsi raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju (10%),

- vodi urudzbene zapisnike, odnosno upisnike predmeta upravnog postupka (50%),
- sudjeluje u izradi op¢ih akata iz nadleznosti Pododsjeka (5%),

- daje informacije strankama i referentima (15%),

- obavljai ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomo¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske ili
upravne struke,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, pruzanje potpore
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova Pododsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena c¢es¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleZznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,

odgovornost za materijalne resurse te izravna odgovornost za rukovodenje Pododsjekom.

Broj radnog mjesta |[Naziv radnog mjesta

27. Visi referent za poslove pisarnice

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- nadzire, vodi evidencije i obavlja razvodenje akata u urudzbenim zapisnicima i upisnicima predmeta
upravnog postupka, dostavu akata u rad unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (40%),

- obavlja upis akata u elektronsku prijemnu knjigu (ePK), (5%),

- daje informacije strankama, na njihov zahtjev priprema i izdaje ovjerene preslike iz arhive (10%),
- nadzire prijam podnesaka putem e-mail poruka i sustava (15%),

- na zahtjev stranaka priprema i izdaje ovjerene preslike iz arhive (5%),

- vodi brigu o arhivskoj gradi i izlu¢ivanju te grade (15%),

- sudjeluje u pripremi opc¢ih akata vezanih uz arhivsko i registraturno gradivo (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika, voditelja
Odsjeka 1 voditelja Pododsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske
struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje redoviti nadzor i upute od strane voditelja Pododsjeka, za
rjeSavanje slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevni kontakti unutar Pododsjeka i Upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i struénih tehnika.
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Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta

28.

Referent za urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

razvrstava, rasporeduje i upisuje akte u urudzbeni zapisnik, odnosno upisnik predmeta upravnog
postupka (40%),

zaprima 1 urudzbira sluzbene e-mailove, zaprima podneske u sustavima e-dozvola, e-Racun i
e-novorodence (40%),

dostavlja akte u rad unutarnjim ustrojstvenim jedinicama (15%),

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika, voditelja
Odsjeka i voditelja Pododsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:

srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili upravne ili ekonomske ili tehnicke struke ili
drustvene struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Podosjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

stalna komunikacija unutar i izvan Pododsjeka u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

29.

Referent arhivar

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

obavlja razvodenje akata u urudzbenim zapisnicima i upisnicima predmeta upravnog postupka (40%),
rijeSene predmete odlaze u arhiv (30%),
radi sa strankama, izdaje ovjerene preslike iz arhive (5%),

vodi arhivsku knjigu, brine o arhivskoj gradi i izlu¢ivanju te grade (15%),
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- sudjeluje u izradi opéih akata vezanih uz arhivsko i registraturno gradivo (5%),

- obavljai ostale poslove po nalogu proc¢elnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika, voditelja
Odsjeka 1 voditelja Pododsjeka 5%.

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili upravne ili ekonomske ili tehnicke ili drustvene
struke,

- polozen strucni ispit za poslove upravljanja dokumentima i arhivskim gradivom,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje talijanskog jezika,

- polozen drzavni ispit,

- polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar i izvan Pododsjeka u svrhu razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog mjesta [Naziv radnog mjesta

30. Referent za prijem stranaka i otpremu akata

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- zaprima podneske neposredno od stranaka, te ih upisuje u urudzbeni zapisnik, odnosno upisnik
predmeta upravnog postupka (30%),

- daje informacije strankama (15%),

- zaprima i urudzbira sluzbene e-mailove, zaprima podneske u sustavima e-dozvola i -Racun (10%),

- zaprima predmete putem internih dostavnih knjiga iz upravnih tijela, pregledava ih, te obavlja otpremu
akata iz istih (15%),

- obavlja kuvertiranje akata, vodi potrebne evidencije o otpremi akata (20%),

- obavlja upis akata u elektronsku prijemnu knjigu (ePK), (5%),

- obavljai ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomo¢nika procelnika, voditelja
Odsjeka i voditelja Pododsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili upravne ili ekonomske ili tehnicke ili drustvene
struke,
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- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar i izvan Pododsjeka u svrhu razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog mjesta  [Naziv radnog mjesta

31. Kurir

Kategorija: IV

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 12

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- donosi i raznosi interne dostavne knjige iz upravnih tijela Grada (20%),

- donosi dnevnu postu (10%),

- radi na dostavi i raspodjeli poste (60%),

- obavljai ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika, voditelja
Odsjeka i voditelja Pododsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- rednja struéna sprema gimnazijskog usmjerenja ili upravne ili ekonomske struke ili tehnicke ili
drustvene struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
- poznavanje talijanskog jezika.
SloZenost poslova:
- ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova.

Stupanj odgovornosti:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima radi namjestenik, te pravilnu primjenu pravila struke.
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5. ODSJEK ZA INFORMATIKU, DIGITALIZACIJU I KIBERNETICKU SIGURNOST

Clanak 15.
U Odsjeku za informatiku, digitalizaciju i kiberneticku sigurnost obavljaju se poslovi:
- digitalizacije, razvoja i odrzavanja informacijskog sustava Grada,

- projektiranja, implementiranja, konfiguriranja i odrzavanja mreze i mrezne opreme,
- administriranja servera i servisa,

- te poslovi vezane za kiberneticku sigurnost.

Clanak 16.
U Odsjeku za informatiku, digitalizaciju i kiberneticku sigurnost utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi
radnih mjesta, kategorija radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj
izvrSitelja, potrebno stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:

o o]
: . 22 ]
Broj NZ'lZlV radnog 2 | po tkategorija = S Potrvebno . 4z
r.m. | mjesta 5 = & g stru¢no znanje 3
= = =i o=
2 R 2o =
=] < g =
¥ 28 ¥ E &5
sveuciliSni
Voditelj Odsjcka diplomski studyj
. . ili sveucilisni
za informatiku inteorirani
32. | digitalizaciju i I visi rukovoditelj |- | 3. gt |1
. o prijediplomski i
kiberneticku . . .
sigurnost diplomski studij
g ili struéni
diplomski studij
sveucilisni
diplomski studij
Savjetnik za ili sveucilisni
kiberneti¢ku D integrirani
33. . o II savjetnik - 5. Nt . 1
sigurnost 1 sistem prijediplomski i
administrator diplomski studij
ili stru¢ni
diplomski studij
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. . prijediplomski
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Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

organizira i koordinira rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,
prati pravne propise iz djelokruga Odsjeka, vrsi raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju
i rokove u skladu s uputama procelnika, nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge sluzbenicima u
Odsjeku, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrsenje, sastavlja izvjes¢a o
radu Odsjeka (10%),

analizira, predlaze i provodi aktivnosti u cilju daljnje digitalizacije javne uprave (e-uprave), upravlja
razvojem, izgradnjom i odrzavanjem elektronicke komunikacijske infrastrukture u vlasnistvu Grada
(15%),

obavlja poslove uvodenja i unapredenja djelovanja informatic¢kih sustava, unapredenja informacijsko-
dokumentacijskog sustava, koordinacije i vodenja projektnih timova kod izrade pojedinacnih
dijelova cjelovitog informatickog sustava, pripreme odgovaraju¢ih propisa i programa u podruéju
standardizacije informatickih sustava i oCuvanja integriteta podataka i digitalnih dokumenata, kao i
najslozenije strucne i inZenjerske poslove u informatici (10 %),

brine o trenutnom stanju informatickih resursa i stanju tekucih i zapocetih informatickih projekata
upravljanja i odrzavanja informaticko-komunikacijskih resursa te obavlja poslove nadzora nad radom
mreze 1 osiguravanja sigurnosti i zastitu podataka, obavlja poslove projektiranja mreznih sustava
(aktivne i1 pasivne mrezne opreme) na razini Grada te konfiguriranje i odrzavanje istih (10%),

odgovara za sadrzaj mreznih stranica Grada iz djelokruga Odsjeka, kontrolira sadrzaj mreznih stranica
Grada iz djelokruga Odsjeka, organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti
Odsjeka, analizira i provodi aktivnosti na unaprjedenju mreznih stranica i mobilnih rjeSenja Grada,
organizira rad sustava elektronickog izdavaStva i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata
(10%),

vodi brigu o kibernetickoj sigurnosti, uskladenje sa Zakonom i Uredbom o kibernetickoj sigurnosti,
djeluje u skladu sa nacionalnim aktom strateskog planiranja iz podrucja kiberneticke sigurnosti te
zadaje i nadgleda poslove vezane za IT sistem administratora (15%),

vodi brigu o prikupljanju i obradi podataka (otvorenost podataka) radi povecanja upotrebljivosti od
strane javnosti, brine o njihovoj prilagodenosti u smislu pristupacnosti u skladu sa vaze¢im propisima
o pristupacnosti mreznih stranica i programskih rjesenja za pokretne uredaje (5%),

pruza informati¢ku podrsku odrzavanju sjednica Gradskog vijeca Grada Pule (5%),

koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima Grada Pule, prora¢unskim korisnicima, trgovackim
drustvima i ustanovama u vlasni§tvu, odnosno kojima je osniva¢ Grad Pula, strateSkim tehnoloskim
partnerima, vanjskim suradnicima iz informatic¢kih tvrtki, te prema potrebi s drzavnim i tijelima
lokalne samouprave (10%),

planira, organizira i provodi edukaciju za koristenje informati¢ke opreme, programa, izraduje edukacije
u moodle-platformi za edukaciju sluzbenika i ostalih alata u radu (5%),

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni
diplomski studij informacijske znanosti (informatickog usmjerenja), tehnicke znanosti (elektrotehnika
ili raCunarstvo),

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,

poznavanje talijanskog i engleskog jezika,

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje
i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

visok stupanj ucestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

33.

Savjetnik za kiberneti¢ku sigurnost i sistem administrator

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

prikuplja, azurira i dostavlja podatke srediSnjem drzavnom tijelu za kiberneticku sigurnost po Zakonu
i Uredbi o kiberneti¢koj sigurnosti (20%),

prati i izraduje mjere upravljanja kibernetickim sigurnosnim rizicima i obavje$tava o znacajnim
incidentima i ozbiljnim kibernetickim prijetnjama te vodi evidenciju o istima, (15%),

suraduje s odjelima i sluzbama gradske uprave, gradskim komunalnim i trgovackim druStvima i
ustanovama te nacionalnim i medunarodnim institucijama na projektima i aktivnostima usmjerenim na
kiberneti¢ku sigurnost, vr$i povremene edukacije o kiberneti¢koj sigurnosti i o vaznosti kibernetickih
napada (15%),

brine o aktivnoj i pasivnoj mreZzi, nadgleda procese na serverima te nadograduje i azurira zakrpe,
izraduje korisnicke ra¢une na AD-u, e-mail racune i VPN racune, dijagnosticira i ispravlja greske na
mrezi te na serverima, segmentira mrezu i dodjeljuje adrese za uredaje u Gradu i vodi brigu o istima
(20%),

predlaze i provodi aktivnosti u cilju daljnje digitalizacije javne uprave (e-uprave), unaprjeduje
elektroni¢ku komunikacijsku infrastrukturu u vlasnistvu Grada (10 %),

uvodi i unaprjeduje informacijsko-dokumentacijski sustav, koordinira i vodi projektne timove kod
izrade pojedinacnih dijelova cjelovitog informatickog sustava, priprema odgovarajuée propise i
programe u podrucju standardizacije informatickih sustava i oCuvanja integriteta podataka i digitalnih
dokumenata (10%),

obavlja najslozenije strucne i inZenjerske poslove u informatici po nalogu voditelja Odsjeka i
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procelnika (5 %),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij informacijske znanosti (informatickog usmjerenja), tehnicke znanosti (elektrotehnika
ili ra¢unarstvo),

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje engleskog i talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor, te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnog

. Naziv radnog mjesta
mjesta

34. Strucni suradnik za aplikativnu i tehni¢ku podrsku

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- suraduje sa partnerima na razvoju i odrzavanju aplikativnih rjesenja (25%),

- suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Pule, prora¢unskim korisnicima, trgovac¢kim drustvima i
ustanovama u vlasnistvu, odnosno kojima je osniva¢ Grad Pula, strateSkim tehnoloskim partnerima,
vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki, te prema potrebi s drzavnim i tijelima lokalne samouprave
(20%)

- planira, organizira i provodi edukaciju za koriStenje informaticke opreme, programa i alata u radu,
vodi brigu o broju licenci za programe, predlaze nabavku dodatnih licenci, savjetuje o uvodenju novih
programskih rjesenja za ve¢ postojece programe (15%),

- brine o trenutnom stanju informatickih resursa i stanju tekucih i zapocetih informatic¢kih projekata
upravljanja i odrzavanja informaticko-komunikacijskih resursa te obavlja poslove nadzora nad radom
mreZe i osiguravanja sigurnosti i zastite podataka (10%),

- azurira i odrzava mrezne stranice Grada iz nadleznosti Odsjeka, analizira 1 provodi aktivnosti na
unaprjedenju mreznih stranica i mobilnih rjeSenja Grada (10%),

- vodi brigu o prikupljanju i obradi otvorenih podataka radi povecanja upotrebljivosti od strane javnosti
i drugih podataka traZzenih od strane MPUDT-a, brine o prilagodenosti u smislu pristupacnosti u
skladu sa vazeéim propisima o pristupacnosti mreznih stranica i programskih rjesSenja za pokretne
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uredaje (5%),

- pruza informaticku podrSku odrzavanju sjednica Gradskog vije¢a Grada Pule (5%),

- planira, organizira i provodi edukacije za rad u programima i ostalim alatima koji su potrebni za rad
sluzbenika (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij informacijske znanosti (informati¢kog
usmjerenja), tehnicke znanosti (elektrotehnika ili racunarstvo),

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika,

- poloZen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih
razlicitih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevni kontakti unutar Odsjeka i Upravnog tijela, te povremeno i izvan Upravnog tijela sa
subjektima u sustavu Grada, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog

. Naziv radnog mjesta
mjesta

3s. Referent za informatiku - sistemska podrska

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- prati i odrzava djelovanje informatickog sustava i pripadnih sklopova — racunala, laptopa, tableta i
printera, zamjena racunala (50%),

- obavlja poslove u svezi s instaliranjem programske i strojne opreme te telefonije (20%),
- pruza stru¢nu i inZzenjersku pomo¢i korisnicima informatickih resursa (20%),
- pruza informati¢ku podr§ku odrzavanju sjednica Gradskog vije¢a Grada Pule (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema tehnicke struke ili prirodoslovno-matematicka gimnazija,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- poznavanje talijanskog i engleskog jezika,

- poznavanje racunala, operativnih sustava, racunalnih komponenti te poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevni kontakti unutar Odsjeka i Upravnog tijela, te povremeno i izvan Upravnog tijela sa

subjektima u sustavu Grada, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za informaticku opremu, evidenciju informaticke opreme, evidencija zalihe potroSnog

materijala (tipkovnice, miSevi, mrezni kablovi, itd.).

6. ODSJEK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA

Clanak 17.
Odsjek za provedbu ITU mehanizma obavlja funkciju posredni¢kog tijela za odabir operacija (PTOO) kako
slijedi:
- obavlja poslove, odnosno delegirane funkcije i zadace posrednickog tijela za odabir operacija u okviru
mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja,
- provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje koje se posebno utvrduju u
okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava,

- poduzimasvapotrebnadjelovanjausvrhu sprjecavanja, otkrivanjaiispravljanja te prijave nepravilnosti,
ukljucujuéi prijevare,

- planira sredstva za provedbu svojih funkcija te ih provodi postuju¢i nacela dobrog financijskog
upravljanja, transparentnosti i sprjecavanja sukoba interesa,

- osigurava postivanje nacela razdvajanja funkcija,

- - provodi sve dodatne aktivnosti i zada¢e PTOO sukladno relevantnim pravilima.

Clanak 18.
Sluzbenici Odsjeka za provedbu ITU mehanizma duzni su pohadati relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja
fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.
U Odsjeku za provedbu ITU mehanizma utvrduju se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija
radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrSitelja, potrebno
stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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36. Voditelj Odsjeka za provedbu ITU mehanizma

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

upravlja Odsjekom te nadzire i organizira njegov rad, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran
rad Odsjeka, prati pravne propise iz djelokruga Odsjeka, vrsi raspored zadataka te odreduje prioritete
u rjeSavanju i rokove, nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge sluzbenicima u Odsjeku, sastavlja
prijedlog financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrSenje, sastavlja izvjes¢a o radu Odsjeka,
planira sredstva za provedbu funkcija PTOO (10%),

obavlja najsloZenije poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija, izradi
dokumentacije poziva za dodjelu bespovratnih sredstava te upravljanje rizicima na razini funkcija
(10%),

provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podruéje koje se posebno utvrduju u
okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava (10%),

poduzima sva potrebna djelovanjau svrhu sprjecavanja, otkrivanjaiispravljanja te prijave nepravilnosti,
ukljucujuci prijevare (10%),

provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
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sprjecavanja sukoba interesa (2%),

suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima i partnerima
tijekom provedbe i pracenja Programa (5%),

sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa (5%),

nadzire i koordinira evidentiranje i elektronicko pohranjivanje podataka o svakoj operaciji u relevantni
sustav (5%),

provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjestavanje UT i KT (5%),
izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje
Programom (5%),

vodi raduna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 korisnika ITU mehanizma na
razini Odsjeka te poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljucujuci i odgovarajuce
izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma (5%),
sudjeluje na koordinacijskim sastancima na razini programa koje saziva upravljacko tijelo, sudjeluje
u radu Odbora za pracenje, sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja
u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava
upravljanja i kontrole (5%),

podnosi periodi¢ne izvjestaje na razini programa prema upravljackom tijelu (5%),

kontinuirano suraduje s upravnim tijelima Grada (2%),

izraduje slozenije nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Gradskog vije¢a i Gradonacelnika,
provodi upravni postupak i donosi rjesenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (2%),

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje iz djelokruga Odsjeka
sukladno vaze¢im propisima, priprema i daje sve potrebne informacije sredstvima javnog priopcavanja
vezano za provedbu ITU mehanizma (3%),

osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga (2%,

priprema materijale za objavu u Sluzbenim novinama Grada i na mreznim stranicama Grada (2%)),
odgovara za sadrzaj mreznih stranica Grada iz djelokruga Odsjeka, kontrolira sadrzaj mreznih stranica
Grada iz djelokruga Odsjeka, organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti
Odsjeka (2%),

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

sveuciliSni magistar ili magistar drustvene struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata koji se financiraju iz EU fondova,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,

poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije,
poznavanje talijanskog jezika,
aktivno znanje engleskog jezika,

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje
i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka.
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Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne struéne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa subjektima u
sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,

te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta
37. Savjetnik za provedbu I'TU mehanizma

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):
- sudjeluje u izradi financijskih planova (10%),
- obavlja manje slozene poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija, izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava i upravljanje rizicima na razini funkcija, uz
redovan nadzor nadredenog sluzbenika (10%),

- sudjeluje u provodenju odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje koje se posebno utvrduju
u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava (10%),

- poduzimasvapotrebna djelovanjausvrhu sprjecavanja, otkrivanjaiispravljanja te prijave nepravilnosti,
ukljucujuéi prijevare (10%),

- provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprjecavanja sukoba interesa (5%),

- suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim tijelima i partnerima
tijekom provedbe i pracenja Programa (5%),

- sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa (2%),

- obavlja poslove evidentiranja i elektroni¢ke pohrane podataka o svakoj operaciji u relevantni sustav
(5%),

- provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjestavanje UT 1 KT (5%),

- izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje
Programom (5%,

- sudjeluje u radu radnih skupina koje je organiziralo upravljacko tijelo na razini programa za
specificne ciljeve koji se provode u urbanom podrucju, sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s
ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajednickog interesa ili u ¢ijem rje$avanju je potrebno
sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole (5%),

- izvjeS¢uje UT za ITP o provedbi projekata na urbanom podrucju (5%)

- vodi stalnu komunikaciju unutar i izvan Odsjeka koja ukljucuje komunikaciju izmedu duznosnika
i upravnih tijela Grada, te komunikaciju izvan gradske uprave, a u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija, sve uz redoviti nadzor voditelja Odsjeka, procelnika i Gradonacelnika (2%),

- sudjeluje u pripremi priop¢enja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih informacija (5%),

- sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju
(3%),
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- osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuéeg
revizijskog traga (5%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (3%),

- vodi evidenciju i izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbene evidencije (3%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (2%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliSni magistar ili magistar drustvene struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 1 godina radnog
iskustva na poslovima pripreme i provedbe projekata koji se financiraju iz EU fondova,

- poznavanje odgovarajuc¢ih nacionalnih propisa i propisa Europske unije,
- poznavanje talijanskog jezika,
- aktivno znanje engleskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor, te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

- rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta
38. Visi referent za provedbu ITU mehanizma

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):
- obavlja jednostavnije poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija, izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava i upravljanje rizicima na razini funkcija, uz
redovan nadzor nadredenog sluzbenika (10%),

- sudjeluje u provodenju odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje koje se posebno utvrduju
u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava (10%),

- poduzimasvapotrebnadjelovanjausvrhu sprjecavanja, otkrivanjaiispravljanja te prijave nepravilnosti,
ukljucujuéi prijevare (5%),

- provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprjecavanja sukoba interesa (5%),

- suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim tijelima i partnerima
tijekom provedbe i pracenja Programa (5%),
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- sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa (5%),

- obavlja jednostavnije poslove evidentiranja i elektronicke pohrane podataka o svakoj operaciji u
relevantni sustav uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika (5%),

- sudjeluje u izvjestavanju UT za ITP o provedbi projekata na urbanom podrucju (3%),

- sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog
interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno savjetovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole (5%),

- sudjeluje u pripremi izvjesc¢a i zahtjeva za isplatu bespovratnih sredstava tehnicke pomo¢i ITP-a za
podrsku provedbi funkcija PTOO (10%),

- osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencije o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga (2%),

- sudjeluje u pripremi priopéenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih informacija (5%),

- sudjeluje pri provodenju aktivnosti informiranja i promidzbe vezane za provedbu ITU mehanizma
(5%),

- pripremaiobjavljuje sadrzaje i dokumente na mreznim stranicama, druStvenim mrezama i platformama
Grada vezano za provedbu I'TU mehanizma, po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika (5%),

- vodi evidenciju i izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbene evidencije (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (15%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilis$ni prvostupnik ili prvostupnik drustvene struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje talijanskog jezika,

- aktivno znanje engleskog jezika,

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka i utvrdenih
metoda rada.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- svakodnevni kontakti unutar Odsjeka i Upravnog tijela, te povremeno i izvan Upravnog tijela sa
subjektima u sustavu Grada, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i stru¢nih tehnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 19.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik osigurava odgovarajuce razdvajanje funkcija u skladu s vaze¢om EU i hrvatskom regulativom ako
je Grad Pula - Pola ujedno i korisnik sredstava iz ITU mehanizma.

Zamjenik procelnika pomaze procelniku u organizaciji i koordinaciji rada Upravnim odjelom, koordinira,
organizira i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Pomoc¢nik procelnika organizira, unaprjeduje i nadzire rad unutarnje ustrojstvene jedince u kojoj se obavljaju
poslovi opée uprave te drugih ustrojstvenih jedinica po nalogu proc¢elnika.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom, pododsjekom) upravlja voditel;j.
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Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela odgovara procelnik gradonacelniku.

Zamjenik i pomo¢nik procelnika odgovaraju procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad
radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica te za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja neposredno.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara pomoc¢niku procelnika kad je pomoc¢nik
zaduzen za nadzor iste, zamjeniku procelnika i procelniku.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada pododsjeka, voditelj pododsjeka odgovara voditelju odsjeka, pomoc¢niku
proc¢elnika kad je pomo¢énik zaduzen za nadzor iste, zamjeniku procelnika i procelniku.

Clanak 20.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta procelnika odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika,
Gradonacelnik ¢e rjeSenjem ovlastiti sluzbenika Grada koji ispunjava stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto
procelnika propisanih ovim Pravilnikom, za privremeno obavljanje poslova koji su u djelokrugu procelnika do
imenovanja proc¢elnika na nac¢in propisan zakonom.

Clanak 21.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Grada Pule, Etickom kodeksu sluzbenika Grada, pravilima struke te uputama procelnika, pomo¢nika procelnika i
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrsitelja, proc¢elnik Upravnog odjela,
zamjenik procelnika, pomo¢nik procelnika, odnosno voditelji odsjeka, rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima i namjestenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

Sluzbenici i namjeStenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u
timskom radu sa sluzbenicima i namjestenicima Upravnog odjela i drugih upravnih tijela.

IV. PRIJAM NA RAD I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 22.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika, poseban uvjet
za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena
u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored namjestenika u okviru potrebnog stru¢nog znanja je i polozen ispit
za lozaca centralnog grijanja.

Ukoliko kandidat ne posjeduje uvjerenje o polozenom ispitu za lozaca centralnog grijanja, moze biti primljen
u sluzbu i rasporeden na radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom, uz uvjet da stekne uvjerenje o poloZenom ispitu
za lozaca centralnog grijanja u roku od godine dana od dana rasporeda na radno mjesto.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru potrebnog stru¢nog znanja je i polozen strucni
ispit za poslove upravljanja dokumentima i arhivskim gradivom.

Ukoliko kandidat ne posjeduje uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu za poslove upravljanja dokumentima i
arhivskim gradivom, moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom, uz uvjet
da stekne uvjerenje o polozenom ispitu za poslove upravljanja dokumentima i arhivskim gradivom u roku od godine
dana od dana rasporeda na radno mjesto.

Clanak 23.
Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstva za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo
nadlezno za radne odnose.
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V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 24.

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

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

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka
odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 25.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom. Lake povrede propisane
ovim Pravilnikom su:
- ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (viSe od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (viSe od tri puta mjesec¢no).

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponaSanje prema Celniku tijela, nadredenom i drugim sluzbenicima i namjeStenicima,
- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjeStenicima,

- odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima,

- nepodnosenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim nalogom,
- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane celnika tijela,
- krsenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada Pula - Pola.

VII. OSTALE ODREDBE

Clanak 26.
Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i namjestenika u Upravnom
odjelu uredena su posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.

Clanak 27.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika,
odnosno namjestenika rasporedenog na odgovarajuce radno mjesto.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za financije, gospodarstvo i provedbu ITU mehanizma (Sluzbene novine - Bollettino ufficiale Pula - Pola broj 11/23,
13/23, 18/23, 09/24 i 13/24).
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Clanak 29.
Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula - Pola, a stupa na snagu 1.
sijecnja 2025. godine.

KLASA:024-01/24-01/1423
URBROJ:2163-7-03-0243-24-4
Pula, 20. prosinca 2024.

GRADONACELNIK
dr. sc. Filip Zori¢ié, prof., v.r.

Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine RH broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficiale Pula-Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 1 5/21) na prijedlog sluZbenice
privremeno ovlastene za obavljanje poslova koji suu djelokrugu pro¢elnice Upravnog odjela za upravljanje imovinom
i imovinsko-pravne poslove, nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika
Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 20. prosinca
2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za upravljanje imovinom
i imovinsko-pravne poslove

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za upravljanje imovinom i imovinsko-pravne poslove (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel),
- nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrsitelja koji obavljaju poslove na pojedinim radnim
mjestima,

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje Upravnog odjela.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znac¢enje, odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
U Upravnom odjelu se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula - Pola i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj
povezanosti i potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad),
ucinkovitog rukovodenja radom Upravnog odjela i odgovornosti u radu.

Potrebno strucno znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s Pravilnikom o znanstvenim i umjetnickim
podru¢jima, poljima i granama.



Str.: 49

Sluzbene novine | Bollettino ufficiale broj: 23/24

Clanak 5.

U Upravnom odjelu, za obavljanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti, ustrojavaju se
slijedece ustrojstvene jedinice:

1.
2.
3.

Odsjek za upravljanje imovinom
Odsjek za komunalne djelatnosti

Odsjek za gradnju

U Upravnom odjelu je sistematizirano 30 radnih mjesta s 59 izvrsitelja.

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonacelniku Grada Pula — Pola (u daljnjem
tekstu: Gradonacelnik) za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela u cjelini.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Procelnik

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

upravlja Upravnim odjelom, organizira i koordinira rad Upravnog odjela, §to podrazumijeva (sve

zajedno 60%):

» utvrdenje prijedloga programa rada Upravnog odjela i prac¢enje njegovog izvrsavanja,

* brigu o zakonitom, pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i poduzimanje mjera za
osiguranje efikasnijeg rada Upravnog odjela u cjelini ili pojedinog Odsjeka Upravnog odjela te
predstavljanje Upravnog odjela,

e odlucivanje o prijmu na rad i rasporedu sluzbenika te odlu¢ivanje o pravima i obvezama sluzbenika
i namjestenika sukladno vaze¢im zakonima i drugim propisima,

« rasporedivanje zadaca i poslova na odsjeke, uz davanje naloga, a po potrebi i naputaka za rad,

* uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

* odgovornost za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odjela/odsjeka;
organiziranje azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odjela/odsjeka,

* vrSenje nadzora nad radom sluzbenika i vr$enje stegovnih ovlastenja predvidenih propisima,

pokrece i koordinira izradu i donoSenje akata iz djelokruga Upravnog odjela, utvrduje prijedloge i
nacrte akata za Cije su donosenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada Pula - Pola, rjeSava
i odluc¢uje o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vazeé¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona (20%),

vodi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu poslova iz
djelokruga Upravnog odjela kao i Grada u cjelini, koordinira i nadzire zakonit, u¢inkovit i ekonomican
rad upravnih odjela i sluzbi Grada (15%),

prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Odjela, sudjeluje u raznim stru¢nim edukacijama i brine
o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Upravnog odjela

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vije¢a Grada Pula
— Pola i Gradonacelnika (5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene struke ili arhitektonske i urbanisticke ili gradevinske ili geodetske ili
elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika
- poloZen drzavni 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 radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Clanak 7.
Proéelniku u upravljanju rada Upravnim odjelom pomaze ZAMJENIK PROCELNIKA.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
2. Zamjenik procelnika

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):

- pomaze Procelniku u obavljanju sljedec¢ih poslova: utvrdivanje prijedloga i nacrta prijedloga op¢ih i
pojedinac¢nih akata vezanih za djelokrug rada Upravnog odjela za ¢ije su donoSenje nadlezni Gradsko
vije¢e Grada Pula - Pola i Gradonacelnik, utvrduje prijedlog programa rada Upravnog odjela i prati
njegovo izvrsenje, brine o zakonitom pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i poduzimanju
mjera za osiguranje efikasnijeg rada Upravnog odjela u cjelini ili pojedinog Odsjeka Upravnog odjela,
samostalno izraduje nacrte upravnih ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela kao i najsloZenije nacrte
i prijedloge akata iz djelokruga Gradskog vije¢a Grada Pula - Pola i Gradonacelnika, ukoliko za izradu
nacrta odlukom procelnika nije zaduzen drugi sluzbenik (25%);

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove po uputi procelnika u skladu sa danim smjernicama i

uputama (20%)
- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjescuje procelnika
Upravnog odjela i Gradonacelnika, pruza potporu osobama na visim rukovode¢im polozajima

u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te pruza stru¢nu pomoc¢ u rjeSavanju strateski vaznih
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zadaca, izraduje te obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata
dostavljenih Gradonacelniku i Gradskom vije¢u Grada Pula — Pola na nadlezno postupanje (20%),

- provodi upravni postupak, donosi rjesenja te rjeSava i odluCuje o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

- planira i prati svrhovito, ucinkovito i ekonomic¢no planiranje i izvrSavanje prorauna, priprema
izvjestaje o izvrSenju proracuna (5%),

- daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica i prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%),

- prati propise iz nadleznosti rada Upravnog odjela te o potrebi njihove provedbe upoznaje procelnika,
sudjeluje u raznim stru¢nim edukacijama i brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika
Upravnog odjela (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij druStvene struke ili arhitektonske i urbanisticke ili gradevinske ili geodetske ili
elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i

pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i 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
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 8.
Procelniku u upravljanju rada Upravnim odjelom pomaze POMOCNIK PROCELNIKA.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
3. Pomo¢énik procelnika

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- pomaze Procelniku u obavljanju sljedecih poslova: utvrdivanje prijedloga i nacrta prijedloga opc¢ih i
pojedinacnih akata vezanih za djelokrug rada Upravnog odjela za ¢ije su donoSenje nadlezni Gradsko
vije¢e Grada Pula - Pola i Gradonacelnik, utvrdivanje prijedloga programa rada Upravnog odjela
1 pradenje njegova izvrSenja, briga o zakonitom pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i
poduzimanju mjera za osiguranje efikasnijeg rada Upravnog odjela u cjelini ili pojedinog Odsjeka
Upravnog odjela izraduje nacrte upravnih ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela, ukoliko za izradu
nacrta odlukom procelnika nije zaduzen drugi sluzbenik (25%);

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove po uputi procelnika u skladu sa danim smjernicama i
uputama (20%)

- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjes¢uje procelnika
Upravnog odjela i Gradonacelnika, pruza potporu osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te pruza struénu pomo¢ u rjesavanju strateski vaznih
zadaca, izraduje te obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata
dostavljenih Gradonacelniku i Gradskom vije¢u Grada Pula — Pola na nadlezno postupanje (20%),

- provodi upravni postupak, donosi rjeSenja te rjesava i odlucuje o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (15%),

- daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica i prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%)

- prati propise, priprema nacrte akata, izvjeStaja o izvrSenju proracuna, planira i prati likvidnost
proracuna iz djelokruga rada Upravnog odjela te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika (5%)

- obavljai ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drusStvene struke ili arhitektonske i1 urbanisti¢ke ili gradevinske ili geodetske ili
elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na vi§im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i

pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Clanak 9.
Procelniku u upravljanju rada Upravnim odjelom pomaze REFERENT 1. ZA EVIDENCIJU I OBRADU
PODATAKA.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Referent 1. za evidenciju i obradu podataka

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove za potrebe procelnika i pomo¢nika procelnika u vezi s prijemom stranaka i telefonskih
poruka te vrsi prijem stranaka radi davanja osnovnih uputa i informacija (30%);

- vodi urudzbene zapisnike Upravnog odjela (15%);

- vodi brigu o pecatima i Stambiljima (5%);

- vodi evidenciju svih financijskih dokumenata (15%);

- vodi odvojene evidencije o svim vrstama postupaka i svih predmeta Odjela (5%);

- vrsi prijem poste za Odjel, signira i dostavlja ulaznu postu u rad sluzbenicima odjela te otprema postu
odjela (20%);

- vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume pravomocnosti i

- konacnosti akata, priprema spise za arhiviranje i dostavlja ih pisarnici radi arhiviranja (5%);

- azurianje i kontrola sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti upravnog odjela, te obavlja druge
poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehnicke ili ugostiteljske
struke

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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1. ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM

Clanak 10.

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM obavlja poslove gospodarenja i raspolaganja imovinom u
vlasnistvu Grada, kao i imovinom za koju je posebnim zakonom propisano da istom gospodare ili raspolazu jedinice
lokalne samouprave, i to poslove:

potrebne za upis nekretnina u vlasniStvu Grada u zemljisne knjige, ukljucujuci provodenje
vanparni¢nih postupaka za ishodenje svih potrebnih dokumenata potrebnih za rjeSavanje imovinsko
pravnih odnosa na nekretninama u vlasnistvu Grada,

imovinsko pravne pripreme zemljiSte za potrebe raspolaganja nekretninama,

raspolaganja nekretninama, a koji poslovi obuhvacaju kupnju i prodaju nekretnina, davanje prava
gradenja, zakup ili na uporabu nekretnina u vlasnistvu Grada, te drugi oblici raspolaganja nekretninama
u vlasnistvu Grada,

pripreme i provedbe investicijskih projekata (analiza razvojnih moguénosti, pronalazak adekvatnog
zemljista i dr.) u suradnji s drugim upravnim odjelima

raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Grada za potrebe provedbe investicijskih projekata Grada,
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske u skladu s posebnim
propisima,

raspolaganja nekretninama i pokretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske u skladu s posebnim
propisima,

pracenja izvrSavanja ugovornih obveza izmedu Grada i pravnih i/ili fizickih osoba te uskladivanja
stanja u registrima,

ustrojavanja i vodenja baze podataka o zemljiStima, javnim povrSinama, zgradama, stanovima i
poslovnim prostorima u vlasnistvu Grada, kao i evidencije najmoprimaca, zakupnika, uporabovnika
sa visinama najamnine, zakupnine i naknade za uporabu, za sve poslovne zgrade, zemljista, javne
povrsine, poslovne prostore i stanove na podrucju Grada, kao i izdavanje podatka iz sluzbenih
evidencija,

utvrdivanja Listu reda prvenstva za davanje gradskih stanova u najam i na koriStenje, priprema
prijedlog Liste reda prvenstva, kao i Odluke o davanju na koristenje sluzbenih stanova, te provodi sve
postupke dodjele stanova,

izdavanja suglasnosti za popravak zajednickih dijelova zgrada u suvlasniStvu Grada, utvrdivanja
opravdanosti ulaganja u poslovne prostore i stanove te izrada prijedloga odluke o priznavanju ulaganja,
kao i pripreme prijedloga programa odrzavanja i rekonstrukcije objekata u kojima je Grad suvlasnik
ili vlasnik,

kontrole koristenja nekretnina u vlasnistvu Grada,

obracuna i naplate potrazivanja u postupku pracenja provedbe realizacije ugovora kojima se raspolagalo
imovinom u vlasnistvu Grada,

poslovi planiranja i pripreme poticajne stanogradnje i kupnje nekretnina za potrebe Grada, sekvestracije,
kaoirjeSavanje protupravnog posjeda, postupaka iskljucenja iz imovine Grada nacionalizirane imovine,
utvrdivanje i rjeSavanje optantske imovine, te postupci utvrdivanja i rjeSavanje o$asne imovine,

pripreme prijedloga proracuna Grada te Izvjes¢a o radu Upravnog odjela i ostalih izvjesca,

provedba poslova propisanih Zakonom o pomorskom dobru i morskim lukama kroz pripremu i
donosenje Plana upravljanja pomorskim dobrom i davanja dozvola za obavljanje gospodarske
djelatnosti na pomorskom dobru

vodenja upravnih postupaka i rjeSavanje u upravnim stvarima iz djelokruga rada,

pracenja propisa i primjena propisa iz djelokruga rada,

koordinacije i vodenja postupaka vezanih uz dobavu geodetskih 1 ostalih podloga
vezanih uz djelokrug rada odsjeka,

obavljanja stru¢nih i administrativno-tehnickih poslova za potrebe procjeniteljskog povjerenstva
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sukladno Zakonu o procjeni vrijednosti nekretnina,
- pripreme i unosenja podatka te vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama,
- azuriranja plana pribliznih vrijednosti u eNekretninama,
- evaluacije podataka te izvodi i azurira druge podatke nuznih za procjenu vrijednosti nekretnina,
- pripreme pregleda pribliznih vrijednosti i izvjeS¢a o trzistu nekretnina,
- izdavanja izvatka iz zbirke kupoprodajnih cijena i plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina,
- vodenja i izluCivanje zbirke isprava,
- dostavljanja podatka za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva,
- struéne 1 administrativno-tehnicke naravi za potrebe procjeniteljskog povjerenstva,

- koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada Odsjeka.

Clanak 11.
U Odsjeku za upravljanje imovinom utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog
mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no
znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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Potrebnostruc¢no

Broj | Naziv radnog mjesta .
znanje

r.m.

Kategorija
Razina
Potkategorije
Razina
Potkategorije
rano

| Klasifikacijski
_|Broj Izvrsitelja

]
1

5. Voditelj Odsjeka za sveuciliSni  diplomski
upravljanjeimovinom studij ili  sveucilisni
integrirani

prijediplomski 1
diplomski  studij ili
stru¢ni diplomski studij

6. Visi savjetnik za imovinsko Il |Visi savjetnik| - 4. |sveucilisni diplomski 2
pravne poslove studij ili  sveucilisni
integrirani

prijediplomski 1
diplomski  studij ili
struéni diplomski studij
7. Savjetnik 1. za geodetske II Savjetnik - 5. [sveucili$ni  diplomski| 1
poslove studij ili  sveucilisni
integrirani

prijediplomski 1
diplomski  studij ili
stru¢ni diplomski studij
8. Savjetnik 1. za imovinsko| II Savjetnik - 5. |sveucilisni  diplomski 7
pravne poslove studij ili  sveucilisni
integrirani

prijediplomski 1
diplomski  studij 1ili
stru¢ni diplomski studij
9. Savjetnik 1. za imovinu II Savjetnik - 5 JsveuciliSni  diplomski 1
studij ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski 1
diplomski  studij ili
strucni diplomski
studij
10.  |Visi struéni suradnik 1. zaj II | Visistrucni - 6. |sveuciliSni  diplomski 1
imovinu suradnik studij ili  sveuciliSni
integrirani
prijediplomski 1
diplomski  studij ili
struéni diplomski studij
11.  [Struéni suradnik za 1III Strucni - 8. [sveucili$ni 1
imovinu suradnik prijediplomski studij ilj
struéni  prijediplomski
studij
12.  Stru¢ni suradnik za upis i III Strucni - 8. |sveucilisni 1
evidenciju nekretnina suradnik prijediplomski studij ili
strucni  prijediplomski
studij
13. Referent I za imovinskol III Referent - 11. |srednja stru¢na 2
ravneposlove sprema
14.  Referent I za imovinu I Referent - 11. |srednja stru¢na 2
sprema
UKUPNO IZVRSITELJA 19
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5. Voditelj Odsjeka za upravljanje imovinom

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- organizira i koordinira rad u Odsjeku, brine za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka te
nadzire rad, daje upute i naloge, vr$i raspored zadataka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove
te rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, odgovara za sadrzaj i kontrolu sadrzaja
mreznih stranica Grada iz nadleznosti odjela/odsjeka; organiziranje azuriranja sadrzaja mreznih
stranica iz nadleznosti odjel/odsjeka (50%),

- planira i prati izvrSenje proracun u segmentu prihoda i rashoda od imovine (5%),

- koordinira rad sa bazama podataka nekretnina u vlasnistvu Grada (5%),

- predlaze politike, odnosno strategije gospodarenja i raspolaganja nekretninama Grada (10%),

- sudjeluje u izradi odluka i drugih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela te prati propise i odgovara
za primjenu zakona iz nadleznosti Odsjeka (15 %),

- provodi upravni postupak, donosi rjeSenja te rjesava i odlucuje o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

- obavljai druge poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij drustvene struke
- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i

pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na 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
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
6. Visi savjetnik za imovinsko pravne poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- vodi postupke u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz podrucja rada Odsjeka, odgovara
za zakonitost postupka te izdanih akata (60%),

- pruZza stru¢nu pomoc¢ i savjetuje sluzbenike u primjeni propisa iz podrucja rada Odsjeka (10%),

- predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjestaje o radu i druge
propisane izvjestaje (10%),

- prati zakonsku regulativu, stru¢nu literaturu i praksu u provedbi postupaka iz nadleznosti rada Odsjeka
(10%),

- prima stranke, odgovara na opc¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoénika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij druStvene struke

- najmanje 4 (Cetiri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg
sluzbenika — voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Savjetnik 1. za geodetske poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinac¢no):
- vodiikoordinira poslove na uspostavi i razvoju informacijskog sustava Registra imovine Grada (10%),
- koordinira i vodi poslove vezane uz dobavu geodetskih i ostalih podloga vezanih uz djelokrug rada
odsjeka, reambulacija, parcelacijskih elaborata, nadzire njihovu izradu te brine o pravovremenoj ovjeri
i provedbi geodetskih elaborata (10%),

- pregledava i potvrduje geodetske elaborate u kojima Grad ima status stranke i po potrebi odlazi na
terenski uvidaj istih, vodi evidenciju geodetskih elaborata te vodi brigu o svim obavijestima ovlastenih
geodetskih izvodaca u kojima se Grad Pula-Pola navodi kao vlasnik susjednog zemljista kako ne bi
doslo do uzurpacije gradskog zemljista i po potrebi odlazi na terenski uvidaj (20%),

- osnivanja i vodenja registra nerazvrstanih cesta uz izradu pratece dokumentacije za evidentiranje istih
(vodi evidenciju ulica, izraduje i dopunjuje popis nerazvrstanih cesta, priprema i predlaze donosenje
op¢ih akata u cilju evidentiranja nerazvrstanih cesta), te pokazuje kao ovlasSteni predstavnik Grada
granice zemljista na terenu (20%),

- obavlja poslove geodetske pripreme za izgradnju objekata i uredaja komunalne infrastrukture te
izgradnju svih drugih gradevina kod kojih je investitor Grad, odnosno koji se financiraju iz proracuna
Grada (10%),

- sudjeluje u postupcima upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasni$tvu Grada i Republike
Hrvatske sukladno posebnim propisima koji ureduju navedeno podrucje i to na nacin da:

» pregledava i potvrduje parcelacijske i druge geodetske elaborate, te inicira njihovu izradu za
potrebe formiranja gradevinskih Cestica za raspolaganje odnosno zbog realizacije projekata od
interesa za Grad,

e prikuplja, sistematizira, obraduje i1 tumaci geodetsko — katastarsku i zemljiSnoknjiznu
dokumentaciju radi pripreme izrade nacrta zakljucka, ugovora, tabularnih isprava i drugih akata iz
podrugja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa te

e utvrduje 1 identificira u prostoru nekretninu koja je predmetom stvarnopravnih raspolaganja (sve
zajedno 20%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim

posebnim propisima (5%)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomo¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij geodetske struke
- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika

— voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

8. Savjetnik 1. za imovinsko pravne poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 7

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

priprema i provodi postupke natjecaja ili drugog oblika raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Grada
i Republike Hrvatske u skladu s posebnim propisima, a koje raspolaganje obuhvaca prodaju, zakup ili
uporabu nekretnina, zatim odredivanje prava sluznosti i prava gradenja, darovanja i sli¢no, §to osobito
podrazumijeva to da:

» provodi poslove pripreme zemljiSta za buduca raspolaganja nekretninama,

* sudjeluje u izradi prijedloga odluke o raspisivanju natjeCaja za raspolaganje poslovnim prostorima
i stanovima, osobito u odnosu na izvr$ena ulaganja u nekretnine koje su predmet raspolaganja,

» izraduje prijedlog odluke o raspisivanju natjecaja za utvrdivanje liste reda prvenstva za dodjelu
stanova, kao i prijedlog odluke o davanju u najam stanova, te predlaze pokretanje ovrsnih
postupaka za duznike,

e sudjeluje u pripremi i provodenju programa POS, priustive stanogradnje, subvencionirane
stanogradnje, stambenog zbrinjavanja ili drugih sli¢nih programa i projekta

» izraduje prijedloge odluka za dodjelu nekretnina, te priprema i provodi druge postupke kojima se
raspolaze nekretninama u vlasnistvu Grada, te izraduje prijedloge odluka za dodjelu nekretnina,

* nakon provedenih postupaka raspolaganja, odnosno nakon dodjele nekretnina u vlasnistvu Grada,
izraduje prijedloge ugovora za raspolaganje nekretninama (sve zajedno 55%),

priprema i provodi postupke davanja koncesija i dozvola na pomorskom dobru (10%),

vrsi kontrolu poslovnih prostora i stanova u vlasnistvu Grada (10%),

provodi upravni postupak do donosenja rjesenja u upravnim stvarima iz oblasti izdavanja rjeSenja za

zauzimanje javnih povrsina, te nadgleda i odgovoran je za vodenje upravnog postupka u upravnim

stvarima iz oblasti komunalnih poslova izdavanja rjeSenja za zauzimanje javnih povrsina, te provodi

1 ostale upravne postupke do donoSenja rjeSenja o upravnim stvarima iz svog djelokruga rada (10%),

sudjeluje u pripremi dokumentacije u vezi sporova slijedom izvrSenih raspolaganja nekretninama, a u

kojima je sudionik Grad (5%),

sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim

posebnim propisima (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomocnika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke

najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje talijanskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.
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Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Savjetnik 1. za imovinu

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

obavlja poslove vezane za pripremu dokumentacije za upis nekretnina u vlasnistvu Grada, a koje
nekretnine obuhvacaju pripremu upisa zemljista, poslovnih prostora, zgrada i stanova, javnih povrsina
i drugo (10%),

prikuplja i izraduje podatke potrebne za azuriranje baza podataka odnosno vodi evidencije kupaca,
zakupnika, uporabovnika i drugih korisnika nekretnina u vlasnistvu Grada Pule (5%),

azuriranje i vodenje baze podataka nekretnina — registar nekretnina Grada i interni registar drzavne
imovine (15%),

obavlja poslove izvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno organizira, prati i nadzire
realizaciju ugovorenih radova i dobave materijala, uskladuje i prati rad izvodaca radova i isporucitelja
usluga (5%),

vr$i evaluaciju podataka te izvodi 1 azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina
odnosno priprema pregled pribliznih vrijednosti i izvje$c¢a o trzistu nekretnina (10%),

sudjeluje u postupku pripreme i provodenja natjecaja za raspolaganje imovinom (10%),
posloviizdavanja suglasnosti za popravak zajednickih dijelova zgradau suvlasnistvu Grada, utvrdivanja
opravdanosti ulaganja u poslovne prostore i stanove te izrada prijedloga odluke o priznavanju ulaganja,
kao i pripreme prijedloga programa odrzavanja i rekonstrukcije objekata u kojima je Grad suvlasnik
ili vlasnik (30%),

sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (10%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij pravne ili ekonomske ili gradevinske ili arhitektonske i urbanisticke struke ili
strojarske ili elektrotehnicke struke

najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje talijanskog jezika

polozen drzavni ispit.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

10. Visi struéni suradnik 1. za imovinu

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- vodi evidenciju, vr$i upise, prati promjene i redovito azurira programe eNekretnine i Registar
nekretnina kao i druge registre koji se koriste u radu Odsjeka (50%)
- vodi upravne postupke iz nadleznosti rada Odsjeka (40%),
- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj 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 — voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

11. Struéni suradnik za imovinu

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- obavlja poslove vezane za pripremu dokumentacije za upis nekretnina u vlasnistvu Grada, a koje
nekretnine obuhvacaju pripremu upisa zemljista, poslovnih prostora, zgrada i stanova, javnih povrsina
i drugo (10%),

- prikuplja i izraduje podatke potrebne za azuriranje baza podataka odnosno vodi evidencije kupaca,
zakupnika, uporabovnika i drugih korisnika nekretnina u vlasnistvu Grada Pule (20%),

- sudjeluje u pripremi i provodenju programa POS (5%),

- vrsi evaluaciju podataka te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina
odnosno priprema pregled pribliznih vrijednosti i izvjesc¢a o trziStu nekretnina (10%),

- sudjeluje u postupku pripreme i provodenja natjecaja za raspolaganje imovinom (10%),

- posloviizdavanja suglasnosti za popravak zajednickih dijelova zgrada u suvlasnistvu Grada, utvrdivanja
opravdanosti ulaganja u poslovne prostore i stanove te izrada prijedloga odluke o priznavanju ulaganja,
kao i pripreme prijedloga programa odrzavanja i rekonstrukcije objekata u kojima je Grad suvlasnik
ili vlasnik (30%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (10%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke

- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struc¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika — voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

12. Strucni suradnik za upis i evidenciju nekretnina

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- obavlja sve poslove vezane za pripremu potrebne dokumentacije za upis nekretnina u vlasniStvo
Grada, a koje nekretnine obuhvaéaju zemljista, poslovne prostore, zgrade i stanove, javne povrsine i
drugo (20%),

- izraduje prijedlog ocitovanja Grada o nekretnini u vlasnistvu (10%),

- neposredno obavlja poslove unosenja i vodenja svih podataka sluzbene evidencije nekretnina Grada,
odnosno baze podataka nekretnina u vlasnistvu Grada, izuzev odvojenih evidencija o raspolaganju
nekretninama (10%),

- izdaje brisovna o€itovanja i potvrde o ¢injenicama o kojima vode evidencije (10%),
- priprema dokumentaciju potrebnu za vodenje sporova i zemlji$no knjiznih ispravnih postupaka (5%),

- priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama odnosno vrsi azuriranje
plana pribliznih vrijednosti u eNekretninama te izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i plana
pribliznih vrijednosti iz eNekretnina (20%),

- vrsi evaluaciju podataka te izvodi i azurira druge podatke nuznih za procjenu vrijednosti nekretnina
odnosno priprema pregled pribliznih vrijednosti i izvjesc¢a o trzistu nekretnina (5%),

- obavlja poslove vodenja i izluCivanja zbirke isprava (5%),

- dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva te obavlja druge strucne i
administrativno-tehnicke poslove za potrebe povjerenstva (5%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke

- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika — voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Referent I za imovinsko pravne poslove

Kategorija: I1I

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

priprema sjednica vije¢a za dodjelu dozvola na pomorskom dobru, vodenje upravnih postupaka i
priprema rjeSenja u izdavanju koncesijskih odobrenja te vodenje i azuriranje evidencije izdanih
koncesijskih odobrenja (20%),

poslovi zastite imovine i imovinsko pravnih interesa Grada vezano za nekretnine u vlasnistvu Grada
(5%),

azuriranje baze podataka nekretnina u vlasniStvu Grada i dostava podataka za potrebe visokog
procjeniteljskog povjerenstva te obavlja druge stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe
povjerenstva (5%),

poslovi pripreme i provedbe plana upravljanja pomorskim dobrom kao i poslovi pripreme za potrebe
snimanja i parcelacije pomorskog dobra te ostali poslovi vezani uz raspolaganje pomorskim dobrom
(15%),

sudjeluje u pripremi dokumentacije i prikupljanju, te obradi zahtijeva za raspisivanje natjeCaja za
utvrdivanje liste prvenstva za dodjelu stanova programa POS (5%),

provodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja u upravnim stvarima iz oblasti izdavanja rjeSenja za
zauzimanje javnih povrsina, te nadgleda i odgovoran je za vodenje upravnog postupka u upravnim
stvarima iz oblasti komunalnih poslova izdavanja rjeSenja za zauzimanje javnih povrsina, te provodi
1 ostale upravne postupke do donosenja rjeSenja o upravnim stvarima iz svog djelokruga rada (15%),

obavlja poslove vezane za operativnu pripremu potrebne dokumentacije za upis nekretnina u vlasnistvu
Grada (5%),

prikuplja i izraduje podatke potrebne za azuriranje baza podataka odnosno vodi evidencije, kupaca,
zakupnika, uporabovnika i drugih korisnika nekretnina u vlasnistvu Grada (5%), - sudjeluje u postupku
pripreme i provodenja natjecaja za raspolaganje imovinom (5%),

priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama, vr$i azuriranje
plana pribliznih vrijednosti u eNekretninama te izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i plana
pribliznih vrijednosti iz eNekretnina (5%),

vr$i evaluaciju podataka te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina te
priprema pregled pribliznih vrijednosti i izvje$¢a o trzistu nekretnina (5%),

sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

obavlja poslove vodenja i izlu¢ivanje zbirke isprava te druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika
procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehnicke ili hotelijersko-
turisticke struke
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- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih  ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

14. Referent I za imovinu

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- obavljaposlove vezane za operativnu pripremu potrebne dokumentacije za upis nekretnina u vlasnistvu
Grada, a koje nekretnine obuhvacaju pripremu upisa zemljista, poslovnih prostora, zgrada i stanova,
javnih povrsina i drugo (10%),

- prikuplja i izraduje podatke potrebne za azuriranje baza podataka odnosno vodi evidencije, kupaca,
zakupnika, uporabovnika i drugih korisnika nekretnina u vlasnistvu Grada odnosno neposredno
obavlja poslove unosenja i vodenja podataka svih baza podataka nekretnina u vlasnistvu Grada te
izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi evidencije (20%),

- vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz oblasti komunalnih poslova do izdavanja rjeSenja za
zauzimanje javnih povrsina (5%),

- sudjeluje u postupku pripreme i provodenja natjecaja za raspolaganje imovinom (5%),

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i prikupljanju, te obradi zahtijeva za raspisivanje natjeCaja za
utvrdivanje liste prvenstva za dodjelu stanova (10%),

- prati aktivnosti vezanim za otkaze, odnosno raskide ugovora, sve u odnosu na azuriranje baza podataka
1 promjena se u njima javljaju (5%),

- posloviizdavanjasuglasnosti za popravak zajednickih dijelova zgradau suvlasnistvu Grada, utvrdivanja
opravdanosti ulaganja u poslovne prostore i stanove te izrada prijedloga odluke o priznavanju ulaganja,
kao i pripreme prijedloga programa odrzavanja i rekonstrukcije objekata u kojima je Grad suvlasnik
ili vlasnik (20%),

- priprema prijedloge programa odrzavanja i rekonstrukcije objekata u kojima je Grad suvlasnik ili
vlasnik (10%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (10%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehnicke struke

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

2. ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

Clanak 12.
ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI obavlja komunalne poslove u okviru i djelokrugu Odjela i to
poslove:
- vodenja upravnih postupaka do donosenja rjesenja o komunalnoj naknadi i donoSenje rjesenja o
komunalnoj naknadi,

- vodenja evidencije obveznika komunalne naknade,
- prikupljanja podataka za zaduzivanje komunalne naknade,

- vodenja postupaka koji prethode donosenju rjeSenja o komunalnom doprinosu i donosenje rjesSenja o
komunalnom doprinosu,

- prikupljanja podataka za obra¢un komunalnog doprinosa,

- vodenja upravnih postupaka do donoSenja rjeSenja o spomenickoj renti i donoSenje rjeSenja o
spomenickoj renti,

- prikupljanja podataka za obra¢un spomenicke rente,

- vodenja postupka radi naplate dospjelih nepodmirenih potrazivanja i donoSenje rjeSenja o ovrsi
komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke rente u upravnom postupku,

- rjeSavanje Zalbenih postupaka u upravnim postupcima,

- drugi poslovi koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada Odsjeka.

Clanak 13.
U Odsjeku za komunalne djelatnosti utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog
mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no
znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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Broj
r.m.

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina
Potkategorije

rang

Potrebnostru¢no
znanje

Broj IzvrSsitelja

15.
djelatnosti

Voditelj Odsjeka za komunalne

Ll

Visi
rukovoditel;

w Klasifikacijski

sveuciliSni
diplomski studijili
sveuciliSni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
struéni diplomski
studij

—

16.
djelatnosti

Savjetnik 1. za komunalne II

Savjetnik

sveucilisni
diplomski studijili
sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
stru¢ni diplomski
studij

17.
prihode

Savjetnik 1. za komunalne II

Savjetnik

sveucilisni
diplomski studijili
sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
struéni diplomski
studij

18.

Vi$i struéni suradnik 1. za II
komunalne djelatnosti

Visi strucéni
suradnik

sveucilisni
diplomski studijili
sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
stru¢ni diplomski
studij

19.
prihode

Stru¢ni suradnik za komunalne

I

Strucni
suradnik

sveucilisni
prijediplomski
studij ili stru¢ni
prijediplomski
studij

20.
gospodarstvo

Referent I za komunalno

I

Referent

11.

srednja stru¢na
sprema

21.

prihode

Referent I za komunalne

I

Referent

11.

srednja stru¢na
sprema

UKUPNO IZVRSITELJA

13

Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

15.

Voditelj Odsjeka za komunalne djelatnosti

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel;

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj
i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odjela/odsjeka; organiziranje aZuriranja
sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odjel/odsjeka (40%),

- sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna (10%),

- provodi upravni postupak, donosi rjesenja te rjeSava i odluCuje o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona; vodi upravne
postupke i donosi rjeSenja o utvrdivanju komunalne naknade, komunalnog doprinosa, spomenicke
rente, provodi ovr$ne postupke i donosi rjeSenja o ovrsi komunalne naknade, spomenicke rente,
komunalnog doprinosa, te vodi ostale upravne postupke i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz
djelokruga rada (20%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

- izraduje prijedlog programa rada Odsjeka (5%),

- priprema nacrte op¢ih akata u svezi djelatnosti Odsjeka (15%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij pravne ili ekonomske ili upravne struke
- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na vi§im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i

pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i 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
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

16. Savjetnik 1. za komunalne djelatnosti

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- priprema nacrte op¢ih akata, te obavlja poslove na ustroju i odrzavanju registra op¢ih akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva (30%),

- vodi upravne postupke do donosSenja rjeSenja o utvrdivanju komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, spomenicke rente, ovrSne postupke do donoSenja rjesenja o ovrsi komunalne naknade,
spomenicke rente, komunalnog doprinosa, te vodi ostale upravne postupke do donosenja rjesenja
u upravnim stvarima iz djelokruga rada, odnosno postupa po zaprimljenim zalbama u navedenim
postupcima u skladu sa zakonskim ovlastima (50%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (15%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke
- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.



Str.: 71 Sluzbene novine | Bollettino ufficiale broj: 23/24

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

17. Savjetnik 1. za komunalne prihode

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja o utvrdivanju komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, spomenicke rente te ostalih prihoda sukladno posebnim propisima (25%),

- provodi ovr$ne postupke do donosenja rjeSenja o ovrsi komunalne naknade, spomenicke rente,
komunalnog doprinosa, te vodi ostale upravne postupke do donosenja rjeSenja u upravnim stvarima
iz djelokruga rada odnosno postupa po zaprimljenim zalbama u navedenim postupcima u skladu sa
zakonskim ovlastima (65%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke
- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj strucne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.



Str.:

72 Sluzbene novine | Bollettino ufficiale broj: 23/24

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

18. Visi struc¢ni suradnik 1. za komunalne djelatnosti

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja o utvrdivanju komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, spomenicke rente (40%),

- provodi ovr$ne postupke do donosenja rjeSenja o ovrsi komunalne naknade, spomenicke rente,
komunalnog doprinosa, te vodi ostale upravne postupke do donosenja rjeSenja u upravnim stvarima
iz djelokruga rada odnosno postupa po zaprimljenim zalbama u navedenim postupcima u skladu sa
zakonskim ovlastima (50%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj sloZzenosti 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 — voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijelau svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

19. Strucni suradnik za komunalne prihode

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- vrsi obra¢un komunalnog doprinosa §to osobito podrazumijeva: utvrdivanje Cinjenica i prikupljanje
dokumentacije za obracun visine komunalnog doprinosa obracun obujma gradevina za potrebe
komunalnog doprinosa te utvrdenje iznosa obrac¢unatog komunalnog doprinosa (70%),

- vodi upravne postupke do donosenja rjesenja o komunalnom doprinosu (20%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (5%),

- obavljai druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke

najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika — voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

20. Referent I za komunalno gospodarstvo

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):
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vrs$i pripremu materijala i izraduje obrazac za terensko prikupljanje podataka, a osobito utvrduje
¢injenice, prikuplja dokumentaciju i obavlja oCevide za obracun komunalnog doprinosa (20%),

vodi 1 azurira evidencije iz djelokruga rada svog upravnog odsjeka Sto osobito obuhvaca poslove
upisivanja podataka prikupljenih o¢evidom i drugim putem te izdavanje potvrda o ¢injenicama o
kojima vodi evidencije (20%)

vodi upravne postupke do donosenja rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja komunalnog doprinosa
(40%),

vr$i obra¢un obujma gradevina za potrebe komunalnog doprinosa te utvrduje iznos obracunatog
komunalnog doprinosa (3%),

vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume pravomoc¢nosti i kona¢nosti
akata (10%),

sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (2%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomo¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehnicke struke
najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje talijanskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

21. Referent I za komunalne prihode

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

vr$i pripremu materijala i izraduje obrazac za terensko prikupljanje podataka, a osobito utvrduje
¢injenice, prikuplja dokumentaciju i obavlja oCevide za obratun komunalne naknade odnosno
spomenicke rente (20%),

vodi i azurira evidencije iz djelokruga rada svog upravnog odsjeka $to osobito obuhvaca poslove
upisivanja podataka prikupljenih ofevidom i drugim putem te izdavanje potvrda o ¢injenicama o
kojima vodi evidencije (20%)
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- vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja komunalne naknade i
vodi upravne postupke do donosenja rjeSenja o utvrdivanju obveze pla¢anja spomenicke rente (40%),

- vrsi obracun obujma gradevina za potrebe komunalnog doprinosa te utvrduje iznos obracunatog
komunalnog doprinosa (3%), vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume
pravomocnosti i konacnosti akata (10%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim
posebnim propisima (2%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehni¢ke struke

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. ODSJEK ZA GRADNJU

Clanak 14.
ODSJEK ZA GRADNJU obavlja poslove upravne poslove koji se odnose na izdavanje akata za provedbu
dokumenata prostornog uredenja u okviru i djelokrugu Odjela i to poslove:
- suradnje sa drugim nadleznim javno pravnim tijelima,

- izdavanja lokacijskih dozvola,

- izdavanja gradevinskih dozvola,

- izdavanja uporabnih dozvola,

- izdavanja dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine,

- izdavanja rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice,

- izdavanja lokacijskih informacija iz prostorno planske dokumentacije,

- izdavanja potvrda za elaborate parcelacija,

- pribavljanja potvrda na glavne projekte,

- donosenja rjeSenja o izvedenom stanju,

- izdavanja potvrda o posebnim dijelovima nekretnine (etaziranja),

- izdavanja uvjerenja o broju posebnih dijelova zgrade,

- izdavanja uvjerenja o namjeni zemljista,

- izdavanjarjeSenja o izmjeni i dopuni lokacijskih i gradevinskih dozvola, te o promjeni imena investitora
na gradevinskim dozvolama,

- izdavanja obavijesti o prijavi pocetka gradenja i/ili uklanjanja gradevine,
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- vodenja drugih postupaka i izdavanje svih drugih upravnih i neupravnih akata vezanih za provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradnje odredenih zakonima i drugim propisima,

- drugi poslovi u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 15.
U Odsjeku za gradnju utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog mjesta,
potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje i opis
poslova radnog mjesta, kako slijedi:

Potrebnostruéno

Potkategorija .
znanje

Broj Naziv radnog mjesta
r.m.

Kategorija
Razina
Potkategorije
rang
Broj IzvrSitelja

w Klasifikacijski

p—

Visi - sveucilisni
rukovoditelj diplomski studijili
sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
strucni diplomski
studij
23. Visi savjetnik za poslove IT | Visi savjetnik - 4. sveucilisni 1
izdavanja akata za uporabu diplomski studij

gradevina ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
24. Visi savjetnik za gradnju IT | Visisavjetnik - 4. sveucilisni 5
diplomski studijili
sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
strucni diplomski
studij
25. Savjetnik 1. za gradnju II Savjetnik - 5. sveucilisni 4
diplomski studijili
sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
strucni diplomski
studij
26. Visi struéni suradnik 1. za IT | Visistruéni - 6. sveucilisni 3
gradnju suradnik diplomski studijili
sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studijili
strucni diplomski
studij

—

22. | Voditelj Odsjeka za gradnju
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27. | Struéni suradnik za gradnju | III [Stru¢ni suradnik| - 8. sveucili$ni 2
prijediplomski
studij ili struéni
prijediplomski
studij
28. Visi referent za gradnju IIT | Visireferent - 9 sveucilisni 2
prijediplomski
studij ili strucni
prijediplomski
studij ili strucni
kratki studij
29. Referent 1. za gradnju I Referent - 11. | srednja stru¢na 3
sprema
30. Referent I za evidenciju i I Referent - 11 srednja stru¢na 2
obradu podataka sprema
UKUPNO IZVRSITELJA 23
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
22. Voditelj Odsjeka za gradnju

Kategorija: I

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

koordinira, organizira i nadzire rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad
Odsjeka, vrsi raspored zadataka sluzbenicima te odreduje prioritete i rokove u rjeSavanju, nadzire
disciplinu, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrSenje, vodi brigu o
pravodobnosti i ispravnosti knjizenja poslovnih aktivnosti Odsjeka, organizira azuriranja sadrzaja
mreznih stranica iz nadleznosti odsjeka (30%),

daje savjete, upute, misljenja i naloge sluzbenicima o nacinu postupanja i rjeSavanju povjerenih im
zadataka sa ciljem ujednacavanja nacina postupanja i zakonitog obavljanja poslova i zadataka (15%),
prati propise, stru¢nu literaturu i praksu iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje na seminarima, okruglim
stolovima, predavanjima na temu stru¢nog usavrsavanja iz podrucja graditeljstva (10%),

priprema i sastavlja odgovore na upite gradana, o¢itovanja na predstavke, tumacenja na upit investitora
ili drugih upravnih tijela, prima stranke, odrzava sastanke sa projektantima i ostalim sudionicima u
gradnji radi razjaSnjavanja odredenih pitanja tijekom realizacije projekata (15%),

priprema nacrte opc¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, sastavlja Izvjesce o radu Odsjeka (5%),

provodi upravni postupak, donosi rjesenja te rjeSava i odluuje o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (20%),

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili tehnicke struke
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- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom

- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSsavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i 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
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

23. Visi savjetnik za poslove izdavanja akata za uporabu gradevina

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- vodi postupke u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz podrucja izdavanja akata za
provedbu dokumenata prostornog uredenja i akata za uporabu gradevina, odgovara za zakonitost
postupka te izdanih akata (60%),

- pruZza stru¢nu pomoc¢ i savjetuje sluzbenike u primjeni propisa iz podrucja gradnje i akata (10%),

- predlaze mjere za poboljsanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjeStaje o radu i
druge propisane izvjestaje, sudjeluje na stru¢nim raspravama u postupcima izrade i izdavanja akata za
provedbu dokumenata prostornog uredenja (10%),

- prati zakonsku regulativu, stru¢nu literaturu i praksu u provedbi postupaka iz nadleznosti rada Odsjeka
(10%),

- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij arhitektonske, gradevinske, geodetske, strojarske ili elektrotehnicke struke

- najmanje 4 (Cetiri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- poloZen drzavni ispit.
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SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg

sluzbenika — Voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

24, Visi savjetnik za gradnju

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 5

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- vodi postupke i donosi rjeSenja u najslozenijim upravnim i neupravnim predmetima iz djelokruga
upravnog tijela, odgovara za zakonitost postupka i izdanih akata (60%),

- pruza stru¢nu pomo¢ i savjetuje sluzbenike u primjeni propisa iz podrucja gradnje i akata

- (gradevinska dozvola, uporabna dozvola, lokacijska dozvola i sl.) (10%),

- predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjeStaje o radu i
druge propisane izvjestaje, sudjeluje na stru¢nim raspravama u postupcima izrade i izdavanja akata za
provedbu dokumenata prostornog uredenja (10%),

- prati zakonsku regulativu, stru¢nu literaturu i praksu u provedbi postupaka iz nadleznosti rada Odsjeka
(10%),

- prima stranke, odgovara na opée upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili tehnicke struke,
- najmanje 4 (Cetiri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZzen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.
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Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika — voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

25. Savjetnik 1. za gradnju

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- vodi postupke i donosi rjeSenja u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz podrucja
djelokruga upravnog tijela, odgovara za zakonitost postupka te izdanih akata (70%),
- prati zakonsku regulativu, stru¢nu literaturu i praksu u provedbi postupaka iz nadleznosti rada Odsjeka
(10%),
- prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (15%),
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili arhitektonske i urbanisticke ili gradevinske ili geodetske ili elektrotehni¢ke
ili strojarske struke,
- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
— voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

26. Visi struc¢ni suradnik 1. za gradnju

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinac¢no):

- vodi u slozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz djelokruga upravnog tijela, odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjesenja i drugih akata (70%),

- prati zakonsku regulativu i stru¢nu literaturu (10%),

- prima stranke, odgovara na opée upite gradana i daje im potrebne informacije (15%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili arhitektonske i urbanistic¢ke ili gradevinske ili geodetske ili elektrotehnicke
ili strojarske struke ili drustvene struke — smjer informatika,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj 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 — voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijelau svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

27. Strucni suradnik za gradnju

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- vodi u manje slozenim upravnim i neupravnim postupcima iz djelokruga upravnog tijela, odgovara za
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zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (70%),
- obavlja oCevide, prima stranke, odgovara na opcée upite gradana i daje im potrebne informacije (25%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke
- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika — voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

28. Visi referent za gradnju

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- vodi u manje sloZzenim upravnim i neupravnim postupcima iz djelokruga upravnog tijela, odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (70%),
- obavlja ocevide, prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (25%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilis$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili struc¢ni kratki studij drustvene ili
tehnicke struke
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika — voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

29. Referent I za gradnju

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- vodi u manje slozenim upravnim i neupravnim postupcima iz djelokruga upravnog tijela, odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjesenja i drugih akata (70%),
- obavlja ocevide, prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (25%),
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomo¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehnicke struke

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
30. Referent I za evidenciju i obradu podataka

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- vodi odvojene evidencije o svim vrstama postupaka i svih predmeta Odsjeka, vr$i prijem poste za
Odsjek, signira i dostavlja ulaznu postu u rad sluzbenicima Odsjeka, ovjerava i otprema postu Odsjeka
(30%),

- vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume izvr$nosti i pravomoc¢nosti,
stavlja i ovjerava klauzule izvrSnosti i pravomoc¢nosti akata, priprema i kontrolira spise za arhiviranje
prema Uredbi o uredskom poslovanju (uklanjanje metalnih dijelova, kontrola redosljeda akata u omotu
spisa prema kronologiji, prosljedivanje ispravno pripremljenog spisa predmeta u arhivu) (20%),

- vodi i priprema izvjeS¢a o izdanim aktima iz sluzbenih evidencija prema zahtjevima nadleznih
javnopravnih i drugih tijela (15%)

- prima stranke radi davanja osnovnih uputa i informacija, za potrebe stranaka daje preslike iz spisa te
im omogucava uvide u spis predmeta ranije izdanih akata (25%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske ili upravne ili tehnicke struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika - voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 16.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.
Zamjenik procelnika i pomo¢nik procelnika pomazu procelniku u upravljanju i uskladivanju rada unutarnjih

ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te, sukladno ovlastenju, obavljaju druge poslove po nalogu i uputama
procelnika.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;j.



Str.: 85 Sluzbene novine | Bollettino ufficiale broj: 23/24

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog odjela odgovara procelnik Upravnog odjela gradonacelniku.

Zamjenik procelnik i pomo¢nik procelnika odgovaraju procelniku za uskladivanje, organizaciju i provodenje
nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja
neposredno.

Za zakonitost i ucinkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku

Upravnog odjela te zamjeniku i pomoéniku procelnika u sklopu izvrsavanja redovnih poslova.

Clanak 17.

U slucaju upraznjenog radnog mjesta proCelnika odnosno duze odsutnosti procelnika, Gradonacelnik ¢e
rjeSenjem ovlastiti sluzbenika Grada, koji ispunjava stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto procelnika propisanih
ovim Pravilnikom o unutarnjem redu, za privremeno obavljanje poslova koji su u djelokrugu procelnika do imenovanja
procelnika na nacin propisan zakonom.

Clanak 18.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Grada Pule,
Etickom kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika, pomoénika procelnika i voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrsitelja, procelnik Upravnog odjela,
pomoc¢nik proc¢elnika, odnosno voditelji odsjeka, rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 19.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom. Lake povrede propisane
ovim Pravilnikom su:
- ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (vi$e od tri puta mjesecno)

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

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

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjeStenicima,

- odbijanje pruzanja strucne pomoc¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima,

- nepodnosSenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim nalogom,

- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane ¢elnika tijela,

- krSenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada Pula - Pola.

IV. PRIJAM NA RAD I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 20.

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

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika, poseban uvjet
za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena
u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 21.
Strucnu i administrativnu potporu povjerenstva za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo
nadlezno za radne odnose.
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V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

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

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

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog odjela ako nije drugacije propisano
ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 23.
Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Upravnom odjelu uredena su
posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.

Clanak 24.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika,
odnosno namjestenika rasporedenog na odgovarajuée radno mjesto.

VI. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
upravljanje imovinom i imovinsko-pravne poslove (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 12/23,
13/23, 14/24).

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula — Pola, a stupa na snagu 1.
sijecnja 2025. godine.

KLASA:024-01/24-01/1478
URBROJ:2163-7-05-000586-24-4
Pula, 20. prosinca 2024.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zori¢i¢, prof., v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine RH br. 86/08, 61/11, 4/18 1 112/19) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 1 5/21), na prijedlog sluZbenice
privrtemeno ovlastene za obavljanje poslova koji su u djelokrugu procelnice Upravnog odjela za kulturu, nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata
organa uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 20. prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta ustrojenih u Upravnom odjelu, broj izvrsitelja, strune uvjete za raspored
na radna mjesta, te druge opise standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi te druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje
poslovima Upravnog odjela.

Clanak 2.
Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.
Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, koristi se naziv
radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na to radno mjesto.

Clanak 3.
U Upravnom odjelu se obavljaju poslovi uredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula-Pola i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO ODJELA

Clanak 4.
Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova i potrebi uc¢inkovitog obavljanja poslova
iz djelokruga Grada Pule - Pola (u daljnjem tekstu: Grad) te ucinkovitog rukovodenja radom Upravnog odjela i
odgovornosti u radu.
Radom Upravnog odjela rukovodi proc¢elnik, koji je odgovoran za rad Upravnog odjela.

Clanak 5.
U Upravnom odjelu se, za obavljanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti, ustrojava se ustrojstvena
jedinica Odsjek za Zbirku umjetnina grada Pula - Pola.

Clanak 6.
Izvan ustrojstvene jedinice Upravnog odjela obavljaju se poslovi pomoc¢nika procelnika Upravnog odjela,
viSeg savjetnika za pravne poslove, viSeg savjetnika za kulturu, savjetnika 1. za kulturu i poslovi referenta I za
kulturna vijeca, povjerenstva i administrativne poslove.

Clanak 7.
U Upravnom odjelu je sistematizirano 9 radnih mjesta sa 11 izvrSitelja.

Clanak 8.
Upravni odjelom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonagelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada
Upravnog odjela u cjelini.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje

svakog posla pojedinacno):

- predstavlja Upravni odjel, rukovodi radom Upravnog odjela, organizira, usmjerava i koordinira rad
Upravnog odjela, osigurava i odgovara za zakonit, pravovremen, djelotvoran rad Upravnog odjela u
izvrSavanju poslova iz svoje nadleznosti, pokrece i koordinira izradu te utvrduje prijedloge i nacrte
prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela za Cije su donoSenje nadlezni Gradonacelnik i
Gradsko vije¢e Grada i osigurava provedbu odluka Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a iz djelokruga
rada Upravnog odjela (50%),

- rasporeduje poslove i zadatke koji se odnose na rjesavanje predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela te
nadzire njihovo izvr§avanje, doprinosi razvoju novih programskih koncepata, te rjeSavanju strateskih
zadac¢a Upravnog odjela i strateskih zadaca od znacaja za Grad, (20%),

- odlucuje o prijmu u sluzbu i rasporedu na radna mjesta sluzbenika, te o drugim pravima i obvezama iz
radnog odnosa sluzbenika kao i o prestanku sluzbe, brine o stru¢énom osposobljavanju i usavrsavanju
sluzbenika, brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje sukladno vaze¢im
propisima, (10%),

- prati realizaciju godiSnjih programa korisnika Proracuna iz nadleznosti Upravnog odjela (7%),

- obavlja i sve druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vijeéa i
Gradonacelnika (5%,

- odgovoran je za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Upravnog odjela,
organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti Upravnog odjela (3%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit
SloZenost poslova: najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu: visoki stupanj samostalnosti u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: visok stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija unutar odjela i s drugim nadleZznim tijelima, institucijama i ustanovama u kulturi, upravnim
tijelima Grada, korisnicima sredstava proracuna i ostalim fizickim i pravnim osobama koji djeluju u podrucju
kulture u svrhu provedbe plana i programa Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.



Str.: 89 Sluzbene novine | Bollettino ufficiale broj: 23/24

Clanak 9.
POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA pomaze te odgovara prodelniku za zakonito i
uc¢inkovito izvr$avanje poslova Upravnog odjela.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
2. Pomoc¢nik procelnika Upravnog odjela

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):
- koordinira radom sluzbenika u Upravnom Odjelu i to planiranjem, vodenjem, praéenjem i
koordiniranjem poslova i zadataka vezanih uz pripremu prijedloga i provedbu Programa javnih potreba
u kulturi Grada, provedbu programa ustanova u kulturi i ostalih korisnika, predlaze aktivnosti vezane
uz provedbu programa, proucava i stru¢no obraduje sistemska pitanja te predlaze metode unapredenja
rada u djelatnostima kulture, pruza potporu procelniku i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz
programske problematike, sudjeluje u izradi prijedloga programa za sufinanciranje iz fondova EU,
rasporeduje poslove i zadatke iz nadleznosti Odjela i nadzire njihovo izvrSavanje (50%),

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore radi realizacije zadataka iz nadleznosti

- Odjela u svrhu provedbe odluka, sa zaposlenicima u Odjelu, drugim odjelima gradske uprave,
ustanovama, i korisnicima proracunskih sredstava te ostalim fizickim i pravnim osobama na podrucju
kulture (20%),

- koordinira izradu proracuna Upravnog odjela i prati njegovo izvrSenje (10%),

- nadzire i koordinira poslove vezane za kontrolu na licu mjesta kod krajnjih korisnika financijskih
sredstava iz Prorac¢una Grada tijekom promatrane godine (10%),

- sudjeluje u planiranju i organizaciji raznih kulturnih manifestacija i programa u nadleznosti Upravnog
odjela, organizira azuriranje mreznih stranica Upravnog odjela (5%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova: visoka slozenost koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova.
Visoki stupanj osobnog doprinosa i pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca, kreativnost
pri obavljanju poslova te pruzanje potpore osobama na visSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera i davanju smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca. Sposobnost koordiniranja
sloZzenim poslovnim procesima koji zahtijevaju interdisciplinarni pristup u iznalazenju rjesenja.
Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: visok stupanj ucestalih stru¢nih
komunikacija koje ukljucuju kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s drugim nadleznim tijelima, institucijama
1 ustanovama u kulturi, drugim odjelima Grada, korisnicima sredstava proracuna u kulturi u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada
i postupanja, odgovornost pri donoSenju odluka na provedbi ciljeva Upravnog odjela i odgovornosti za
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

Clanak 10.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
3. Visi savjetnik za pravne poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije:

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje

svakog posla pojedina¢no):

- izraduje prijedloge i nacrte prijedloga akata iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u izradi
pravne dokumentacije vezane za rad ustanova u kulturi kojih je osniva¢ Grad, pruza pravnu pomo¢
procelniku i ostalim sluzbenicima u Upravnom odjelu u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga i
pravnu pomo¢ ustanovama u kulturi kojih je osniva¢ Grad (50%),

- rjesava svakodnevne zadatke iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika, te s tim u vezi
daje pisana pravna misljenja i sastavlja sluzbene odgovore na upite fizickih i pravnih osoba iz svog
djelokruga, izraduje ugovore iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravne postupke i donosi
rjeSenja u upravnim stvarima u sluc¢ajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, pruza pravnu pomo¢ pri izradi programa i planova na razini Upravnog
odjela, priprema i provodi postupak javne nabave i sudjeluje u radu stru¢nog povjerenstva za javnu
nabavu (20%),

- sudjeluje u kolektivnom pregovaranju kao predstavnik osnivaca s predstavnicima sindikata zaposlenih
u ustanovama u kulturi i u izradi kolektivnog ugovora za zaposlene u ustanovama u kulturi kojima je
Grad osnivac (5%),

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela, proucava
i stru¢no obraduje pravna pitanja vezana za provedbu poslova iz djelokruga Upravnog odjela (15%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg
sluzbenika.
Samostalnost u radu: poslovi i zadaci obavljaju se uz opce i specificne smjernice i upute nadredenih te uz
¢esc¢i nadzor.
Stupanj stru¢nih komunikacija: svakodnevni kontakt unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija potrebnih za rjeSavanje pojedinih pravnih pitanja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za materijalne resurse u obavljanju
poslova, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka i akata.
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Clanak 11.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
4. Visi savjetnik za kulturu

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje

svakog posla pojedina¢no):

- izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale za potrebe pripreme Programa javnih potreba u kulturi
te prati njegovo provodenje, prati izvrSenje programa i namjensko trosenje proracunskih sredstava,
izraduje analize te predlaze izmjene, dopune i poboljSanja u kontroli izvrSenja programa i namjenskog
koriStenja proracunskih sredstava, prati provodenje programa i aktivnosti iz Plana razvoja kulture
grada Pula-Pola, obavlja najslozenije poslove vezane uz udruge u scenskoj, filmskoj, dramskoj,

IV

iz djelokruga kulturnog amaterizma i ostalih udruga iz djelokruga Upravnog odjela (50%),

- obavlja poslove vezane uz pracenje i koordinaciju rada gradskih ustanova u kulturi iz nadleznosti
Upravnog odjela (20%),

- suraduje sa kulturnim i stru¢nim institucijama, strukovnim organizacijama, drugim tijelima i
subjektima iz podrucja kulture, objedinjuje programe gradskih manifestacija, ljetnih dogadanja,
programe u prostorima kulturno-povijesnih spomenika (20%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova: visoka sloZenost poslova i kreativnost vezana uz djelokrug rada Upravnog odjela, osobito
kulturama i kulturi mladih pri izradi akata iz svoje djelatnosti, izradi prijedloga poboljSanja djelatnosti u gradu,
te izradi mjese¢nih 1 godi$njih programa u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela.
Samostalnost u radu: poslovi i zadaci obavljaju se uz opce i specificne smjernice i upute nadredenih te uz
¢es¢i nadzor. Visok stupanj samostalnosti pri obavljanju poslova s ciljem rje$avanja problema i/ili unapredenja
djelatnosti.
Stupanj stru¢nih komunikacija: svakodnevni kontakt unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija potrebnih za rjeSavanje pojedinih pravnih pitanja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalne resurse u obavljanju poslova i za primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
akata iz svog djelokruga rada.
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Clanak 12.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5. Savjetnik 1. za kulturu

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno):

- provodi postupak pripreme Programa javnih potreba u kulturi, prati njegovo provodenje, provodi Plan
kontrole utro$enih sredstava kod prorac¢unskih korisnika i drugih korisnika prora¢unskih sredstava,
prati izvrSenje programa i namjensko trosenje proracunskih sredstava iz svog djelokruga, te predlaze
izmjene, dopune i pobolj$anja u izvrSenju programa i financiranju djelatnosti, te izraduje polugodisnje
i godisnje izvjeSc¢e o realizaciji programa, obavlja poslove vezane uz udruge u scenskoj, filmskoj,
mladih, udruga iz djelokruga kulturnog amaterizma i ostalih udruga iz djelokruga Upravnog odjela
(50%),

- obavlja poslove vezane uz pracenje i koordinaciju rada gradskih ustanova u kulturi iz nadleznosti
Upravnog odjela (20%),

- suraduje sa kulturnim i stru¢nim institucijama, strukovnim organizacijama, drugim tijelima i
subjektima iz podru¢ja kulture, obavlja poslove vezane za programe gradskih manifestacija, ljetnih
dogadanja, programe u prostorima kulturno-povijesnih spomenika (20%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova: visoka slozenost poslova i kreativnost vezana uz djelokrug rada Upravnog odjela, osobito
kulturama i kulturi mladih, pri izradi akata iz svoje djelatnosti, izradi prijedloga poboljSanja djelatnosti u
gradu, te izradi mjesecnih i godis$njih programa Odjela u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela.
Samostalnost u radu: radne zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i specificnim uputama procelnika
i voditelja i uz ¢es¢i nadzor. Visok stupanj samostalnosti pri obavljanju poslova s ciljem rjeSavanja problema
i/ili unapredenja djelatnosti.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za rjeSavanje pojedinih radnih zadataka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalne resurse u obavljanju poslova i za primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
akata iz svog djelokruga rada.
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Clanak 13.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
6 Referent I za kulturna vijeca, povjerenstva i administrativne
) poslove

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije:

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):
- obavlja poslove otpreme poste, vodenja internih dostavnih knjiga, vodi brigu o pecatima i Stambiljima
Upravnog odjela, vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja
prava radnika iz radnog odnosa, priprema putne naloge i vodi evidenciju putnih naloga, izraduje
narudzbenice i naloge za isplatu sredstava te prati njihovu pravovremenu obradu, vodi evidenciju
racuna Upravnog odjela i obavlja poslove upisa podataka u raunalne baze podataka i razmjenu
elektronickih (digitalnih) dokumenata (50%),

- priprema i dostavlja sve materijale za sjednice Kulturnih vije¢a i Povjerenstava, sudjeluje na
sjednicama 1 sastancima Kulturnih vije¢a Grada Pule — Pola i Povjerenstava iz djelokruga poslova
Upravnog odjela te obavlja poslove zapisnicara (25%),

- vodi brigu o nabavi i distribuciji uredskog materijala za potrebe Upravnog odjela, vodi i azurira
evidencije Upravnog odjela i izdaje potvrde iz djelatnosti Upravnog odjela, izdaje potvrde o
¢injenicama o kojima se vode evidencije u Upravnom odjelu (15%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- srednja strucna sprema upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozZen drzavni ispit.
SloZenost poslova: slozenost poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika potrebnih za obavljanje poslova.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj stru¢ne komunikacije: strucna komunikacija koja ukljucuje suradnju i kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika, te odgovornost prilikom provedbe odluka u nadleznosti Odjela.

1. ODSJEK ZA ZBIRKU UMJETNINA GRADA PULE-POLA

Clanak 14.

U Odsjeku za gradsku zbirku umjetnina obavljaju se poslovi obrade, zastite i valorizacije umjetnina iz
Zbirke umjetnina Grada Pula-Pola te poslovi obrade, zastite 1 predstavljanja donacije umjetnina Antuna Motike i
Zbirke umjetnina grada Pula-Pola , otkupa i predstavljanja fundusa Zbirke, organiziranje i koordiniranje izlozbenih
aktivnosti te skrb o prostorima galerija u vlasniStvu Grada Pula- Pola, izrada dijela Programa javnih potreba u
kulturi koji se odnosi na likovnu i muzejsko-galerijsku djelatnost te pra¢enje provodenje Programa javnih potreba i
koristenje proracunskih sredstava iz djelokruga odsjeka, predlaganje mjera i aktivnosti za razvoj likovne i muzejsko-
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galerijske djelatnosti te koordinacija realizacije projekta iz Plana razvoja kulture u dijelu likovne i muzejsko galerijske
djelatnosti.

U Odsjeku se obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazec¢ih propisa ili svojoj naravi spadaju u njegov
djelokrug.

Clanak 15.
U Odsjeku za Zbirku umjetnina grada Pula-Pola utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija
radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno
stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:

. | Naziv Klasifi- | Potrebno Broj
Broj d Kat. | Podkategorija Raz. kacijski | stru¢no znanje | izvr
r.am. | 20008 ) gory podk. J L )

mjesta rang
sveucilisni
Voditelj diplomski studij
Odsjeka ili  sveucili$ni
7 za Zbirku I Visi ) 3 integrirani 1
umjetnina rukovoditel; prijediplomski i
grada diplomski studij
Pula-Pola ili strucni
diplomski studij
sveucilisni
diplomski studij
Savjetnik 1. ili  sveucili$ni
g |zalikovaul y gk . 5 integrirani |
galerijsku prijediplomski i
djelatnost diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
Referent I za
gradsku
g, |Zbiku M | Referent : 11 srednja  strucna | |
umjetnina sprema
i gradske
manifestacije
UKUPNO IZVRSITELJA 3
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
7. Voditelj Odsjeka za Zbirku umjetnina Grada Pula - Pola

Kategorija: I

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no):

- upravlja radom Odsjeka i to planiranjem, vodenjem, pra¢enjem, koordiniranjem poslova i zadataka
vezanih uz provedbu Programa javnih potreba u kulturi Grada u dijelu likovno-galerijske djelatnosti,
pruza potporu procelniku i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz programske problematike Odsjeka
te samostalno predlaze aktivnosti vezane uz provedbu programa, te rasporeduje poslove i zadatke iz
nadleznosti Odsjeka nadzire njihovo izvrSavanje te prati realizaciju programa (50%)

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore radi realizacije zadataka iz nadleznosti

- Odsjeka u svrhu provedbe prijedloga i odluka, sa suradnicima iz Odjela, drugim odjelima gradske
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uprave, ustanovama, i korisnicima prorac¢unskih sredstava te ostalim fizickim i pravnim osobama na
podrucju likovno-galerijske djelatnosti (20%)

- predlaze mjere i aktivnosti za razvoj likovne i muzejsko-galerijske djelatnosti te koordinira realizaciju
projekata iz Plana razvoja kulture u dijelu likovne i muzejsko galerijske djelatnosti (20%)

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni

diplomski studij humanisticke ili umjetnicke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova: visoka sloZenost i organizacija obavljanja poslova. Visoki stupanj osobnog doprinosa i
pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca, kreativnost pri obavljanju poslova te pruzanje
potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanju
smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca. Sposobnost koordiniranja slozenim poslovnim procesima koji
zahtijevaju interdisciplinarni pristup u iznalazenju rjesenja.
Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomo¢
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: visok stupanj ucestalih stru¢nih
komunikacija koje ukljucuju kontakte unutar i izvan Odjela s drugim nadleznim tijelima, institucijama i
ustanovama u kulturi, drugim odjelima Grada, korisnicima sredstava proracuna u kulturi u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost pri donosenju odluka na provedbi ciljeva Odjela, odgovornosti za obavljanje poslova
i zadataka radnog mjesta te izravna odgovornost za rukovodenja Odsjekom.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
8. Savjetnik 1. za likovnu i galerijsku djelatnost

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje

svakog posla pojedina¢no):

- obavlja poslove obrade, zastite i valorizacije Zbirke umjetnina Grada Pule - Pola, sukladno propisima
koji ureduju podrucje djelatnosti, te poslove obrade, zastite i predstavljanja donacije umjetnina Antuna
Motike i Zbirke umjetnina Grada Pule - Pola, izraduje plan otkupa i predstavljanja fundusa Zbirke,
organizira i koordinira izlozbene aktivnosti (uredivanje i izdavanje kataloga, tiskanje pozivnica,
informiranje medija i dr.), skrbi o prostorima galerija u vlasni§tvu Grada (60%),

- izraduje elaborate, informacije i druge stru¢ne materijale, analize, vezane uz likovno-galerijsku
djelatnost te izraduje dio Programa javnih potreba u kulturi, prati njegovo provodenje, provodi Plan
kontrole utrosenih sredstava kod prorac¢unskih korisnika i drugih korisnika prora¢unskih sredstava,
prati izvrSenje programa i namjensko trosenje proracunskih sredstava iz svog djelokruga, te predlaze
izmjene, dopune i poboljSanja u izvrSenju programa i financiranju djelatnosti, te izraduje polugodiSnje
1 godi$nje izvjesce o realizaciji programa, obavlja poslove vezane uz likovno - galerijske djelatnosti
(30%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij humanisticke ili umjetnicke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova: visoka slozenost poslova i kreativnost vezana uz djelokrug rada Upravnog odjela, osobito
iz likovno-galerijske djelatnosti, pri izradi akata iz svoje djelatnosti, izradi prijedloga poboljsanja likovno-
galerijske djelatnosti, te izradi mjesecnih i godi$njih programa Upravnog odjela u svrhu postizanja ciljeva
Upravnog odjela i ostvarenja smjernica Gradonacelnika.
Samostalnost u radu: radne zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s opéim i specificnim uputama procelnika
i voditelja i uz ¢es¢i nadzor. Visok stupanj samostalnosti pri obavljanju

poslova s ciljem rjeSavanja problema i/ili unapredenja djelatnosti.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za rjesavanje pojedinih radnih zadataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

odgovornost za materijalne resurse u obavljanju poslova i za primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
akata iz svog djelokruga rada.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
9. Referent I za gradsku Zbirku umjetnina i gradske
manifestacije

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje

svakog posla pojedinacno):

- priprema umjetnicka djela, primjerke i artefakte za zbirku umjetnina, priprema umjetnicka djela za
transport te obavlja sve poslove potrebne za ¢uvanje i pohranu umjetnickih djelai odrzavanje prostora
za pohranu umjetnickih djela po standardima prema propisima o odrzavanju (30%),

- sudjeluje u koordinaciji, organiziranju i tehni¢koj pripremi izlozbi u gradskim galerijama te pomaze
u organizaciji i upravljanju sustavima za rukovanje snimljenim materijalima i datotekama i pripremi
materijala za pohranu u Zbirci umjetnina Grada (30%),

- pruza logisticku i administrativnu podrsku u organizaciji gradskih manifestacija i ostalih manifestacija
od vaznosti za Grad (30%),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema umjetnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova: sloZenost poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika potrebnih za obavljanje poslova vezane
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uz rad Gradske zbirke umjetnina

Samostalnost u radu:stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna suradnja i komunikacija
koja ukljucuje komunikaciju unutar upravnog Odjela i povremena komunikacija izvan Upravnog odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za

materijalne resurse u obavljanju poslova te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 16.
Upravnim odjelom upravlja procelnik u skladu sa zakonom.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog odjela procelnik Upravnog odjela odgovara Gradonacelniku.

Clanak 17.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta procelnika odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika,
Gradonacelnik rjeSenjem, odreduje sluzbenika koji priviemeno obavlja poslove procelnika do imenovanja pro¢elnika
na nacin propisan zakonom, odnosno do povratka procelnika, a koji ispunjava stru¢ne uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom.

Clanak 18.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Grada Pule, Etickom kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrSitelja, procelnik, rasporeduju
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

Sluzbenici su duzni u okviru poslova radnog mjesta koje obavljaju, ucestvovati u timskom radu sa sluzbenicima
Upravnog odjela i drugih upravnih tijela.

Clanak 19.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.
Lake povrede sluzbene duznosti propisane ovim Pravilnikom jesu:
- ucestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (viSe od tri puta mjesecno).

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponaSanje prema Celniku tijela, nadredenom i drugim sluzbenicima i namjeStenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjeStenicima,

- odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima i namjeStenicima,

- nepodnosenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim radnim nalogom,

- ne vodenje evidencija izdatih radnih naloga od strane celnika tijela,

- krsenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja grada Pule.
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IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 20.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika, poseban uvjet
za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena
u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 21.
Struénu i1 administrativnu potporu povjerenstva za provedbu natjeaja za prijam u sluzbu pruza nadlezno
upravno tijelo.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

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

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

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

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 23.
Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Upravnom odjelu uredena su
posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
kulturu (Sluzbene novine - Bollettino ufficiale Grada Pula-Pola broj 12/23, 13/23).

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama — Bollettino ufficiale Pula-
Pola.

KLASA:024-01/24-01/1445
URBROJ:2163-7-07-0277-24-5
Pula, 20. prosinca 2024.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zorici¢, prof., v.r.
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Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br.
33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13-procisceni tekst,
137/15-ispravak, 123/17, 98/19, 144/20) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula-Pola (Sluzbene novine - Bollettino ufficiale
Pula - Pola, br. 07/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 1 5/21), Gradonacelnik Grada Pula-Pola, dana 20. prosinca
2024. godine, donosi

ODLUKA
o sufinanciranju ucenicke pretplatne mjesec¢ne karte
ulenika srednjih $kola iz naselja Stinjan
Grada Pula - Pola za Skolsku godinu 2024./2025.

Clanak 1.

Grad Pula-Pola ¢e temeljem ove Odluke tijekom 2025. godine dodatno sufinancirati svim redovitim u¢enicima
srednjih §kola s prebivalistem ili boravistem u naselju Stinjan Grada Pula-Pola koji pohadaju srednje $kole u Gradu
Pula-Pola, cijenu mjese¢ne ucenicke pretplatne karte za prvu (I.) zonu prijevoznika Pulapromet d.o.o. do nove skolske
godine 2025/2026.

Clanak 2.

Odlukom Vlade RH o kriterijima i nacinu financiranja troSkova javnog prijevoza redovitih ucenika srednjih
Skola za skolsku godinu 2024./2025. (Narodne novine broj 92/24), putem Ministarstva znanosti, obrazovanja i
mladih, sufinancira se 75% cijene karte.

Ucenicima srednjih skola iz ¢lanka 1. ove Odluke, sukladno Odluci iz stavka 1. ovoga ¢lanka, mjesecna se
karta tijekom Skolske godine sijecanj (sijecanj — lipanj) dodatno sufinancira u iznosu od 9,50 eura, dok se za vrijeme
trajanja Skolskih praznika (srpanj i kolovoz) mjesecna karta dodatno sufinancira u iznosu od 13,00 eura.

Sukladno stavku 2. ovoga ¢lanka cijena mjesecne pretplate za redovite ucenike iz ¢lanka 1. ove Odluke iznosi
0,00 eura.

Clanak 3.
Pulapromet d.o.o. se obvezuje nadleznom Upravnom odjelu Grada Pula-Pola mjesecno dostavljati racun za
prethodni mjesec, u kojem ¢e iskazati razliku cijene i broj prodajnih karata sukladno odredbama ove Odluke.

Clanak 4.
Obvezni prilog ra¢una je popis ucenika, korisnika sufinanciranja, koji se dostavlja u elektronskom obliku,
pojedinacno po Skolama koje ucenici pohadaju, uz naznaku imena, prezimena i razreda.

Clanak 5.
Grad Pula-Pola zadrzava pravo da u svakom trenutku, putem ovlastenih djelatnika, izvr$i provjeru podataka
temeljem kojih se sufinanciraju ucenici prema ovoj Odluci.

Clanak 6.
Ucenici ostvaruju pravo iz ove Odluke podnosenjem zahtjeva na blagajni prijevoznika Pulapromet d.o.o.
Uz zahtjev se prilazu dokaz o prebivalistu ili boravistu na podruéju naselja Stinjan Grada Pula-Pola i dokaz o
statusu redovitog ucenika srednje skole u Gradu Pula-Pola.
Ako Pulapromet d.o.o. utvrdi da ucenik, korisnik mjesecne ucenicke karte na bilo koji nacin zlorabi prava
priznata sukladno ovoj Odluci, oduzeti ¢e mu mjesecnu kartu odnosno uskratiti izdavanje nove mjesecne karte.
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Clanak 7.
Ova Odluka objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula-Pola, a stupa na snagu 01. sije¢nja
2025. godine.

KLASA:024-01/24-01/1399
URBROJ:2163-7-04-06-0317-24-2
Pula, 20.12.2024

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zorici¢, prof., v.r.
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SADRZAJ
| Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i provedbu )
' ITU mehanizma
5 Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za upravljanje imovinom i imovinsko- 48
' pravne poslove
3. Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu 87
4 Odlul.<a 0 §uf1nanciranju ucenicke pretplatne mj e.zseéne karte ucenika srednjih skola iz 99
naselja Stinjan Grada Pula - Pola za skolsku godinu 2024./2025.

Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula — Pola
Izdavac: Grad Pula — Pola, Sluzba Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
52 100 Pula - Pola, Forum 1
Tel: 052/371-727
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