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GRADA GRUBISNOGA POLJA
1.

Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18, 96/18 i 112/19), €lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” br. 74/10 i 125/14), ¢lanka 57. stavka 1. tocke 10. Statuta Grada GrubiSnoga Polja
(“Sluzbeni glasnik” Grada Grubi$noga Polja br. 2/20, 1/21i 2/23) i ¢lanka 15. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
GrubiSnoga Polja (Sluzbeni glasnik Grada GrubiSnoga Polja br. 4/16, 8/16 i 5/19), na prijedlog pro€elnika upravnih tijela Grada
Grubi$noga Polja, Gradonacelnik Grada Grubi$noga Polja dana 17. oZzujka 2023. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada GrubisSnoga Polja

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada GrubiSnoga Polja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) regulira se unutarnje
ustrojstvo upravnih tijela, nazivi radnih mjesta, broj izvrsitelja, kategorije radnih mjesta, potkategorije i razine te klasifikacijski rang,
standardna mijerila i opisi poslova radnih mjesta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA

Clanak 2.
Upravna tijela Grada Grubisnoga Polja su:
—  Upravni odjel za gospodarstvo
—  Upravni odjel za komunalne djelatnosti
—  Upravni odjel za financije
—  Struéna sluzba Gradskog vije¢a
Clanak 3.

Upravna tijela obavljaju poslove iz svog djelokruga sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
GrubiSnoga Polja koju donosi Gradsko vijece.
Upravna tijela obavljaju poslove u sjediStu Grada Grubi$noga Polja.

Clanak 4.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na nepopunjeno radno mjesto u upravna tijela Grada GrubiSnoga Polja
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.

Poseban uvjet na raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZzen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na racunalu.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima Zakonom.

Obaveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 5.

Na preostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od zna¢aja za rad sluzbenika i namjestenika koja nisu
uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe vaZeceg zakona koji ureduje radne odnose u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, drugih propisa i op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Gradsko
vijece ili Gradonacelnik Grada Grubi$noga Polja.

Clanak 6.

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

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

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na nacin propisanima zakonom.
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Clanak 8.

Upravno tijelo koje preuzima dio poslova drugog upravnog tijela, preuzima sluzbenike i namjestenike koji su zateceni
na preuzetim poslovima.

Preuzeti sluzbenici i namjestenici koji se po odredbama ovog Pravilnika ne mogu rasporediti jer nema slobodnih radnih
mjesta za koje ispunjavaju stru¢ne i druge uvjete za raspored, stavljaju se na raspolaganje.

Sluzbenici koji su bili rasporedeni na radna mjesta koja se ukidaju ili se smanjuje potreban broj izvrsitelja, odnosno
ukidaju pojedine ustrojstvene jedinice upravnog tijela, rasporeduju se na druga radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete.

Ako u upravnom tijelu nema odgovaraju¢eg radnog mjesta na koje se moze rasporediti, donosi se rjeSenje o stavljanju
na raspolaganje.

Clanak 9.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je u opisu radnog mjesta 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.

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, niti ovim Pravilnikom, za
rijeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.
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Clanak 10.
U Upravnom odjelu za gospodarstvo sistematizirana su slijede¢a radna mjesta:
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO 1

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

. GLAVNI RUKOVODITELJ -

1.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

pribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

Rukovodi radom odjela, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu, odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje poslova iz nadleznosti odjela,
osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, brine se o izvr§enju poslova prema drzavnoj upravi, osiguranje uvjeta za
razvitak gospodarstva, poduzetnistva, poljoprivrede, Sumarstva, trgovine, turizma, ugostiteljstva, obavljanje poslova vezanih za razvoj i unapredenje
poduzetnistva, vodi brigu o izvrSenju poslova prema drzavnoj upravi, priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti odjela za Gradonacelnika i Gradskog
vije¢a, radi na planiranju i provodenju projekata te sastavljanju ugovora, donosi rie$enja iz sluzbenickih odnosa za sluzbenike i namjestenike Upravnog odjela,
sudjeluje u planiranju i izradi razvojnih programa i obavlja poslove strateSkog planiranja i upravljanje razvojem, sudjeluje u pruzanju op¢ih informacija i tehnickoj
podrsci upravnim odjelima Grada u pripremi projektne dokumentacije, te objedinjavanje projekata i prosljedivanje nadleznim institucijama i tijelima te vodi brigu o
edukaciji sudionika procesa, radi na poslovima ja¢anja kapaciteta strateskog planiranja, upravljanje razvojem te pripreme i provedbe EU projekata, priprema
prijedloge odluka i druge materijale iz gospodarske problematike u nadleznosti Grada, kao i druge poslove koji su stavljeni u djelokrug Zakonom odnosno drugim
propisima i op¢im aktima ili koje odredi Gradonacelnik

40%

Obavlja poslove planiranja i razvoja turisti¢ke infrastrukture na ruralnom podrucju, te poticanju razvoja selektivnih oblika turizma (gastro, ciklo, kulturni, izletnicki,
ribolovni, lovni), bavi se provodenjem odredenih aktivnosti vezano uz poticanje cjelozivotnog u€enja, razvoja obrazovnih programa u skladu sa potrebama
gospodarstva, te planiranju edukativnih aktivnosti za poduzetnike i poljoprivrednike, prati i analizira stanje u obrtniStvu, malom i srednjem poduzetniStvu kao i u
cijelom gospodarstvu Grada, te prikuplja i razraduje podatke za potrebe anketa o poslovanju gospodarskih subjekata na podruc¢ju Grada

15%

Izraduje nacrte opcih i drugih akata, suraduje s trgovackim drustvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad osnivac ili suosniva¢, te ostalim nadleznim
institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama, gospodarskim subjektima, zadrugama, udrugama i jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, nositelj je
organizacije gospodarske manifestacije Grada (Gospodarski sajam-sajam sira), sudjeluje u provodenju aktivnosti LAG-a «Bilogora-Papuk», provodi aktivnosti
vezane uz Poduzetnicki inkubator Grubisno Polje, obavlja sve poslove vezane uz razvoj i unapredenje energetske infrastrukture, energetske ucinkovitosti i
koriStenja obnovljivih izvora energije

15%
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obavlja imovinsko-pravne poslove vezane uz poljoprivredno zemljiSte, nositelj je aktivnosti vezanih uz organizaciju radionica, edukacija i stru¢nih predavanja koja

plinske mreze

se organiziraju u Gradu GrubiSnom Polju, obavlja poslove distribucije plina i odrzavanja plinske mreze 15%
Nositelj je organizacije i posredovanja kod ostalih manifestacija-sajmova gdje sudjeluje Grad ili predstavnici sa podruc¢ja Grada, sudjeluje pripremi, prijavi i
provedbi apliciranih projekata kao i u svim drugim projektima u kojima je Grad Grubi$no Polje partner ili suradnik,obavlja poslove distribucije plina i odrzavanja 15%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

strucéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili poljoprivredne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZenosti

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje

strateskih zadaca.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz

utvrdenu politiku upravnoga tijela.

stupanj struéne komunikacije

Stalna strué¢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 ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujucéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

VISI STRUCNI SURADNIK ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija

razina

klasifikacijski rang

visi struéni suradnik

6.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

pribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje posla
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Aktivno sudjeluje u procesu strateSkog planiranja lokalnog ekonomskog razvoja, priprema i nadgleda provodenje razvojnih projekata, odrzava kontakte i pruza
podrsku lokalnoj poslovnoj zajednici, organizira i provodi kontinuirano anketiranje poslovnog sektoralispitivanje stavova poslovne zajednice, ukljucen je u
komunikaciju s potencijalnim stranim i domacim investitorima, bavi se pripremom promotivnih materijala na hrvatskom i engleskom jeziku (broSure, vodici za
investitore, prezentacije i sl.), prikuplja podatke o poduzetnicima na podrucju JLS, obraduje, redovito azurira i koristi vlastite baze podataka, aktivno suraduje s
institucijama viSe hijerarhijske razine, aktivno suraduje s institucijama na Zupanijskoj i drzavnoj razini, kontinuirano se educira i redovito pohada programe
usavrSavanja, provodi upravni postupak glede uredivanja radnog vremena ugostiteljskih objekata te ovjerava radno vrijeme trgovina, obavlja imovinsko-pravne
poslove vezane uz poljoprivredno zemljiste, izraduje nacrte op¢ih i drugih akata.

70%

Sudjeluje u pruzanju op¢ih informacija i tehnickoj podrsSci UO Grada u pripremi projektne dokumentacije, te objedinjavanje projekata i prosljedivanje nadleznim
institucijama i tijelima te vodi brigu o edukaciji sudionika procesa, radi na poslovima jacanja kapaciteta stratesSkog planiranja, upravljanje razvojem te pripreme i
provedbe EU projekata, stru¢no prati, prou€ava i prikuplja dokumentaciju, te aplicira isto na natjecaje za povlacenje sredstava iz Europske unije i na Javne

pozive resornih ministarstava, sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi apliciranih projekata kao i u svim drugim projektima u kojima je Grad GrubiSno Polje 10%
partner.

Obavlja poslove planiranja i razvoja turisticke infrastrukture na ruralno podrucju, te poticanju razvoja selektivnih oblika turizma (gastro, ciklo, kulturni, izletnicki,
ribolovni, lovni), sudjeluje u organizaciji gospodarske manifestacije Grada (Gospodarski sajam-sajam sira), sudjeluje u organizaciji i posredovanju kod ostalih
manifestacija - sajmova gdje sudjeluje Grad ili predstavnici sa podru¢ja Grada. 10%

Bavi se provodenjem odredenih aktivnosti vezano uz poticanje cjelozivotnog ucenja, razvoja obrazovnih programa u skladu sa potrebama gospodarstva, te
planiranju edukativnih aktivnosti za poduzetnike i poljoprivrednike, suraduje s trgovackim drustvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad osnivac ili
suosnivac, te ostalim nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama, gospodarskim subjektima, zadrugama, udrugama i jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, sudjeluje u aktivhostima vezanim uz organizaciju radionica, edukacija i stru¢nih predavanja koja se organiziraju u Gradu GrubiSnom
Polju, sudjeluje u provodenju aktivnosti LAG-a «Bilogora-Papuk», provodi aktivnosti vezane uz Poduzetni¢ki inkubator Grubi$no Polje, prati i analizira stanje u 10%
obrtniStvu, malom i srednjem poduzetniStvu kao i u cijelom gospodarstvu Grada.

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZenosti Stupan;j slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj stru¢ne komunikacije Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan lokalnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
donosenje odluka
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redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU 1
osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

Il visi struéni suradnik - 6.

opis poslova radnog mjesta
opis poslova i zadataka priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje posla

Obavljanje stru¢nih poslova iz nadleznosti jedinice lokalne samouprave iz slijedecih djelatnosti: industrija, poduzetnistvo, obrtnistvo, poljoprivreda, Sumarstvo te
turizam (kreditni programi, programi zaposljavanja, programi revitalizacije i sanacije i sl.), obavljanje imovinsko-pravnih poslova u svezi poljoprivrednog i 50%
gradevinskog zemljiSta u vlasniStvu grada i Republike Hrvatske, te poslova primjene propisa kojima se ureduje civilna zastita.

Planiranje edukativnih aktivnosti za poduzetnike i poljoprivrednike, pra¢enje i analizira stanje u obrtni$tvu, malom i srednjem poduzetnistvu kao i u cijelom
gospodarstvu Grada, te prikupljanje i razrada podataka za potrebe anketa o poslovanju gospodarskih subjekata na podrucju Grada

20%

Aktivno sudjelovanje u procesu strateSkog planiranja lokalnog ekonomskog razvoja, priprema i nadgledanje provodenja razvojnih projekata, odrzavanje
kontakata i pruzanje podrske lokalnoj poslovnoj zajednici, organiziranje i provodenje kontinuiranog anketirana poslovnog sektora/ispitivanja stavova poslovne
zajednice, uklju¢enje u komunikaciju s potencijalnim stranim i domacim investitorima, bavljenje se pripremom promotivnih materijala na hrvatskom i engleskom 20%
jeziku (broSure, vodici za investitore, prezentacije i sl.), prikupljanje podataka o poduzetnicima na podrucju JLS, obradivanje, redovito azuriranje i koriStenje
vlastite baze podataka, aktivno suradivanje s institucijama viSe hijerarhijske razine, aktivno suradivanje s institucijama na Zupanijskoj i drzavnoj razini,
kontinuirano educiranje i redovito pohadanje programa usavrSavanja, provodenje upravnog postupka glede uredivanja radnog vremena ugostiteljskih objekata te
ovjeravanje radnog vremena trgovina, obavljanje imovinsko-pravnih poslova vezanih uz poljoprivredno zemljiSte, izradivanje nacrta op¢ih i drugih akata.
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Obavljanje drugih poslova koje mu povjeri proc¢elnik.

10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist poljoprivredne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC-u

stupanj slozenosti

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj struéne komunikacije

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan lokalnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

VISI REFERENT ZA GOSPODARSTVO

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija

razina

klasifikacijski rang

visi referent

9

opis poslova radnog mjesta
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opis poslova i zadataka priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla
Obavljanje stru¢nih poslova iz nadleznosti jedinice lokalne samouprave iz slijedecih djelatnosti: industrija, poduzetnistvo, obrtnistvo, poljoprivreda, Sumarstvo te
turizam (kreditni programi, programi zapoSljavanja, programi revitalizacije i sanacije i sl.) 35%
Obavljanje imovinsko-pravnih poslova u svezi poljoprivrednog i gradevinskog zemljiSta u vlasniStvu grada i Republike Hrvatske, te poslova primjene propisa 25%
kojima se ureduje civilna zastita.
Aktivno sudjeluje u procesu strateSkog planiranja lokalnog ekonomskog razvoja, priprema i nadgleda provodenje razvojnih projekata, odrzava kontakte i pruza
podrsku lokalnoj poslovnoj zajednici, organizira i provodi kontinuirano anketiranje poslovnog sektoralispitivanje stavova poslovne zajednice, ukljucen je u
komunikaciju s potencijalnim stranim i domacim investitorima, bavi se pripremom promotivnih materijala na hrvatskom i engleskom jeziku (broSure, vodici za
investitore, prezentacije i sl.), prikuplja podatke o poduzetnicima na podrucju JLS, obraduje, redovito azurira i koristi vlastite baze podataka, aktivno suraduje s
institucijama viSe hijerarhijske razine, aktivno suraduje s institucijama na Zupanijskoj i drzavnoj razini, kontinuirano se educira i redovito pohada programe 30%
usavrS§avanja, provodi upravni postupak glede uredivanja radnog vremena ugostiteljskih objekata te ovjerava radno vrijeme trgovina, obavlja imovinsko-pravne
poslove vezane uz poljoprivredno zemljiste, izraduje nacrte op¢ih i drugih akata.
Obavljanje drugih poslova koje mu povjeri procelnik. 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

tehnika.
stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
stupanj stru¢ne komunikacije Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
donosenje odluka struénih tehnika.
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

5. REFERENT- POLJOPRIVREDNI REDAR
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osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

1I. referent -

11

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

Obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih akata iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede, radi na provodenju projekata

50%
Poduzima mjere u provodenju poljoprivrednog reda, utvrduje prekrsaje, izri¢e mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka 40%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - SSS poljoprivredne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

tehnika.

stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
stupanj stru¢ne komunikacije Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
donosenje odluka rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 11.

U Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti sistematizirana su slijede¢a radna mjesta:
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redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

l. glavni rukovoditelj -

1

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

pribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

rukovodi radom odjela, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu, odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje poslova iz nadleznosti odjela,
priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti odjela za Gradonacelnika i Gradsko vijeée, sudjeluje u rieSavanju najslozenijih poslova iz nadleznosti odjela,
sastavlja ugovore, osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, donosi rieSenja iz sluzbenickih odnosa za sluzbenike i
namjestenike odjela, brine se o izvrSenju poslova prema drzavnoj upravi

30%

obavlja struéne poslove vezane uz sredivanje imovinsko-pravnih odnosa nekretnina u vlasnistvu Grada, zakup poslovnih prostora i najam stanova u vlasnistvu
Grada, redovno koriStenje objekata u vlasnisStvu Grada te druge poslove upravljanja gradskom imovinom, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka u provodenju
komunalnog reda

20%

koordinaciju sa javnim tijelima i pravnim osobama u ¢&ijoj nadleznosti je izgradnja i odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Grad
(telekomunikacije, elektrodistributivna mreza, drzavne i Zupanijske ceste i sl.), obavlja nadzor nad izgradnjom kapitalnih objekata komunalne infrastrukture,
sudjeluje u izradi investicijskih programa i pripremnim radovima za izradu tehni¢ke dokumentacije, sudjeluje u izradi i nadzire izradu dokumenata prostornog
uredenja i tehniCke dokumentacije

20%

obavlja poslove vezane uz provodenje javne nabave za potrebe Grada GrubiSnoga Polja

20%

obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik

10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje — magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, gradevinske ili druge tehnicke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozZen drzavni strucni ispit

— poznavanje rada na PC-u
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stupanj slozenosti Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje
strateSkih zadaca.
stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢éim smjernicama vezanima
uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
stupanj stru¢éne komunikacije Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
donosenje odluka odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU 1
osnovni podaci o radnom mjestu
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
Il viSi stru€ni suradnik - 6
opis poslova radnog mjesta
opis poslova i zadataka pribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje posla
prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga, sudjeluje u izradi op¢ih i pojedina¢nih akata iz svoje nadleznosti, izraduje dugoroéne planove razvoja i stru¢no 40%
obraduje slozena pitanja vezana uz investicije komunalne infrastrukture, pribavlja potrebne investicijske podloge s procijenjenim vrijednostima °
geodetske poslove osnivanja i vodenja katastra vodova, izvorne evidencije naselja, ulica i kuénih brojeva te odredivanje kuénih brojeva 40%
sudjeluje u poslovima javne nabave 10%
obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
stru¢no znanje - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, gradevinske ili druge tehnicke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na PC-u
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stupanj slozenosti Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

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

stupanj stru¢éne komunikacije Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan lokalnog tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
donosenje odluka
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE 1

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

1. visi struéni suradnik -

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

obavlja struéne poslove iz oblasti stanovanja, graditeljstva i zakupa poslovnog prostora i javnih povrsina (izraduje nacrte opéih akata, ugovora i sl.), obavlja
poslove vezane uz upravljanje imovinom u vlasni$tvu Grada (izrada nacrta strateskih, planskih i provedbenih dokumenata)

30%

obavlja stru¢ne poslove vezane uz sredivanje imovinsko-pravnih odnosa nekretnina u viasnistvu Grada 30%
obavlja poslove utvrdivanja i popisivanja imovine Grada Grubi$noga Polja, obavlja poslove vodenja evidencija nekretnina u vlasni$tvu Grada

30%

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik

10%
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opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- _poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
stupanj struéne komunikacije Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan lokalnog tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

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

redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

4. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija

razina

klasifikacijski rang

1. visi referent

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

i strué¢no obradivanje sloZenih pitanja vezanih uz investicije komunalne infrastrukture

pracenje zakona i ostalih propisa iz svog djelokruga, sudjelovanje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, izradivanje dugorocnih planova razvoja

35%

hortikulturno uredenje parkova, ulica i ostalih javnih povrSina

obavljanje poslova vezanih uz vodoopskrbu i odvodnju, obavljanje poslova planiranja i odrzavanja javnih zelenih povrsina, suradivanje sa stru¢nim osobama za

25%
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procijenjenim vrijednostima

pripremanije i pracenje izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje gradskih razvojnih projekata, pribavljanje potrebne investicijske podloge s

30%

obavljanje i drugih poslova koje mu povijeri procelnik

10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje

- sveucilidni ili struni prvostupnik ekonomske, gradevinske ili druge tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- _poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZzenosti

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

stupanj stru¢ne komunikacije

Stupan;j struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

REFERENT ZA STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija

razina

klasifikacijski rang

referent

1.

opis poslova radnog mjesta
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opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

pripremu i pracenje izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje gradskih razvojnih projekata, osim projekata obuhvac¢enih programom izgradnje
komunalne infrastrukture (izrada idejnog rjeSenja, ishodenje lokacijske dozvole, odnosno drugoga odgovarajuceg akta), obavlja poslove vezane uz vodoopskrbu i

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

0,

odvodnju, obavlja poslove planiranja i odrzavanja javnih zelenih povrsina, suraduje sa stru¢nim osobama za hortikulturno uredenje parkova, ulica i ostalih javnih 40%
povrsina
Brine o odrzavanju i rekonstrukciji cesta i nogostupa u Gradu, brine o odrzavanju i rekonstrukciji asfaltnih povrsina i nogostupa, obavlja poslove vezane uz zimsku 20%
sluzbu, Sljun¢anje, krpanje udarnih rupa
rieSavanje odvodnje oborinskih voda, odrzavanje i izgradnju vertikalne i horizontalne prometne signalizacije, sudjeluje u pripremi dokumentacije za rekonstrukciju 20%
i modernizaciju ulica, nogostupa i parkiraliSta, ovjerava koli¢ine izvedenih radova
brine o odrzavanju javne rasvjete, obavlja poslove na sigurnosti radnog okruzja gradske uprave te gradske imovine (zastita na radu i zastita zdravlja sluzbenika i 10%
namjestenika gradske uprave i dr.)

10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - Gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanije ili etverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- _poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZzenosti
tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

stupanj struéne komunikacije

Stupan;j struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

stupanj odgovornosti i na

donosenje odluka

utjecaj
rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja
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6. REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU | KOMUNALNI DOPRINOS

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

111 Referent -

1.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

Vodi evidencije zaduzenja komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za uredenje voda i poreza na ku¢e za odmor, te utvrduje visinu komunalne

naknade i komunalnog doprinosa za sve obveznike pojedinacno, prati sve promjene obveznika iz nadleznosti, izdaje i otprema uplatnice, raCune, opomene te 45%,
uskladuje analitiCke evidencije sa financijskim knjigovodstvom za prihode iz svoje nadleznosti
vodi postupak zbog nepravovremenog placanja komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za uredenje voda te priprema prijedloge rjeSenja u upravnom 45%
postupku
obavlja druge poslove koje mu povijeri pro€elnik 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - srednja struéna sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupan;j slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
stupanj struéne komunikacije Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
donosenje odluka rada i struénih tehnika.

U Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti ustrojen je Odsjek za komunalno redarstvo i promet u kojem su sistematizirana slijede¢a radna mjesta:
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redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

7. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO REDARSTVO | PROMET

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

l. rukovoditelj 2.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga grada vezane za komunalni red i to: uredenje naselja, odrZzavanje Cisto¢e i Cuvanje javnih povrSina, skupljanje, odvoz
i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, uklanjanje snijega i leda, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta.

40%

obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga grada vezane za promet na svom podrucju i to: odredivanje cesta s predno$cu prolaska; odredivanje dvosmjernog
odnosno jednosmijernog prometa; odredivanje sustava tehni¢kog uredenja prometa i upravljanja prometom putem elektroni¢nih sustava i video nadzora; ograni¢enja
brzine kretanja vozila, prometa pjeSaka, biciklista, vozata mopeda, turistiCkog vlaka i zapreznih vozila, gonjenja i vodenja stoke; parkiraliSnih povrSina i nacina
parkiranja, zabrane parkiranja i mjesta ograni¢enog parkiranja; zona smirenog prometa; blokiranja autobusa, teretnih automobila, priklju¢nih vozila i radnih strojeva
na mjestima koja nisu namijenjena za parkiranje tih vrsta vozila i nacina deblokade tih vozila; postavljanja i odrzavanja zastitnih ograda, stupic¢a ili drugih fizickih
prepreka za pjeSake na opasnim mjestima; pjeSackih zona, sigurnosnih pravaca za kretanje Skolske djece, posebnih tehniCkih mjera za sigurnost pjeSaka i biciklista
u blizini obrazovnih, zdravstvenih i drugih ustanova, igraliSta, kino dvorana i sli€no; povrsina na kojima ¢e se obavljati test voznja, terenska voznja (cross), voznja
izvan kolnika (off road), sportske, enduro i promidzbene voznje; odredivanje uvjeta prometovanja vozila opskrbe u zonama smirenog prometa i pjeSackim zonama.

40%

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

20%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveugilisni ili struéni prvostupnik upravne ili ekonomske struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit

- _poznavanje rada na PC-u

stru¢no znanje
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stupanj slozenosti

unutarnje ustrojstvene jedinice

Stupanj slozenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rieSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomocéi nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

stupanj stru¢ne komunikacije

razmjene informacija.

Stupanj u€estalosti stru€nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili

stupanj odgovornosti i utjecaj
donosenje odluka

na| Stupanjodgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

REFERENT - KOMUNALNI REDAR

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija razina

klasifikacijski rang

referent -

11

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje posla

Obavlja nadzor nad provodenjem komunalnog reda na nacin da rjeSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda,

izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekr§ajnog postupka 60%
Brine se o koriStenju imovine u vlasniStvu Grada (mjesni domovi, poslovni prostori, stanovi i sl. ), brine o odrzavanju i tehnickoj ispravnosti sportskih terena i 20%
djegjih igralista

Vodi brigu o tehni€koj i prometnoj ispravnosti vozila u vlasnistvu Grada 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika. 10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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struéno znanje

- Gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanije rada na PC-u

stupanj slozenosti

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

stupanj struéne komunikacije

Stupan;j struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika.

redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
9. REFERENT - PROMETNI REDAR 1
osnovni podaci o radnom mjestu
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
. referent - 11
opis poslova radnog mjesta
priblizan postotak vremena potreban za
opis poslova i zadataka obavljanje posla
Obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih akata iz podrucja prometnog redarstva, poduzima mjere za provodenje prometnog reda sukladno 60%
gradskoj odluci i drugim aktima iz podru¢ja prometnog redarstva °
Brine o odrzavanju i rekonstrukciji cesta i nogostupa u Gradu, brine o odrzavanju i rekonstrukciji asfaltnih povrsina i nogostupa, obavlja poslove vezane uz
zimsku sluzbu, Sljuncanje, krpanje udarnih rupa, brine o odrzavanju javnih povrsina 30%
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Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje

- SSS u Eetverogodi$njem trajanju

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZzenosti

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

stupanj stru¢ne komunikacije

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i

struc¢nih tehnika.

Clanak 12.

U Upravnom odjelu za financije sistematizirana su slijedeéa radna mjesta:

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija razina

klasifikacijski rang

GLAVNI RUKOVODITELJ -

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje posla
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rukovodi i koordinira radom Odjela, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i za zakonitost predlozenih nacrta akata iz nadleznosti Odjela,
organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih poslova, priprema nacrte proracuna i izmjena i dopuna proracuna u toku godine u 40%
suradnji s upravnim odjelima, izraduje izvjeStaje o izvrSenju proracuna, izraduje financijska izvje$¢a, polugodi$nji i godiSnji obraun proracuna

donosi rjeSenja iz sluzbenickih odnosa za sluzbenike i namjestenike Odjela, rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odjela, radi na planiranju i
provodenju projekata, sudjeluje u izradi planova i programa upravnih odjela, organizira suradnju s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznima 20%
za srodne poslove , priprema i izraduje akte iz nadleznosti Odjela za gradonacelnika i Gradsko vijece

provodi postupke raspodjele sredstava za financiranje programa i projekata od interesa za opc¢e dobro koje provode udruge na podruéju Grada GrubiSnoga 20%
Polja, provodi postupke javne nabave

obavlja poslove financijskog upravljanja i kontrole u skladu sa Zakonom o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru te poslove vezane uz 10%
Zakon o fiskalnoj odgovornosti te obavlja poslove financijskog pra¢enja i nadzora nad financijskim poslovanjem korisnika gradskog proracuna,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik 10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje

—  magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

— najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
—  polozen drzavni strucni ispit

—  poznavanje rada na PC-u

stupanj slozenosti

Stupan;j slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje
strateskih zadaca.

stupanj samostalnosti

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 struéne komunikacije

Stalna strué¢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 ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
2. REFERENT - BLAGAJNIK 1
osnovni podaci o radnom mjestu
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
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1. referent - 1.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

vodi blagajnicko poslovanje, vrsi obracun i isplatu placa i drugih primanja djelatnika, vrSi obracun i isplatu pla¢a i drugih primanja djelatnika Centra za
pomo¢ u kuc¢i Grada GrubiSnoga Polja, Javne vatrogasne postrojbe Grada GrubiSnoga Polja i Razvojne agencije Agro, vrsi obracun i isplatu naknada 40%
za Gradsko vije¢e, zamjenika gradonacelnika i radna tijela,

izraduje sva izvjeS¢a (porezna, statistiCka i dr.) vezano uz obracun place, izraduje sva porezna i statistiCka izvjeS¢a vezano uz isplate naknada i drugih oporezivih
i neoporezivih primanja, prati potroSnju goriva po dostavljenim putnim radnim listovima za sluzbene automobile, 20%

kontira, knjizi i prati financijsku dokumentaciju vezano uz poslovanje Javne vatrogasne postrojbe Grada GrubiSnoga Polja i Razvojne agencije Agro Grubisno

Polje, 30%
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - SSS ekonomske struke ili gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- _poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupan;j slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

tehnika.
stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
stupanj struéne komunikacije Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada
donosenje odluka i struénih tehnika.
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja

3. VISI REFERENT - FINANCIJSKI KNJIGOVODA 1
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osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija razina klasifikacijski rang

vi§i referent - 9.

opis poslova radnog mjesta

priblizan postotak vremena potreban
opis poslova i zadataka za obavljanje posla

sudjeluje u pripremi za izradu nacrta proracuna, polugodiSnjeg izvjeS¢a, godiSnjeg obracuna proracuna i konsolidiranog izvje$¢a proracuna

15%

kontira i knjizi svu financijsku dokumentaciju proracuna Grada, vodi analiti¢ke evidencije dugotrajne imovine, sitnog inventara te obracunava amortizaciju dugotrajne
imovine, kontira i knjizi svu financijsku dokumentaciju Centra za pomo¢ u kuéi Grada Grubi$noga Polja, priprema prijedloge rieSenja za utvrdivanje 45%
obveznika i razrez lokalnih poreza iz nadleZznosti odjela,

vodi evidenciju o obvezama i potrazivanjima proraéuna Grada, uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom, sastavlja bruto bilance, sudjeluje u
izradi financijskih izvjeStaja o ostvarenim prihodima i utroSenim sredstvima, izvrSenju proracuna, potrazivanja i obveza.

30%

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik 10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit

- __poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZzenosti

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

stupanj struéne komunikacije

Stupan;j struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
4, VISI REFERENT - LIKVIDATOR 1
osnovni podaci o radnom mjestu
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

. visi referent - 9.

opis poslova radnog mjesta

pribliZan postotak vremena potreban
opis poslova i zadataka za obavljanje posla

vodi analiticke evidencije (najamnina, obro¢nih otplata rata za stanove i poslovne prostore, naknada za javne povrsine, najamnine za poslovni prostor, poreza na
koriStenje javnih povrSina, poreza na tvrtku ili naziv, poreza na potroSnju, poreza za kué¢e za odmor, zakup i prodaja poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu RH,

zakup i prodaja poljoprivrednog i gradevinskog zemljiSta u vlasnisStvu Grada i dr.) 30%
vr8i likvidaturu ulaznih racuna i blagajne, priprema dokumentaciju za pla¢anja, obavlja sve poslove platnog prometa vezano za redovno poslovanje po Ziro
racunu Proracuna, 30%
Salje opomene, priprema dokumentaciju za pokretanje ovrhe zbog nepravovremenog plac¢anja istih 30%
(1]
obavlja i druge poslove koje mu provjeri procelnik. 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih stru¢nih problema.
stupanj struéne komunikacije Stupan;j struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
donosenje odluka struénih tehnika.
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redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
5. VISI REFERENT ZA PRORACUN | FINANCIJE 1
osnovni podaci o radnom mjestu
kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang
1. visi referent - 9.
opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje posla

sudjeluje u pripremi nacrta opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti odjela, sudjeluje u pripremi nacrta proracuna i izmjena i dopuna prorauna tokom godine

30%
priprema prijedloge rjeSenja u upravnom postupku iz nadleznosti odjela 30%
sudjeluje u izradi planova i programa upravnih odjela, sudjeluje u izradi izvje$taja o izvrSenju proracuna, sastavlja bilancu imovine grada, sudjeluje u planiranju i provodenju
projekata 30%
obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik 10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje

- sveucilidni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZzenosti

Stupan;j slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

stupanj struéne komunikacije

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Clanak 13.
U Struénoj sluzbi Gradskog vije¢a sistematizirana su slijede¢a radna mjesta:
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
1. PROCELNIK STRUCNE SLUZBE GRADSKOG VIJECA 1

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

. glavni rukovoditelj -

1.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

Rukovodi radom odjela, organizira i uskladuje rad odjela, osigurava obavljanje stru¢nih poslova za potrebe Gradskog vije¢a i gradonacelnika, priprema nacrte i
prijedloge akata iz nadleznosti odjela, prati stanje iz djelokruga odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere, brine se o izvrSenju poslova prema tijelima drzavne uprave

20%

Priprema akte iz nadleznosti odjela za gradsko vijece i gradonacelnika, rieSava najslozenije predmete, radi na planiranju i provodenju projekata; vrsitelj je
duznosti tajnika gradskog vije¢a te izravno obavlja poslove povezane s politickim sustavom Grada te radom Gradskog vije¢a, gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika, te radnih tijela Gradskog vije¢a i gradonacelnika, kao i mjesne samouprave; vodi brigu o odnosima s medijima i javno$¢u, obavlja protokolarne
poslove za gradonacelnika i Gradsko vijece;

20%

Rjesava u upravnom postupku u stvarima iz nadleznosti odjela; obavlja kadrovske poslove za duznosnike, sluzbenike i namjestenike; pomaze sluzbenicima odjela
u radu na najslozenijim predmetima; obavlja poslove vezane za sudske i druge postupke u kojima po bilo kojoj osnovi sudjeluje Grad, obavlja poslove vezane uz
naknadne kontrole, i to: zaprimanje obavijesti o nepravilnostima, pracenje tijeka postupanja po utvrdenim nepravilnostima i sastavljanje izvijeS¢a o nepravilnostima
te obavljanje ostalih propisanih zadaéa, obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, obavlja poslove vezane uz zastitu osobnih podataka

30%

Obavlja poslove vezane uz samoupravni djelokrug grada koji se odnosi na brigu o djeci, socijalnu skrb, primarnu zdravstvenu zastitu, odgoj i osnovno obrazovanje,
kulturu, tjelesnu kulturu i sport, protupozarnu zastitu, pruzanje pravne pomoci hrvatskim braniteljima

20%
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Obavlja i druge poslove koje mu provjeri gradonacelnik. 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
stru¢no znanje — magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

— najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni struéni ispit
— poznavanje rada na PC-u

stupanj slozenosti Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje
strateSkih zadaca.

stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozZenijim stru¢nim pitanjima, ograni€¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

stupanj struéne komunikacije Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
donosenje odluka odgovornost, najviSi stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA 1

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina klasifikacijski rang

1. visi struéni suradnik - 6.

opis poslova radnog mjesta

pribliZan postotak vremena potreban
opis poslova i zadataka za obavljanje posla

Obavlja poslove u svezi s radom Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela, a osobito priprema sjednica, vodenje zapisnika i tonsko snimanje sjednica, obavlja sve
administrativne poslove u vezi pripreme, odrzavanja i dostave dokumenata sa sjednica; obavlja stru¢ne, organizacijske i druge poslove koji se odnose radna tijela 40%
Grada Grubi$noga Polja; brine o éuvanju izvorne dokumentacije Gradskog vije¢a i njegovih tijela

RjeSava u upravnom postupku u predmetima iz nadleznosti odjela; rieSava u upravnom postupku u predmetima prava i obveza duznosnika, sluzbenika i
namjestenika; pomaze pro¢elniku odjela u radu na najslozenijim predmetima. 20%
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Vodi potrebne evidencije; vodi evidenciju pretplatnika Sluzbenog glasnika; obavlja poslove vezane uz zastitu osobnih podataka,

ostvarivanje prava na pristup informacijama, zastitu potro§aca, mjesnu samoupravu i savjet mladih 20%
Obavlja protokolarne poslove za gradonacelnika i Gradsko vijece, priprema priopéenja za javnost, obavlja poslove vezane uz odnose s javnoSc¢u i medijima,

10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili gradonacelnika 10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC-u

stupanj sloZzenosti

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih struénih problema.

stupanj stru¢ne komunikacije

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i

struc¢nih tehnika.

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

ADMINISTRATIVNI TAJNIK GRADONACELNIKA

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija

razina

klasifikacijski rang

referent

11.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

pribliZzan postotak vremena potreban
za obavljanje posla
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Obavlja struéno-tehni¢ke poslove za gradonacelnika, zamjenika Gradonacelnika u vezi prijema stranaka, posjeta, telefonskih poruka, brine se za dnevne obveze
Gradonacelnika i zamjenika Gradonacelnika, nabavlja i priprema napitke za potrebe Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, vodi brigu o odnosima s medijima i

javnoscu, obavlja protokolarne poslove za gradonacelnika i Gradsko vije¢e 50%
Prima, otvara i distribuira poStu, vodi interne dostavne knjige, obavlja poslove evidencije sluzbenih putovanja, vodi evidenciju pe¢ata te vodi brigu o povjerenim 30%
pecatima i njihovoj uporabi, izraduje jednostavne podneske, °
Izraduje zapisnike sa sjednica Stalnog struénog kolegija i Gradskog vijec¢a 10%
Vodi evidenciju o prisustvovanju na poslu za sve sluzbenike i namjestenike 5%
Obavlja i druge poslove koje mu provijeri pro¢elnik ili gradonacelnik. 5%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje

- Gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanije ili Cetverogodisnje strukovno srednjoSkolsko obrazovanje
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- _poznavanje rada ha PC-u

stupanj sloZzenosti

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

stupanj samostalnosti

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

stupanj struéne komunikacije

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika.

redni broj radnog mjesta

naziv radnog mjesta

broj izvrsitelja

ADMINISTRATIVNI REFERENT

osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija

potkategorija razina

klasifikacijski rang

referent -

1.

opis poslova radnog mjesta
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priblizan postotak vremena potreban
opis poslova i zadataka za obavljanje posla
Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju, obavlja poslove evidentiranja spisa u urudzbeni zapisnik i upisnik za sva
upravna tijela, arhivira i uva predmete prema klasifikacijskim oznakama 20%
Poslove u svezi s radom Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela, obavlja poslove umnozavanja i slaganja svih materijala za sjednice Stalnog stru¢nog kolegija i
Gradskog vijec¢a, izraduje zapisnike sa sjednica Stalnog stru¢nog kolegija i Gradskog vijec¢a 20%
Radi na pripremi rieSenja za ostvarivanje prava i obveza sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima, vodi propisane evidencije iz podrucja rada i radnih odnosa
za djelatnike svih upravnih odjela 15%
Brine o javnoj objavi akata tijela grada, obavlja poslove uredivanja i objavljivanja Sluzbenog glasnika Grada GrubiSnoga Polja 15%
Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe upravnih odjela i to pisarnice, umnozavanje materijala, obavlja poslove u vezi nabave uredskog materijala za
sva upravna tijela, obavlja poslove ekonomata za sva upravna tijela, otprema postu i obraCunava postarinu 20%
Obavlja i druge poslove koje mu provjeri pro¢elnik ili gradonacelnik. 10%
opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje - SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- _poznavanje rada na PC-u
stupanj sloZzenosti Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.
stupanj samostalnosti Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
stupanj struéne komunikacije Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
donosenje odluka rada i stru¢nih tehnika.
redni broj radnog mjesta naziv radnog mjesta broj izvrsitelja
5. SPREMAC 1
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osnovni podaci o radnom mjestu

kategorija potkategorija razina

klasifikacijski rang

V. namjestenik |l. potkategorije 2.

13.

opis poslova radnog mjesta

opis poslova i zadataka

pribliZzan postotak vremena potreban
za obavljanje posla

Odrzava Cisto¢u uredskih prostorija Grada GrubiSnoga Polja (mete, usisava, pere poslovne prostorije, odrzava €isto¢u inventarskih predmeta, pere zavjese,

tepihe i drugo) 50%
Odrzava cCistocu zajednickih dijelova zgrade Gradske uprave (hodnici, WC, stepeniste, kuhinja i sl.) 20%
Odrzava Cistocu ispred i iza zgrade Gradske uprave, u zimskim mjesecima uklanja snijeg ispred ulaza u zgradu, brine o sobnom bilju u zgradi 20%
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik ili gradonacelnik 10%

opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje - NSS ili osnovna Skola
- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickog posla

stupanj sloZzenosti Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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IV. RADNO VRIJEME | RASPORED RADNOG VREMENA
Clanak 14.

Radno vrijeme upravnih tijela je od ponedjeljka do petka, i to kao klizno radno vrijeme na nacin da je pocetak radnog
vremena izmedu 7,00 i 7,30 sati, a zavrSetak radnog vremena izmedu 15,00 i 15,30 sati.

Procelnici upravnih tijela duzni su evidentirati prisutnost sluzbenika i namjestenika i pratiti da svaki sluzbenik radi u
punom radnom vremenu.

Procelnici upravnih tijela su duzni osigurati raspored radnog vremena sluzbenika na nacin da se strankama usluge
pruzaju u vremenu od 7 do 15,30 sati.

Dnevni odmor je u trajanju od 30 minuta, u pravilu od 10,00 do 10,30 sati, a proCelnik je ovlasten odrediti i drugacije
vrijeme dnevnog odmora za djelatnike u svom odjelu, ukoliko to zahtijeva organizacija posla i radnih zadataka.

Gradonacelnik moze u specificnim uvjetima odrediti i drugacije radno vrijeme.

U slucaju elementarnih nepogoda kao i drugih situacija ugrozenosti stanovnisStva s podru¢ja Grada GrubiSnoga Polja
svi sluzbenici i namjestenici su obvezni biti dostupni i postupati po nalogu gradonacelnika i procelnika Odjela.

Raspored termina za rad sa strankama isti€e se na ulazu u sluzbene prostorije Gradske uprave, a sukladno posebnoj
Odluci.

Na zgradama u kojima djeluje Gradska uprava isti¢u se nazivi tijela Grada, u skladu s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka njihovih
radnih mjesta.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Za stru¢ne poslove za koje sluzbenici Grada GrubiSnoga Polja ne posjeduju stru¢na znanja (npr. zastita na radu,
protupozarna zastita i sl.) ili kvalifikacije (npr. pravosudni ispit i sl.), moZe se uz angazirati druge osobe putem ugovora o djelu ili
povijeriti te poslove drugim pravnim ili fizickim osobama.

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni na radu u upravnim tijelima Grada na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
nastavljaju raditi na svojim radnim mjestima do donoSenja novih rjeSenja o rasporedu temeljem ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Grubi$noga Polja
(«Sluzbeni glasnik» Grada GrubiSnoga Polja br. 5/22).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Sluzbenom glasniku» Grada Grubi$noga Polja.

KLASA: 023-05/22-01/2
URBROJ: 2103-5-01/01-23-8
Grubisno Polje, 17. ozujka 2023. godine
Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.

2,

Na temelju ¢lanka 57. Statuta Grada Grubi$noga Polja ("Sluzbeni glasnik" Grada Grubisnog Polja, br. 2/20, 1/21 i
2/23) i Poziva za iskaz interesa za financiranje projekata prema Programu odrzivog razvoja lokalne zajednice, objavljenog
dana 15. veljace 2023. godine, na internet stranici Ministarstva regionalnog razvoja i fondova Europske unije KLASA:973-
02/23-01/2, URBROJ: 538-09-1-1-1/568-23-3, Gradonacelnik Grada Grubi$noga Polja dana 07. ozujka 2023. godine, donosi

ODLUKU
o kandidiranju projekta ,,Sanacija i izgradnja nogostupa u ulici Zdenacki Gaj u Velikim Zdencima - I. faza*

Clanak 1.
Vezano uz Poziv za iskaz interesa za financiranje projekata prema Programu odrzivog razvoja lokalne zajednice
Ministarstva regionalnog razvoja i fondova Europske unije Grad GrubiSno Polje kandidira projekt: Sanacija i izgradnja

nogostupa u ulici Zdenacki Gaj u Velikim Zdencima - |. faza.

Clanak 2.
Ukupna vrijednost projekta sa ukljuéenim PDV-om iznosi 82.443,84 eura od ¢ega je od Ministarstva regionalnog razvoja
i fondova Europske unije trazeno 65% sredstava odnosno 53.588,50 eura, dok ¢e preostali dio od 35% tj. 28.855,34 eura
financirati Grad Grubi$no Polje.
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Clanak 3.
Ovlasc¢uje se Upravni odjel za komunalne djelatnosti te Razvojnu agenciju AGRO za pripremu projektne prijave te
dokumentacije potrebne za prijavu projekta na Javni poziv iz ¢lanka 1. ove Odluke.
Clanak 4.
Stupanjem na snagu ove Odluke, Gradonacelnik ¢e sukladno ¢lanku 3. te uvjetima navedenim u Javnom pozivu, podnijeti

prijavu na navedeni Javni poziv.
Clanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku" Grada Grubi$noga
Polja.

Klasa: 404-05/23-01/6
Urbroj: 2103-05-04/01-23-01
Grubisno Polje, 07. ozujka 2023.
Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.

3.

Na temelju ¢lanka 48. stavka 1. i ¢lanka 50. Zakona o komunalnom gospodarstvu («Narodne novine», broj: 68/18,
110/18 i 32/20 ), ¢lanka 8. i ¢lanka 9. stavka 1. Odluke o komunalnim djelatnostima na podru¢ju Grada Grubi$noga Polja
(«Sluzbeni glasnik» Grada Grubi$noga Polja, broj: 01/19 i 06/20 ), €lanka 7. stavak 1. Pravilnika o jednostavnoj nabavi (“Sluzbeni
glasnik “ Grada GrubiSnoga Polja, br: 05/22) i ¢lanka 57. Statuta Grada GrubiSnoga Polja («Sluzbeni glasnik» Grada Grubisnoga
Polja, broj: 02/20 i 01/21 ), Gradonacelnik Grada GrubiSnoga Polja dana 09. ozujka 2023. donosi

ODLUKU
o prikupljanju ponuda za povjeravanje poslova temeljem pisanog ugovora za ustupanje usluga
za provodenje sustavne proljetne i jesenske deratizacije na podrucju Grada GrubiSnoga Polja
i imenovanje Struénog povjerenstva za provedbu istoga

.

Radi odabira najpovoljnije ponude za povjeravanje poslova temeljem pisanog ugovora za ustupanje usluga za
provodenje sustavne proljetne i jesenske deratizacije na podru¢ju Grada GrubiSnoga Polja za 2023. godinu, ( evid. broj
jednostavne nabave JN-23/23, CPV-90923000-3, procijenjene vrijednosti 26.510,00 eura) uputit ¢e se poziv za dostavu ponude
na adrese najmanje 3 ( tri ) fiziCke ili pravne osobe registrirane za obavljanje predmetne komunalne djelatnosti. Kriterij za odabir
ponude je ponuda s najnizom cijenom uz uvjet da su ispunjeni svi uvjeti iz natje€ajne dokumentacije.

Usluga iz stavka 1. ovoga ¢lanka povjerava se na vrijeme od 1 godine.

Postupak prikupljanja ponuda provest ¢e Stru¢no povjerenstvo narucitelja za pripremu i provedbu postupka prikupljanja
ponuda za obavljanje komunalnih djelatnosti iz ¢lanka 1. ove Odluke ( u nastavku : Povjerenstvo ), a odluku o povjeravanju
poslova temeljem pisanog ugovora donosi Gradonacelnik Grada GrubiSnoga Polja.

111
U Stru€no povjerenstvo imenuju se:

1. Tony Dvorzak —  sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova procelnika
Upravnog odjela za komunalne djelatnosti Grada Grubi$noga Polja,

2. Jasminka Mehes$ - procelnica Upravnog odjela za financije
Grada Grubisnoga Polja sa vazeéim certifikatom u podrucju javne nabave,

3. Dejan Pop- sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova voditelja
Odsjeka za komunalno redarstvo i promet Grada Grub. Polja.

V.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci i objavit ¢e se u “Sluzbenom glasniku” Grada Grubisnoga
Polja.

KLASA: 363-01/23-01/1
URBROJ: 2103-5-04/01-23-01
Grubisno Polje, 09. ozujka 2023.
Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.
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4,
Na temelju €lanka 289. Zakona o socijalnoj skrbi (,Narodne novine“ br. 18/22, 46/22 i 119/22) i ¢lanka 57. Statuta Grada
Grubis$noga Polja (“Sluzbeni glasnik” Grada Grubi$noga Polja br. 2/20, 1/21 i 2/23), Gradonaéelnik Grada GrubiSnoga Polja dana
14. ozujka 2023. godine donosi

ODLUKU
o isplati prigodne nagrade za UskrSnje blagdane redovnim studentima
s prebivaliStem na podruéju Grada GrubiSnoga Polja

Clanak 1.

Redovnim studentima s prebivaliS§tem na podru¢ju Grada GrubiSnoga Polja do 26 godina starosti, u povodu Uskrsnjih blagdana
isplatit ¢e se prigodna nagrada u pojedina¢nom iznosu od 50,00 eura (376,73 kuna).

Clanak 2.

Pravo na isplatu prigodne nagrade za UskrSnje blagdane studenti ostvaruju na temelju zahtjeva koji podnose Upravnom odjelu
za financije Grada Grubi$noga Polja, uz dostavu sljede¢ih dokaza:

a) zahtjev s osobnim podacima o podnositelju, OIB-om i IBAN-om tekuceg ili ziro raéuna na ime studenta

b) potvrda o statusu redovnog studenta

c) preslika osobne iskaznice ili potvrda o prebivalistu.

Clanak 3.
Sredstva za isplatu prigodnih nagrada za Uskr$nje blagdane osigurana su u Prora¢unu Grada GrubiSnoga Polja.

Clanak 4.
Gradonacelnik ¢e objaviti javni poziv za podno$enje zahtjeva za dodjelu nagrade za UskrSnje blagdane sukladno odredbama ove
Odluke, sa obrascem zahtjeva kao sastavnim dijelom javnog poziva. Javni poziv ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Grada Grubi$noga

Polja, na mreznim stranicama Grada www.grubisnopolje.hr i putem Radija Grubisno Polje.
Rok za prijavu na javni poziv traje zaklju¢no sa danom 29. ozujka 2023. godine.

Clanak 5.

Zahtjevi se podnose Upravnom odjelu za financije Grada Grubi$noga Polja, putem e-maila financije@grubisnopolje.hr, poStom ili
osobno na adresu Grad Grubi$no Polje, Trg bana Josipa Jelaci¢a br. 1, svaki radni dan u vremenu od 7 — 15 sati u kancelariji broj
38.

Clanak 6.

Gradonacelnik ¢e po proteku roka za prijavu utvrditi listu korisnika, te donijeti odluku o isplati nagrade za Uskr$nje blagdane, koja
¢e se dostaviti svim prijavljenim podnositeljima javnom objavom na oglasnoj plo¢i Grada Grubi$noga Polja i mreznim stranicama
Grada www.grubisnopolje.hr .

Clanak 7.
Prigodna nagrada za Uskrsnje blagdane isplatit ce se na tekuéi ili Ziro racun korisnika.
Clanak 8.

Sukladno Zakonu o uvodenju eura kao sluzbene valute u Republici Hrvatskoj (NN 57/2022) ova Odluka sadrzi iznose u kunama
i iznose u eurima. Fiksni te€aj konverzije kune u euro iznosi: 1 euro = 7,53450 kuna.

Clanak 9.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave na Oglasnoj ploci, a objavit ¢e se i u ,Sluzbenom glasniku“ Grada Grubi$noga Polja.
KLASA: 551-06/23-01/3
URBROJ: 2103-5-01/01-23-1
Grubisno Polje, 14. ozujka 2023.

Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.


http://www.grubisnopolje.hr/
mailto:financije@grubisnopolje.hr
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5.

Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", br. 120/16 i 114/22 ), ¢lanka 7. Pravilnika o
jednostavnoj nabavi ( ,Sluzbeni glasnik" Grada GrubiSnoga Polja br.: 05/22 ) i &lanka 57. Statuta Grada GrubiSnoga Polja
(“Sluzbeni glasnik “Grada GrubiSnoga Polja, br: 02/20 i 01/21), Gradonacelnik Grada Grubi$noga Polja dana 16. oZujka 2023.
donosi

ODLUKU
0 imenovanju struénog povjerenstva za jednostavnu nabavu radova
na izgradnji i sanaciji nogostupa u ul. Zdenacki Gaj u naselju Veliki Zdenci - |. faza
Clanak 1.
1. Naruitelj: Grad Grubisno Polje, Trg bana Josipa Jelaci¢a kbr. 1

MB:2563525: OIB:13918656679, evidencijski broj: IN-18/23,

2. Predmet nabave: Predmet nabave obuhvacéa sanaciju i modernizaciju nogostupa u ul. Zdenacki
Gaj u Velikim Zdencima — I. faza (jugo-zapadna strana odnosno lijeva strana
cestovnog pojasa drzavne ceste DC-28 gledaju¢i od V. Zdenaca u smjeru
Pavlovca tj. od kruznog toka pa do kuc¢nog broja 43) u duzini 785 m, koja ce se
izvoditi na ké.br. 1790, k.o. Veliki Zdenci, a sve sukladno TroSkovniku za
izvodenje radova (Prilog br. 1) i Geodetskom situacijskom nacrtu stvarnog
stanja nogostupa na kopiji katastarskog plana i fotogrametrijskom mjerenju
(Prilog br. 3) koji su sastavni dio ove Dokumentacije o nabavi.

3. Procijenjena vrijednost nabave: 66.000,00 eura bez PDV-a

4. Odabrani postupak nabave: Javno prikupljanje ponuda na temelju javno objavljenog poziva za prikupljanje
ponuda te pozivom za dostavu ponude od najmanje tri gospodarska subjekata
koji imaju ovlastenje za izvodenje radova navedenih u tocci 2. ovog ¢lanka,

5. Struéno povjerenstvo: Tony Dvorzak, sluzbenik ovl. za privremeno obavljanje poslova procelnika
Upravnog odjela za komunalne djelatnosti Grada GrubiSnoga Polja
Jasminka Mehe$ - procelnica Upravnog odjela za financije Grada
GrubiSnoga Polja sa zavr§enim specijalistickim programom izobrazbe u
podrucju javne nabave,
Dejan Pop - sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova
voditelja Odsjeka za komunalno redarstvo i promet pri Upravhom odjelu za
komunalne djelatnosti Grada GrubiSnog Polja

Clanak 2.

Postupak jednostavne nabave provest ¢e struéno povjerenstvo naruéitelja sukladno odredbama ¢lanka 1. ove Odluke,
a Odluku o odabiru najpovoljnije ponude donijet ¢e Gradonacelnik.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci i objavit ¢e se u “Sluzbenom glasniku” Grada GrubiSnoga
Polja.

KLASA: 404-05/23-01/12
URBROJ: 2103-5-04/01-23-2
Grubisno Polje, 16. ozujka 2023.
Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.

6.

Na temelju ¢lanka 57. Statuta Grada Grubi$noga Polja ("Sluzbeni glasnik" Grada Grubisnog Polja, br. 2/20, 1/21 i

2/23) i Javnog natje€aja za dodjelu sredstava za projekte udruzenih turistickih zajednica u 2023. godini iz Fonda za udruzene

turistiCke zajednice, objavljenog dana 20. veljace 2023. godine, na internet stranici Hrvatske turisticke zajednice, KLASA:HRV -
06/23-01/06, URBROJ: 002-48-481-1, Gradonacelnik Grada Grubi§noga Polja dana 17. ozujka 2023. godine, donosi

ODLUKU
o sufinanciranju projekta ,,Regionalni dani branitelja“

Clanak 1.

Grad Grubisno Polje prihva¢a ulogu suorganizatora dogadanja ,Regionalni dani branitelja“ u organizaciji Turisticke
zajednice podrucja juzna Bilogora i drugih suorganizatora te prihvac¢a da se dio programa izvodi na podrucju grada Grubi$nog
Polja.

Clanak 2.

Grad Grubi$no Polje sufinancirat ¢e organizaciju dogadanja u iznosu od 500,00 eura, a u slu¢aju potrebe moze se povecati
sufinancirani iznos.
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Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku" Grada Grubi$noga
Polja.

KLASA: 231-02/23-01/1
URBROJ: 2013-05-01/01-23-1
Grubisno Polje, 17. ozujak 2023. godine
Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.
7.

Na temelju €lanka 57. Statuta Grada GrubiSnoga Polja ("Sluzbeni glasnik" Grada GrubiSnog Polja, br. 2/20, 1/21 i
2/23) i Javnog natje€aja za dodjelu sredstava za projekte udruzenih turistickih zajednica u 2023. godini iz Fonda za udruzene
turistiCke zajednice, objavljenog dana 20. veljace 2023. godine, na internet stranici Hrvatske turistiCke zajednice, KLASA:HRV-
06/23-01/06, URBROJ: 002-48-481-1, Gradonacelnik Grada GrubiSnoga Polja dana 17. ozujka 2023. godine, donosi

ODLUKU
o sufinanciranju projekta ,,Izrada web-stranice Turisticke zajednice podrucja juzna Bilogora “

Clanak 1.

Grad Grubisno Polje prihvac¢a ulogu sufinanciranja projekta ,lzrada web-stranice Turisticke zajednice podrucja juzna
Bilogora“ prijavitelja TuristiCcke zajednice podrucja juzna Bilogora.

Clanak 2.
_ Grad Grubi$no Polje sufinancirat ¢e projekt u iznosu od 400,00 eura, a u slu€aju potrebe moze se povecati sufinancirani
nes Clanak 3.
- Ova Odluka stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploCi i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku" Grada Grubi$noga
olja.

KLASA: 650-05/23-01/1
URBROJ: 2013-05-01/01-23-1
Grubisno Polje, 17. ozujak 2023. godine
Gradonacelnik

Zlatko Maderuh v.r.

SLUZBENI GLASNIK
GRADA GRUBISNOGA POLJA

Glavni i odgovorni urednik: Petr Lacina
Tel: 043/448-203; 043/448-200; Fax: 043/485-496

IZDAVAC: GRAD GRUBISNO POLJE, Trg bana Josipa Jelagiéa 1

Sluzbeni glasnik Grada Grubi$noga Polja izlazi prema potrebi Godi$nja pretplata iznosi *200,00 kuna, a moze se uplatiti na Ziro-
racun Proracuna Grada Grubi$noga Polja IBAN:312386002181900003

Reklamacije za neprimljene brojeve primaju se u roku 20 dana po izlasku lista.

Tisak: Grad Grubisno Polje, Trg Josipa Bana Jelaci¢a 1, 43290 Grubisno Polje, tel/fax 043 485 496.

Postarina plac¢ena u posti 43290 Grubi$no Polje




