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Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine” br. 86/08. , 61/11., 4/18.
1112/19. - u daljnjem tekstu: ZSN), ¢lanka 24. Zakona o
sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru
(,Narodne novine,” broj 78/15. i 102/19.), ¢lanka 6.
Pravilnika o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru
(,,Narodne novine,* broj 42/16. i 77/19.), ¢lanka 25.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela grada
Trogira (,,Sluzbeni glasnik Grada Trogira,” br. 26/21.,
u daljnjem tekstu — Odluka o ustrojstvu) i ¢lanka 40.
Statuta Grada Trogira  (,,Sluzbeni glasnik Grada
Trogira®, broj 4/13., 9/13., 6/14., 1/18., 3/19., 5/20. i
9/21.), na prijedlog privremenih pro¢elnika upravnih
tijela grada Trogira, gradonacelnik Grada Trogira, dana
24. veljace 2022. godine, donosi

Pravilnik
o unutarnjem redu i nac¢inu rada

gradske uprave Grada Trogira

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
gradske uprave Grada Trogira, upravljanje u sluzbi,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, lakse
povrede sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja za
rad upravnih tijela gradske uprave Grada Trogira (u
daljnjem tekstu: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela i unutarnji revizor obavljaju poslove
odredene Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u
daljnjem tekstu: ZSN), Pravilnikom o radu gradske
uprave Grada Trogira (u daljnjem tekstu: Pravilnikom o
radu) i Odlukom o ustrojstvu te drugim propisima, kao
1 opéim i pojedinac¢nim aktima nadleznih tijela.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u
muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
jednako na sve osobe.

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

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Unutarnji revizor je izdvojeno radno mjesto neposredno
do Celnika korisnika proracuna izdvojeno iz upravnih
tijela.
Odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju
se u slijede¢im upravnim tijelima:
1. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i imovinu
grada unutar kojeg djeluju:
a. Odsjek pisarnice gradske uprave,
2. Upravni odjel za financije, prora¢un i naplatu
potrazivanja; unutar kojeg djeluje:
a. Odsjek  racunovodstva i
proracuna,
3. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i
investicije, unutar kojega djeluju:
a. Odsjek komunalnog i prometnog redarstva.

izvrSenja

U slijede¢im upravnim tijelima nema unutarnjih
ustrojstvenih jedinica:

4. Upravni odjel za drustvene djelatnosti i
5. Upravni odjel za urbanizam i prostorno uredenje.

Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog

Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje slijede¢ih

poslova:

1. Upravni odjel za lokalnu samoupravu i imovinu
grada obavlja poslove utvrdene odredbom c¢lanka
5. Odluke o ustrojstvu,

2. Upravni odjel za drustvene djelatnosti obavlja
poslove utvrdene odredbom clanka 6. Odluke o
ustrojstvu ,

3. Upravni odjel za financije, proracun i naplatu
potrazivanja obavlja poslove utvrdene odredbom
¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu,

4. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo i
investicije obavlja poslove utvrdene odredbom
¢lanka 8. Odluke o ustrojstvu i

5. Upravni odjel za urbanizam i prostorno uredenje
obavlja poslove utvrdene odredbom ¢lanka 9.
Odluke o ustrojstvu.
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I11. POSLOVI UNUTARNJE REVIZIJE

Clanak 6.
Poslove unutarnjeg revizora obavlja sluzbenik
rasporeden na izdvojeno mjesto rada izvan upravnih
tijela.
Na radno mjesto unutarnjeg revizora moze biti
rasporeden sluzbenik koji ispunjava uvjete za
unutarnjeg revizora propisane Zakonom o sustavu
unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru i
drugih pozitivnih propisa.
Unutarnjeg  revizora  imenuje i
gradonacelnik.

rasporeduje

IV. NACIN UPRAVLJANJA, OVLASTI I
ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU POSLOVA

Clanak 7.
Upravnim tijelom upravlja procelnik, koji organizira i
uskladuje rad upravnog odjela, te odgovara za
zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog tijela i
sluzbenika koji u njemu rade.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnog tijela kojim
rukovodi, procelnik odgovara gradonacelniku.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara nadredenom procelniku
upravnog tijela.

Clanak 8.
Gradonacelnik  imenuje  privremenog procelnika
upravnog tijela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta procelnika do imenovanja procelnika po javnom
natjecaju, na nacin propisan zakonom, a najduze na 12
(dvanaest) mjeseci iz reda sluzbenika istog upravnog
tijela koji ispunjavaju uvjete za imenovanje i raspored
na radno mjesto procelnika upravnog tijela.
U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno, u sluéaju
odsutnosti  i/ili  sprijeCenosti  voditelja  odsjeka,
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja
procelnik upravnog odjela.
U slucaju duZze odsutnosti voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice njegove poslove moze obavljati
sluzbenik kojem je zamjenjivanje voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice u opisu poslova radnog mjesta.

Clanak 9.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada Trogira, pravilima struke te uputama
proCelnika upravnog tijela, voditelja unutarnje

ustrojstvene jedinice te drugih nadredenih sluzbenika i
duznosnika.

Clanak 10.
Komunikacija unutar gradske uprave odvija se usmeno,
i pisanim putem.
Pisana komunikacija, S$to ukljucuje dostavu svih
pismena izmedu upravnih tijela te pismena koja se
odnose na sluzbenike i namjeStenike, moze se odvijati
putem elektronske poste i to putem sluzbenih adresa
sluzbenika gradske uprave.
Trenutkom zaprimanja pisane obavijesti, u smislu
elektronske komunikacije smatra se prvi idu¢i radni dan
sluzbenika, osim u hitnim sluc¢ajevima, kada ¢e uputitelj
usmeno, ili na drugi pogodan nacin, izvijestiti
sluzbenika na potrebu hitnog djelovanja.
Svako pismeno koje se odnosi na sluzbenicki ili
namjestenicki status u gradskoj upravi bit ¢e dostavljena
i prilozena u osobni dosje sluzbenika.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.
Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu, propisane zakonom i prisilnim
propisima te ukoliko zadovoljava posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom
0 klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: Uredbom)
i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZenoga drzavnog stru¢nog ispita moze
biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.
Polozen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati sluzbenik s
polozenim pravosudnim ispitom, polozenim stru¢nim
ispitom po ranijim propisima niti sluzbenik osloboden
obveze polaganja drzavnog stru¢nog ispita, odnosno
osloboden obveze polaganja strucnog ispita kada su
spomenuta oslobodenja utvrdena konac¢nim rjeSenjima
prema ranijim propisima.
Poseban uvjet za raspored na pojedina radna mjesta
sluzbenika moze biti:
- poloZen specijalisticki program izobrazbe u
podrucju javne nabave,
- strucno ovlaStenje ministra financija za obavljanje
poslova unutarnje revizije u javnom sektoru,
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika
u pismohranama,
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- poloZzen stru¢ni ispit za obavljanje poslova
prostornog uredenja i graditeljstva,

- zavrSen program osposobljavanja za prometnog
redara.

Sluzbenici rasporedeni na radna mjesta koja
podrazumijevaju poseban uvijet, a istoga, u trenutku
rasporeda ne ispunjavaju, duzni su, u roku 1 (jedne)
godine od rasporeda na radno mijesto za koje je
predviden posebni uvjet za raspored, ispuniti uvjete koji
su propisani (poloziti ispit, zavrsiti program izobrazbe,
ishoditi ovlastenje i sl.).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

Clanak 12.

Planom prijama u sluzbu svake godine Gradonacéelnik
utvrduje ovisno o potrebama tijela i raspolozivim
financijski sredstvima proracuna, broj sluzbenika i
namjestenika na neodredeno vrijeme, te broj vjezbenika
odgovarajuce strucne spreme i struke.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu s ZSN-a, Odlukom i Pravilnikom te Planom
prijema , a stru¢nu 1 administrativnu potporu
povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruza nadlezno upravno tijelo.

V1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Prilog -
»Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima
Grada Trogira®“, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis
poslova 1 broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu,
kao i posebne uvjete struéne spreme utvrdene za
odnosna radna mjesta, te druge posebne uvjete koji nisu
propisani u ¢lanku 16. ovog Pravilnika.
Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik upravnog
tijela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno
drugi nadredeni sluzbenik, rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenima na odnosno radno
mjesto, uzevs§i u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.
U slucaju potrebe obavljanja privremeno povecanog
opsega posla i/ili zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici i
namjestenici istog upravnog tijela, priviemena popuna
provodi se izmedu sluzbenika i namjestenika drugih
upravnih tijela u suradnji s ostalim procelnicima
upravnih tijela, a kada to nije moguce, putem prijema u
sluzbu na odredeno vrijeme.

Na odredeno vrijeme u sluzbu moze biti primljen
temeljem oglasa radi obavljanja:
- privremenih i/ili povremenih poslova,
- poslova Ciji se opseg privremeno povecao i
- poslova duze vrijeme odsutnog sluzbenika i
namjestenika.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu
poslova je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
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 rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, sprijeCen, ili postoje pravne zapreke za
njegovo postupanije, ili to radno mjesto nije popunjeno,
a nema druge ovlaStene osobe za rjeSavanje upravne
stvari, upravnu stvar rjeSava te upravni postupak vodi
procelnik ili zamjenik procelnika nadleznog upravnog
tijela.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom ili drugim odgovaraju¢im aktom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela, a u slucaju njegove sprijeCenosti ili
temeljem njegovog ovlastenja, zamjenik procelnika.
Iznimno, procelnik upravnog tijela moze svoje ovlasti
iz stavka 3. i stavka 4. ovog Clanka, u cijelosti ili u
pojedina¢nom slucaju, prenijeti na drugog sluzbenika
upravnog tijela. Pro¢elnik je duzan, prilikom prenosenja
svojih ovlastenja, ali i povjeravanja odredenih poslova,
voditi racuna o tome da sluzbenik raspolaze dovoljnim
struénim znanjima i iskustvom za obavljanje povjerenih
mu poslova, na nacin da isti moze postupati sukladno
odredbi ¢lanka 6. ovog Pravilnika.

VIIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA
STRANKAMA
Clanak 15.

Raspored radnog vremena i uredovnim danima te druga
srodna pitanja odreduje gradonacelnik pravilnikom o
radu gradske uprave, nakon savjetovanja s pro¢elnicima
upravnih tijela.
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Raspored radnog vremena i uredovnih dana za rad sa
strankama , isti¢e se na ulazu u sjediste gradske uprave
i na pisarnici te na web stranici Grada.

Evidencija radnog vremena i prisutnosti na radnom
mjestu  vr§i se pomocu elektronske evidencije
ulaza/izlaza djelatnika, a istu evidenciju je duzan voditi
i procelnik upravnog tijela, pri cemu se procelnikova
evidencija mora poklapati s elektronskom evidencijom
i snimkama nadzornih kamera.

Na temelju utvrdene evidencije o prisutnosti na radnom
mjestu vrsiti ¢e se obracun place djelatnika.

Clanak 16.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isti¢u se
nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.
U predvorju sjedista gradske uprave isti¢e se raspored
prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjestenika, vjeZbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 17.
PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem pisarnice i sanducica za prituzbe gradana, a sve
zainteresirane osobe prituzbu mogu podnijeti i
elektronski, putem internetske stranica Grada Trogira,
te putem adrese elektronske poste proc¢elnika nadleznog
upravnog tijela ili duznosnika Grada Trogira.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih ZSN,

lake povrede sluzbene duznosti osobito su:

- nedolicno ponasanje sluzbenika, namjestenika ili
vjezbenika prema gradonacelniku, zamjeniku
gradonacelnika, sluzbenicima i namjestenicima,

- nedoli¢no ponasanje u odnosu prema strankama —
gradanima i predstavnicima pravnih osoba,

- odavanje sluzbene i/ili poslovne tajne, zakonom
zaSticenih osobnih podataka, te povjerljivih
podataka do kojih je sluzbenik ili namjestenik
dosao u obavljanju sluzbe, osim ukoliko
postupanjem sluzbenika nije nastala Steta, ili
razmjer povrede nije takav da isto predstavlja tesku
povredu sluzbene duznosti,

- neopravdano neizvrSavanje usmenih ili pisanih
naloga i naputaka za rad koje donosi
gradonacelnik, procelnik i drugi nadredeni, ili
neazurno postupanje u odnosu na te naputke i
naloge,

- neopravdano odbijanje pruZanja stru¢ne i druge
pomo¢i gradonacelniku, procelniku, drugim

nadredenim, osobito radi dovrSetka zapocetih i
nedovrSenih poslova kojima priroda posla ne trpi
odgodu,

- neizvrSavanje  duznosti upoznavanja  novo
primljenih namjestenika, sluzbenika ili vjezbenika
s poslom na pristojan i strpljiv nacin, a koji su
posao sluzbenici duzni obavljati kvalitetno,
uvazavajuéi druge zaposlenike u medusobnoj
suradniji,

- neopravdano neispunjenje traZzenog broja bodova
za rjeSavanje predmeta tijekom mjeseca,

- neopravdano neispunjenje zadanog roka u
rjesavanju zaduzenih predmeta,

-  puSenje na radnom mjestu, u uredskim
prostorijama, hodnicima, sanitarnim C¢vorovima,
sali za sastanke, stubiStu, balkonima, te drugim
otvorenim ili zatvorenim prostorijama unutar
zgrade i neposredno ispred nje, osim ukoliko
postoje prostorije koje su oznacene kao prostorije
za pusenje,

- konzumacija alkohola tijekom radnog vremena,
neovisno o tome gdje se sluzbenik ili namjestenik
nalazi,

- neodrzavanje osobne higijene i nedoli¢no
odijevanje na radu — prljava odje¢a ili odjeca i
obuca koja nije primjerena radu u javnoj sluzbi,

- neodrzavanje uredskih prostorija i drugog mjesta
za rad urednima i primjerenima obavljanju javne
sluzbe,

- neuredno izvrSavanje ili neizvrSavanje obaveze
sluzbenika dostavljanja  potpisanog pisanog
izvjeStaja o mjesecnom radu u predvidenom roku
sukladno Pravilniku o kriterijima utvrdivanja
dodatka za wuspjeSnost na radu sluzbenika i
namjestenika,

- neuredno izvrSavanje ili neizvrSavanje obaveze
dostavljanja pisanih izvjestaja i drugih informacija
trazenih od strane gradonacelnika, procelnika i
drugih nadredenih radnika,

- osobito blazi slucaj djela koje sadrzavaju obiljezja
tezih povreda sluzbene duznosti oznacenih i
opisanih u ¢lanku 46. to¢. 1., 2., 3., 5., 9.,1 11,
ZSN-a, ako gradonacelnik ili procelnik procijene
da nije svrhovito pokretanje postupka zbog teze
povrede sluzbene duznosti, pokrenut ¢e se
postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti ako
se time moze postici svrha.

Ukoliko je postupanjem sluzbenika, koje se smatra
lakom povredom sluzbene duznosti, nastala Steta, ili je
razmjer povrede osobito slozen ili kompromitirajuci za
sluzbenika i/ili gradsku upravu, smatrat ¢e se da je
pocinjena teSka povreda sluzbene duznosti.
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Clanak 19.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci
slijedece kazne predvidene ¢lankom 64. ZSN-a, a to
Su:

1. opomena,

2. javna opomena,

3. novcana kazna u visini do 10% place sluzbenika
i/ili namjestenika isplacene u mjesecu kad je
kazna izreCena.

Opomena se izri¢e u pisanom obliku, pri ¢emu ista moze
biti dostavljena sluzbeniku na kojeg se odnosi i
elektronskom poStom, putem sluzbene adrese
sluzbenika.

Javna opomena se objavljuje na oglasnim plocama
Grada Trogira, a ista moZe biti objavljena i na
internetskim stranicama Grada Trogira, time da ¢e ista
biti dostavljena na znanje sluzbeniku na kojeg se
odnosi.

Odluka kojim se sluzbeniku i/ili namjesSteniku izrice
novc¢ana kazna donosi se u pisanom obliku .

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
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 ZSN-om.

Sluzbenicima 1 namjeStenicima ¢e rjeSenjem o
rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 21.

Danom stupanja na shagu ovog Pravilnika prestaju
vrijediti odredbe Pravilnika o unutarnjem redu gradske
uprave Grada Trogira (,,Sluzbeni glasnik Grada
Trogira“, broj 2/18., 3/18. — ispravak, 14/18., 5/19.,
11/19., 17/19., 26/19., 6/20., 5/21. i 24/21.) i Odluke o
ustrojstvu Ureda za unutarnju reviziju (,,Sluzbenik
glasnik Grada Trogira,* broj 2/18.).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u,,Sluzbenom glasniku Grada Trogira,” a objavit
¢e se 1 na oglasnim plo¢ama Grada Trogira.

KLASA: 024-04/22-01/1
URBROJ: 2181-13-40/01-22-6
Trogir, 24. veljace 2022. godine

GRADONACELNIK
Ante Bili¢, dipl.inz.grad., v.r.
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Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima Grada Trogira

Naziv radnog mjesta

Unutarnji revizor

o & o2 <
= | g s | 8 |3 Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| E e S £ & stru¢nih komunikacija
1. | Il. | Visisavjetnik 1. | 4. | Magistar struke ili struéni | Suraduje u izradi strateskog i godiSnjeg plana unutarnje | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje
specijalist ekonomske struke, | revizije, provodi unutarnje revizije, kontinuirano prati i daje izradu akata iz djelokruga upravnoga
najmanje 4 (Cetiri) godine | struéna misljenja o uspostavljenom sustavu unutarnjih tijela, poslove pravhog zastupanja,
radnog iskustva na | kontrola. Izraduje izvje$¢a o obavljenim unutarnjim vodenje  upravnoga postupka i
odgovaraju¢im poslovima, a od | revizijama, prati provedbu preporuka iz revizorskog rjeSavanje najslozenijih upravnih i
toga 1 godinu radnog iskustva | izvje$ca iz prethodno obavljenih revizija, realizaciju odluka ostalih predmeta iz nadleZnosti
na poslovima revizije, struéno | i zakljuaka iz svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
ovlastenje ministra financija za | miSljenja o sustavu financijskog upravljanja i kontrola za strategija i1 programa i vodenje
obavljanje poslova unutarnje | podrucja koja su bila revidirana u prethodnoj godini; testira, projekata; — stupanj samostalnosti koji
revizije u javnom sektoru, | analizira i ocjenjuje sve poslovne funkcije iz nadleznosti ukljucuje povremeni nadzor te opce i
drZzavni stru¢ni ispit, poznavanje | Grada i proraunskih korisnika u svrhu postizanja vece specificne upute rukovodeéeg
rada na racunalu uc¢inkovitosti i djelotvornosti sustava svih prora¢unskih sluzbenika;, — stupanj odgovornosti
korisnika ¢iji se rashodi osiguravaju u proracunu; upozorava koji  ukljuuje  odgovornost za
na nepravilnosti i neuskladenost sa zakonskim i drugim materijalne resurse s kojima sluzbenik
propisima; Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga radi, pravilnu primjenu postupaka i
imenuje gradonacelnik ili voditelj. metoda rada te provedbu odluka iz
odgovaraju¢eg podrucja; — stupanj
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik. 10 struéne komunikacije koji ukljucuje

kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.
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UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | IMOVINU GRADA

Naziv radnog mjesta

Prodelnik Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i imovinu grada

poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje tijelom, drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Trogira. Proucava i stru¢no obraduje sva pitanja u vezi
s radom Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela, priprema
materijale za sjednice Gradskog vije¢a i njihovih radnih
tijela, te u suradnji s predsjednicima tih tijela brine oko izrade
i arhiviranja zapisnika, odluka i zakljucaka gradskog vijeca i
gradonacelnika. Brine o radu tijela izbora mjesnih odbora,
sudjeluje u pripremama i u provodenju mjesnih izbora. Vodi
poslove u vezi raspolaganja, upisa u javne Kknjige,
ekonomi¢nog koriStenja, upravljanja i evidentiranja gradske
imovine (poslovni prostori, stanovi, zemljiSta, kao i
poljoprivredno zemljiste u vlasnistvu Republike Hrvatske).
Koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremanju programa,
plana projekata i tehnicke dokumentacije za sve nabave
radova, roba i usluga iz djelokruga Odjela. Koordinira,
upravlja i nadzire obavljanjem svih poslova Odjela, sukladno
Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Trogira. Prati natjeCaje za sufinanciranje projekata iz
nadleznosti  Odjela. Zastupa Grad po punomodi
gradonacelnika u parni¢nim, izvanparni¢nim i upravnim
postupcima pred nadleznim pravosudnim i ostalim tijelima s
javnim ovlastima. Vodi evidenciju dnevne prisutnosti na
poslu svog odjela. Sudjeluje u radu gradonacelnikova
kolegija, te u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela
iz nadleznosti Odjela u koje ga imenuje gradonacelnik.

o < o2 <

2 :g s | 8 |3 Stupanj sloZenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te

x| E e S £ & stru¢nih komunikacija

2. | I. | Glavni 1. | 1. | Magistar struke ili stru¢ni | Rukovodi radom odjela, organizira i koordinira rad, prati | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla najvise

rukovoditelj specijalist ~ pravne  struke, | zakonske propise te brine o zakonitom i pravodobnom razine koji ukljuuje planiranje,

najmanje 5 (pet) godina radnog | obavljanju poslova iz djelokruga odjela. Vodi upravni vodenje i koordiniranje povjerenih
iskustva na odgovaraju¢im | postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje ima ovlasti, poslova, doprinos razvoju novih

koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim  stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

— 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;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.
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Sudjeluje u radu Gradskog vije¢a, na ¢ijim sjednicama
podnosi i obrazlaze prijedloge op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela.

Sudjeluje i vodi projekte financirane od strane EU i ostalim
medunarodnim projektima. Vodi i sudjeluje u provodenju
aktivnosti i poslova suradnje s gradovima partnerima grada,
udrugama medunarodne suradnje s podru¢ja Grada i s ostalim
medunarodnim subjektima.

Prati realizaciju ugovora i zakljucaka iz nadleznosti Odjela.

drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunalu

ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Trogira, za koje
ga zaduzi pro¢elnik. Vodi i odgovara za poslove uredskog
poslovanja, upisivanje u evidencije, administrativno —
tehni¢ku obradu akata, otpremu poSte, te za suradnju s
vozatem — dostavljatem. Nadzire rad pisarnice i arhive,
nadgleda proces arhiviranja dokumenata u suradnji s
drzavnim arhivom i brine se o Cuvanju iste. Organizira
arhiviranje spisa.

Vodi i izraduje zapisnik sa sjednica gradskog vije¢a i radnih
tijela. Odgovoran je za vodenje evidencije o upotrebi
sluzbenih pecata i zigova, te brigu o pravilnom Cuvanju i
zaduZenjima za iste.

Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje
gradonacelnik ili procelnik.

10
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik.
Naziv radnog mjesta Voditelj pisarnice
S| s = <
2 :g s % é > Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N |« Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 :é: samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| s x| 8 Sl g struénih komunikacija
X
! L]
3. | I. | Rukovoditelj 3. | 10. | Srednja stru¢na sprema tehnicke | Rukovodi radom pododsjeka, organizira i koordinira rad, | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla koji
struke, najmanje 4 (Cetiri) | brine o zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova iz ukljuuje  organizaciju obavljanja
godine radnog iskustva na | djelokruga pododsjeka. Vodi upravni postupak i rjeSava o poslova, potporu sluzbenicima u
odgovaraju¢im poslovima, | upravnim stvarima za koje ima ovlasti sukladno Odluci o rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje

najslozenijih  poslova  unutarnje
ustrojstvene jedinice;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ograni¢ena
Ces¢im  nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih
problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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;
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— stupanj  ucestalosti  stru¢nih
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

Naziv radnog mjesta Savjetnik za pravne poslove

S © = <

= | § s | S S| 5 Stupanj slozenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija N | = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova = sz | samostalnosti u radu, odgovornosti te

x| s x| 3 g1l g struénih komunikacija

X < —

4. | Il. | Savjetnik 1. | 5. | Magistar struke 1ili struéni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje
specijalist ~ pravne  struke, | ima ovlasti, sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu suradnju u izradi akata iz djelokruga
najmanje 3 (tri) godina radnog | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik. upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
iskustva na odgovarajuéim | Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata iz nadleznosti upravnih i drugih predmeta, te

poslovima, drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu

upravnoga tijela. Sudjeluje u obavljanje poslova u svezi
razmatranja predstavki i prituzbi gradana na rad gradske
uprave.

Vodi brigu o pravodobnoj objavi op¢ih i pojedinacnih akata
Gradskog vijeta i gradonacelnika te u suradnji sa
informati¢arima  grada obavlja poslove pripreme,
objavljivanja, dostave i trajnog ¢uvanja Sluzbenog glasnika
Grada Trogira, sukladno zakonskim propisima i odlukama
Gradskog vijeéa i gradonacelnika. Pomaze u izradi akta
ustanovama kojima je Grad osniva¢ (Muzej, Gradska
knjiznica, Pucko otvoreno udéiliste, JU Sportski objekti) koje
nemaju pravau sluzbu.

Sudjeluje u pripremi slanja poziva, zapisnika, materijala za e
sjednice Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela. Pomaze u
izradi nacrta prijedloga Odluka, zakljucaka i drugih akata za
gradsko vijece, gradonacelnika iz nadleznosti ovog upravnog
tijela u smislu njihove uskladenosti sa zakonom, Statutom i
drugim propisima.

rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opée i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedina¢nih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.
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Pomaze u izradi normativno-pravnih poslova izrade op¢ih i
internih akata i programa. U suradnji sa nadleznim upravnim
tijelima grada vodi brigu o pravodobnoj izradi i dostavi
odgovora na vije¢nic¢ka pitanja. Izraduje Odluke Gradskog
vije¢a i vodi brigu o pravodobnoj objavi istih u Sluzbeni
glasnik Grada Trogira te dostavi opcih akata i sazetka
zapisnika nadleznim tijelima drzavne uprave. Vodi
evidenciju o aktivnim vijenicima i vijeénicima kojima je
mandat u mirovanju te azurira podatke u obrascu evidencije
o politi¢kim strankama i nezavisnim vije¢nicima.
Pomaze u radu radnih tijela Gradskog vije¢a te priprema
pozive i po potrebi sudjeluje u vodenju zapisnika.
Obavlja poslove vezane uz pripremu, postupak i dodjelu
javnih priznanja grada. Pomaze predsjedniku Komisije za
dodjelu javnih priznanja te priprema nacrte prijedloga poziva
i akata iz nadleznosti komisije. Izraduje popis dobitnika
javnih priznanja i aZurira isti.
Obavlja stru¢no administrativne poslove koji se odnose na
djelokrug Savjeta mladih, njihovo osnivanje, postupak izbora
¢lanova i zamjenika te druga pitanja od znaéaja za rad
Savjeta mladih.
Sudjeluje u poslovima provedbe izbora za mjesnu
samoupravu. Pruza struénu pomo¢ predsjednicima mjesnih
odbora u svezi izrade poziva, zapisnika odluka i akta mjesnih
odbora te suraduje sa mjesnim odborima i ostalim upravnim
tijelima u svezi rjeSavanja zahtjeva i inicijative za rjeSavanje
problematike rada mjesne samouprave.
Izraduje prociséene tekstove akata iz nadleznosti upravnog
tijela. Pomaze drugim upravnim tijelima u provedbi postupka
savjetovanja sa javnoS¢u te pomaze u izradi obrazaca i
izvje$céa o provedbi savjetovanja.
Vodi postupak objave natjecaja i oglasa za prijem u sluzbu te
u tom smislu izraduje potrebne obrasce za provedbu
testiranja, izvjestaje te izradu rjeSenja o prijmu i rasporedu.
U suradnji sa HZZ objavljuje javni poziv za javne radove,
sklapa ugovore sa izvrsiteljima i vodi potrebe evidencije i
dostavlja podatke nadleznim u postupku javnih radova.
Provodi godisnji postupak zajednicke jednostavne nabave
robe, radova i usluga za sva tijela, a koji terete pozicije ovog
upravnog tijela. Provodi postupak sustinske kontrole racuna
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iz nadleznosti upravnog tijela. Po sklopljenim ugovorima za
jednostavne nabave ili odobrenim ponudama izraduje.
Obavlja poslove u svezi s radnim odnosima sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima, te sluzbenika za unutarnju
reviziju, izradu prijedloga pojedinacnih upravnih i drugih
akata radno pravne naravi za sve sluzbenike, namjesStenike,
vjezbenike i duznosnike Grada.

Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuju
gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik

10
Naziv radnog mjesta Savjetnik za imovinskopravne poslove
| = >

= | § s | S < % Stupanj slozenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te

@ 5 x| < £l & stru¢nih komunikacija
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5. Il. | Savjetnik 1. | 5. | Magistar struke ili strué¢ni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje
specijalist ~ pravne  struke, | ima ovlasti, sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu suradnju u izradi akata iz djelokruga
najmanje 3 (tri) godina radnog | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi proCelnik. upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
iskustva na odgovaraju¢im | Odgovoran je za izradu nacrta i prijedloga akata iz upravnih i drugih predmeta, te
poslovima, drzavni strucni | nadleznosti upravnoga tijela. rjesavanje problema uz upute i nadzor
ispit, poznavanje rada na | Zastupa Grad po punomod¢i gradonacelnika u postupcima rukovodeceg sluzbenika;
racunalu pred nadleznim tijelima s javnim ovlastima. Suraduje s — stupanj samostalnosti koji ukljucuje

nadleznim upravnim tijelima Grada i odvjetnikom Grada u ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
vidu pripreme i ocitovanja na tuzbe i dostave potrebne rukovodeceg sluzbenika;
dokumentacije za predmete koje vodi odvjetnik Grada pred — stupanj odgovornosti koji ukljucuje
pravosudnim i ostalim tijelima s javnim ovlastima. odgovornost za materijalne resurse s
kojima  sluzbenik radi, pravilnu
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Obavlja imovinsko — pravne poslove u vezi evidentiranja,
raspolaganja i ekonomi¢nog koriStenja, pravnog prometa i
upravljanja gradskom imovinom, poslovnim prostorima i
zemljistem. Obavlja poslove rjeSavanja imovinsko-pravnih
odnosa kod investicijskih projekata Grada.

Prikuplja dokumentaciju i provodi radnje oko upisa
nekretnina u vlasnistvu Grada u zemljis$ne knjige. Vodi brigu
o nekretninama u vlasni$tvu Grada, o nekretninama s pravom
koristenja Grada, te o poslovima u svezi prvokupa kulturnog
dobra Grada, nekretnina u zasticenim dijelovima prirode i
davanja suglasnosti za prodaju nekretnina stranim fizi¢kim i
pravnim osobama.

Priprema nacrte odluka i drugih pravnih akata iz djelokruga
gospodarenja imovinom; obavlja poslove gospodarenja
imovinom. Sudjeluje u izradi opéih i pojedinacnih akata koji
se odnose na zakup poslovnih prostora i provedbu natjecajnih
postupaka u skladu sa Zakonom te upravljanje tim
prostorima. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga
imenuju gradonacelnik ili procelnik.

primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

specijalist, najmanje 3 (tri)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduZzi procelnik.
Izraduje, odrzava i azurira potrebne aplikacije, daje stru¢ne
savjete i rjeSenja za administriranje prava pristupa pojedinim
dijelovima programa, obavlja nadzor i obuku za koristenje
aplikacija 1 programskih rjeSenja. Instalira dozvoljeni
software na klijentska racunala i uvodi korisnike u rad;

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik 10
Naziv radnog mjesta Savjetnik za informatiku
S| s @ <
2 :g s E é > Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 5@ | samostalnosti u radu, odgovornosti te
14 5 x| < g1l 3 stru¢nih komunikacija
! [l
Il. | Savjetnik 5. | Magistar struke ili stru¢ni | Vodi upravni postupak i rjesava o upravnim stvarima za koje | 90 | 2 | — 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;
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servisira i odrzava rad racunala na poziv korisnika. Povezuje
aplikativna rjeSenja na razini Grada u jednu jedinstvenu
cjelinu uz administrativna prava pristupa, brine o izradi i
azuriranju sadrzaja web stranice Grada. Sudjeluje u radu svih
radnih tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili procelnik.

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima  sluzbenik radi, pravilnu

najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raunalu

upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik.
Proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja iz djelokruga
Odsjeka te daje stru¢na obrazlozenja i misljenja o istima, vodi
personalne dosjee sluzbenika i namjestenika, vodi podatke o
kadrovskoj evidenciji, vodi propisane o¢evidnike, suraduje u
izradi elaborata, stru¢nih materijala i nacrta akata iz podrucja
ustroja lokalne i regionalne samouprave, suraduje sa
Agencijom za =zaStitu osobnih podataka, suraduje S
procelnikom, priprema prijedloge odluka, zakljuc¢aka i drugih
akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz nadleznosti
ureda.

Vodi evidenciju zaduzenja pecata i ishoduje potrebne
dozvole za izradu pecata.

Sudjeluje u poslovima u vezi odrzavanja sjednica Gradskog
vije€a, postupaka u vezi ostvarivanja prava na pristup

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 10 primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;
— stupanj struéne komunikacije koji
uklju¢uje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.
Naziv radnog mjesta Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove
S| s @ <
S| < | 8 s |5 Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova £ | 5 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
ox § o f_z g | & stru¢nih komunikacija
Il. | Visi strucni 6. | Magistar struke ili stru¢ni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 — stupanj sloZenosti posla koji
suradnik specijalist ~ pravne  struke, | ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu ukljucuje stalne sloZenije upravne i

struéne poslove unutar upravnoga
tijela;

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

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu  utvrdenih  postupaka i
metoda rada;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu  komunikaciju  izvan
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informacijama, kao i nabavki iz nadleznosti upravnog odjela,
ukljucujuéi sustinsku kontrolu racuna.

Obavlja poslove u svezi s radnim odnosima sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima, te sluzbenika za unutarnju
reviziju, izradu prijedloga pojedinacnih upravnih i drugih
akata radno pravne naravi za sve sluzbenike, namjeStenike,
vjezbenike i duznosnike Grada.

Izraduje ugovore iz nadleznosti odjela; suraduje s
procelnikom u pripremi prijedloga odluka, zakljucaka i dr.
akata iz nadleznosti ureda; obavlja administrativne poslove
za procelnika, gradonacelnika, zamjenike gradonacelnika i
predsjednika Gradskog vije¢a. Sudjeluje u radu svih radnih
tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik

10

drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Naziv radnog mjesta

Administrativni referent za poslove arhive i pisarnice

tehnickog smjera ili gimnazija,
najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

Obavlja poslove uredskog poslovanja vezane uz prijem i
otpremu akata, vodenja propisanih o¢evidnika iz uredskog
poslovanja, te administrativno — tehni¢ke obrade akata,
obavlja otpremu, dopremu poste, obavlja poslove arhive, po
potrebi vodi zapisnik na sjednicama gradskog vijeca i radnih
tijela grada; vodi brigu o ispravnom ¢uvanju i koristenju
zaduzenim pecatima i Stambiljima prema vaze¢im propisima;
daje izvijes¢a nadleznim tijelima; obavlja administrativne
poslove, iz opisa radnog mjesta, za potrebe procelnika i
Upravnog odjela. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga
imenuje gradonacelnik ili procelnik

§ 4] =y <

= | £ s | 8 S| 5 Stupanj slozenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te

o E 24 <_¥U €| & struénih komunikacija

8. | . | Referent 1. | 11. | Srednja struéna sprema u | Vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima za koje | 90 | 3 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje
Cetverogodisnjem trajanju | ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu jednostavne i uglavnom rutinske
ekonomskog, turistickog ili | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduZi procelnik. poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i wupute nadredenog
sluzbenika;

— 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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— stupanj stru¢nih komunikacija koji

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.

Naziv radnog mjesta Cistatica
§ [3+ g’ <
= | g s | 8 S| 5 Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te
o § x| < Sl R struénih komunikacija
x [l
9. | IV. | Namjestenik 2. | 13. | Niza struéna sprema ili osnovna | Obavlja poslove ¢is¢enja svih uredskih prostora grada, vodi | 90 | 2 | — stupanj sloZenosti posla koji
druge kategorije Skola brigu o urednosti i Cisto¢i gradske vije¢nice, salona grada, ukljucuje jednostavne i
sanitarnog ¢vora, stepenista, te predvorja zgrade gradske standardizirane pomocéno-tehnicke
uprave, zatvara zgradu gradske uprave. poslove;
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje

Obavlja druge poslove koje mu povjeri proéelnik 10 odgovornost za materijalne resurse s

kojima radi.
Naziv radnog mjesta Vozaé - Namjestenik za tehnicke poslove
o < =3
= | g s | S = %’ Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te
@ § x| < SRS struénih komunikacija
x Ll
10. | IV. | NamjeStenik 1. | 11. | Srednja strutna sprema - | Obavlja poslove vozada sluzbenog  vozila, brine o | 90 | 1 — stupanj slozenosti posla koji
druge kategorije tehnicke struke -  voza€, | odrzavanju vozila, obavlja manje popravke, obavlja poslove ukljuGuje  obavljanje =~ pomocéno-
najmanje 4 (Cetiri) godine | otpreme i dopreme poSte, vrSi osobnu dostavu poziva i tehnickih poslova koji zahtijevaju
radnog iskustva na | materijala za potrebe Gradskog vijeca, gradonacelnika i primjenu znanja i vjestina tehnickih,
odgovarajué¢im poslovima, | zamjenika gradonacelnika te upravnih odjela Grada, poslove industrijskih, obrtnickih 1 drugih
polozen ispit za vozaca ,B“ | umnoZzavanja, otvara zgradu, obavlja druge tehnicke poslove struka;
kategorije za potrebe gradske uprave
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Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 10

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Naziv radnog mjesta

Proc¢elnik Upravnog odjela za drustvene djelatnosti

poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje tijelom, drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

koje ima ovlasti, sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Trogira.

Koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremanju programa,
plana projekata i tehnicke dokumentacije za sve nabave
radova, roba i usluga iz djelokruga Odjela. Brine o
unapredenju rada 1 o standardu u djelatnostima
predskolskog odgoja i obrazovanja, unaprjedenja Skolstva,
stipendiranja ucenika i studenata, socijalne skrbi, kulture,
tehnicke kulture, sporta i rekreacije, te o pruzanju pomoci
socijalno ugrozenim osobama i obiteljima. Koordinira,
upravlja i nadzire obavljanje svih poslova Odjela, sukladno
Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Trogira. Prati natjeCaje za sufinanciranje projekata iz
nadleznosti Odjela. Vodi evidenciju dnevne prisutnosti na
poslu svog odjela. Sudjeluje u radu gradonacelnikova
kolegija, te u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela
iz nadleznosti Odjela u koje ga imenuje gradonacelnik.
Sudjeluje u radu Gradskog vije¢a, na ¢ijim sjednicama
podnosi i obrazlaze prijedloge op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela. Prati realizaciju ugovora i zakljucaka iz
nadleznosti Odjela. Obavlja pripremu projektnih prijedloga
za programe i projekte Europske unije i drugih programa
financiranja, te vr§i njihovu provedbu, pracenje,
vrednovanje i stru¢nu obradu.

=2 < o2 <
= :g s | 8 |3 Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| E e S £ & stru¢nih komunikacija
11. | 1. | Glavni 1. | 1. | Magistar struke ili stru¢ni | Rukovodi radom odjela, organizira i koordinira rad, prati | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla najvise
rukovoditelj specijalist druStvenog smjera | zakonske propise te brine o zakonitom i pravodobnom razine koji  ukljuuje planiranje,
najmanje 5 (pet) godina radnog | obavljanju poslova iz djelokruga odjela. vodenje i koordiniranje povjerenih
iskustva na odgovarajuéim | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za poslova, doprinos razvoju novih

koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim  stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

— 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;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.
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Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuju
gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik.

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik pri Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti

Redni broj
Kategorija

Potkategorija

Razina
Klasif. rang

Potrebno struéno znanje

Opis poslova

Postotak
Izvrsitelja

Stupanj slozenosti poslova,
samostalnosti u radu, odgovornosti te
struénih komunikacija

Visi savjetnik

e

Magistar struke ili struéni
specijalist druStvenog smjera,
najmanje 4 (Cetiri) godine

radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima za koje
ima ovlasti, sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik.
Obavlja poslove predlaganja programa i prati provedbu
programa javnih potreba Grada iz podrucja drustvenih
djelatnosti. Priprema dokumentaciju i provodi postupke
nabave za robu i usluge iz djelokruga Odjela. Priprema
dokumentaciju i sudjeluje u provedbi javnih poziva za
financiranje djelatnosti i javnih potreba. Prati financijske i
materijalne uvjete za redovnu i programsku djelatnost
gradskih ustanova iz djelokruga drustvenih djelatnosti, prati
rad gradskih ustanova iz podrucja drustvenih djelatnosti; prati
i prou¢ava stanje u podrucju brige o djeci posebno u podrucju
predskolskog odgoja. Suraduje sa Zajednicom sportskih
udruga Trogir, u vezi utvrdivanja javnih potreba u sportu.
Koordinira promocijom sporta i rekreacije, sportskih
natjecanja i manifestacija od znacenja za Grad.

Obavlja poslove i zadace osiguravanja lokalnih potreba
stanovnika u podrucju kulture. Predlaze, u suradnji s
pro¢elnikom, prijedlog odluke o raspodjeli sredstava
prorac¢una Grada odobrenih za kulturne programe. Sudjeluje
u koordinaciji priprema gradskih kulturnih manifestacija.
Koordinira obavljanjem stru¢nih poslova iz podrucja turizma,
prati stanje u podrucju turizma, te suraduje u svezi sa izradom
izvjeS€a, struénih podloga, prijedloga i nacrta akata iz

o
o

— 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 1 programa i vodenje
projekata;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrugja;

— stupanj struéne komunikacije Koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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djelokruga Odjela. Sudjeluje u kreiranju promidzbe Grada u
zemlji i inozemstvu zajedno sa TuristiCkom zajednicom.
Sudjeluje u organizaciji kulturnih manifestacija tijekom
godine, u suradnji s Turisti¢ckom zajednicom. Sudjeluje u
projektima financiranim od strane EU i ostalim
medunarodnim  projektima. Sudjeluje u provodenju
aktivnosti i poslova suradnje s gradovima partnerima a grada,
udrugama medunarodne suradnje s podru¢ja Grada i s ostalim
medunarodnim subjektima. Obavlja pripremu projektnih
prijedloga za programe i projekte Europske unije i drugih
programa financiranja, te vr$i njihovu provedbu, pracenje,
vrednovanje i struénu obradu.

Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuju
gradonacelnik ili procelnik.

specijalist druStvenog smjera,
najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik.
Izraduje nacrte akata iz nadleznosti odjela; sudjeluje u izradi
planova i programa iz nadleznosti odjela; daje izvjeSca
nadleznim tijelima iz oblasti drustvenih djelatnosti; izraduje
programe i prati financiranje programa iz podrucja drustvenih
djelatnosti te prijava istih na pozivne natjecaje i proratunska
financiranja na razini drzave i Zupanije; proucava i prati
zakonske propise kao i ostale podzakonske akte koji se
odnose na drustvene djelatnosti.

Suraduje s procelnikom u pripremi prijedloga odluka,
zakljucaka i drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, utvrduje

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
Naziv radnog mjesta Savjetnik za poslove socijalne skrbi
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1. 5. | Magistar struke ili struéni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 — 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
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
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Stranica 21 — Broj 5

prijedlog cenzusa potpora umirovljenicima i korisnicima
socijalne pomo¢i te ostalih prava gradana iz djelokruga
drustvenih  djelatnosti. Obavlja pripremu projektnih
prijedloga za programe i projekte Europske unije i drugih
programa financiranja iz podrucja socijalne skrbi te vrsi
njihovu provedbu, pracenje, vrednovanje i stru¢nu obradu.

Sudjeluje u op¢ih i pojedina¢nih akata, javnih poziva i
natjecaja radi stipendiranja studenata i ucenika te drugih
oblika potpora za Skolovanje i studiranje. Sudjeluje u izradi
pojedinacnih akata radi ostvarivanja prava iz socijalne skrbi.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

specijalist druStvenog smjera,
najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu

ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik.
Obavlja uredske poslove za gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika 1 predsjednika gradskog vijeca, brine o
rasporedu obaveza gradonacelnika i ostalih duznosnika; brine
o prijemu stranaka i gostiju, pomaze pri izradi protokola
prijema i boravka gostiju i uzvanika i drugih sastanaka za
potrebe gradonacelnika. Suraduje u organiziranju prigodnih
svecanosti. Vrsi korespondenciju za potrebe gradonacelnika.
Vodi evidenciju o primljenim i danim darovima. Sudjeluje u
organizaciji tiskovnih konferencija i prezentaciji aktivnosti
gradskih tijela u medijima. Vodi i koordinira poslovima u
svezi s protokolom prilikom sluzbenih i svecanih susreta
gradonacelnika i drugih  gradskih  duznosnika s

10
Naziv radnog mjesta Savijetnik za drustvene djelatnosti
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Il. | Savjetnik 5. | Magistar struke ili struéni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 — 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
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima  sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;
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predstavnicima drzave, Zupanija i gradova, institucija i
ustanova, stranih i domacih uzvanika Grada. Organizira
tiskovne konferencije, priopéenja i prezentacije aktivnosti
gradskih tijela u medijima. Obavlja poslove promocije na
javnim portalima, te komunikacije sa gradanima putem
interneta i unaprjedivanje odnosa s javnoséu. Izraduje nacrte
akata iz nadleznosti odjela; sudjeluje u izradi planova i
programa iz nadleznosti odjela; daje izvjeS¢a nadleznim
tijelima iz oblasti druStvenih djelatnosti; izraduje programe i
prati financiranje programa iz podrucja drustvenih djelatnosti
te prijava istih na pozivne natjecaje i proracunska financiranja
na razini drzave i Zupanije; proucava i prati zakonske propise
kao i ostale podzakonske akte koji se odnose na drustvene
djelatnosti. Priprema i sudjeluje u provedbi javnog poziva za
financiranje javnih programa i projekata civilnog drustva,
suraduje s udrugama civilnog drustva, prati realizaciju
programa i izvjeStava o istima. Suraduje s pro¢elnikom u
aktivnostima promidzbe Grada Trogira, organizacije
manifestacija, obiljezavanja Dana Grada i ostalih vaznih
datuma, sudjeluje u koordinaciji gradskih kulturnih
manifestacija, u suradnji s Turistickom zajednicom i
gradskim ustanovama i udrugama u kulturi.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik
gradonacelnika i gradonacelnik.

10

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.
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Naziv radnog mjesta

Stru¢ni suradnik pri Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti

§ © ? <
=2 :g s | & S| T Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 '35 samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| 8 x| < g R stru¢nih komunikacija
4 > —

15. | II. | Struénisuradnik | 1. | 8. | Sveucilisni  prvostupnik ili | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 | — stupanj slozenosti koji ukljucuje
stru¢ni prvostupnik drustvenog | ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu manje sloZene poslove s ograni¢enim
smjera, najmanje 3 (tri) godine | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik. brojem medusobno povezanih
radnog iskustva na | Proucdava i stru¢no obraduje pitanja iz podruéja protupozarne razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
odgovaraju¢im poslovima, | i civilne zastite, zastite 1 spaSavanja. Potice sponzorstva i primjenjuje ogranicen broj propisanih
drzavni struéni ispit, poznavanje | donacije namijenjene ocuvanju standarda u podruéjima postupaka, utvrdenih metoda rada ili
rada na racunalu zdravstva, protupozarne i civilne zaStite i spaSavanja; stru¢nih tehnika;

proucava i prati zakonske propise i ostale podzakonske akte — stupanj samostalnosti koji je
iz nadleznosti odjela; priprema akte, izvje$¢a i analize iz tih ograni¢en povremenim nadzorom i
podrudja, prati stanje i provodenje akata zupanijskih tijela iz uputama od strane nadredenog
tih podruéja, izrada i pracenje financiranja programa iz sluzbenika;

podrucja drustvenih djelatnosti te prijava istih na pozivne — stupanj odgovornosti koji ukljucuje
natjeGaje i proracunska financiranja na razini drzave i odgovornost za materijalne resurse s
zupanije; izraduje prijedloge mjera i akata za njihovo kojima sluzbenik radi, te ispravnu
izvrsavanje. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga primjenu postupaka, metoda rada i
imenuje gradonacelnik ili procelnik. stru¢nih tehnika;

Vodi evidenciju o izvrSenju proracuna proracunskih — Stupanj stru¢ne komunikacije koji
korisnika, o izvrSenju programa udruga, vodi i azurira ukljuCuje kontakte unutar upravnoga
registre i baze za provodenje programa Odjela. tijela, a povremeno i izvan upravnoga
U suradnji s procelnikom obavlja pripremu projektnih tijela, u prikupljanju ili razmjeni
prijedloga za programe i projekte Europske unije i drugih informacija.

programa financiranja iz djelokruga odjela te vrsi njihovo

pracenje i administriranje.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
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Naziv radnog mjesta

Visi referent za drustvene djelatnosti

o =2 )
= | g s | 3 S|z Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N | = Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te
14 5 x| 3 g1 3 stru¢nih komunikacija
! Ll
16. | II. | Visi referent 1. | 9. | Sveudilisni prvostupnik struke | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 — stupanj slozenosti koji ukljucuje
ili stru¢ni prvostupnik | ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu izri¢ito  odredene  poslove  koji
drustvenog smjera, najmanje 1 | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduZi procelnik. zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
(jedna) godina radnog iskustva | Sudjeluje u postupcima jednostavne nabave u dijelu slanja precizno utvrdenih postupaka, metoda
na odgovaraju¢im poslovima, | zahtjeva za ponude, evidentiranja zaprimljenih ponuda, rada i stru¢nih tehnika;
drzavni strucni ispit, poznavanje | izrade narudzbenica i sustinske kontrole racuna. — stupanj samostalnosti koji ukljucuje
rada na racunalu. Prati i izraduje naloge za redovna plac¢anja ustanovama i redovan nadzor nadredenog
udrugama. Sudjeluje u vodenju evidencije radnog vremena i sluzbenika te njegove upute za
ravnopravnim postupcima za sluzbenike iz Upravnog odjela rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
(plan godisnjih odmora, zahtjevi za prekovremeni rad i dr.). problema;
Sudjeluje u izradi Zakljucaka, obrazlozenja zakljucaka i — stupanj odgovornosti koji ukljucuje
ugovora koje potpisuje gradonacelnik. Vodi registar ugovora odgovornost za materijalne resurse s
za poslove iz nadleznosti odjela. kojima sluzbenik radi, te pravilnu
Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje primjenu  propisanih  postupaka,
gradonacelnik ili procelnik. metoda rada i strucnih tehnika;
Vodi evidenciju 0 izvrSenju proratuna proracunskih — stupanj stru¢nih komunikacija koji
korisnika, o izvrSenju programa udruga, vodi i azurira ukljucuje komunikaciju unutar nizih
registre i baze za provodenje programa Odjela. unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
U suradnji s procelnikom obavlja pripremu projektnih
prijedloga za programe i projekte Europske unije i drugih
programa financiranja iz djelokruga odjela te vrsi njihovo
pracenje i administriranje.
Sudjeluje u izradi pojedinacnih akata radi ostvarivanja prava
iz socijalne skrbi.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN I NAPLATU POTRAZIVANJA

Naziv radnog mjesta

Procelnik Upravnog odjela za financije i proracun i naplatu potraZivanja

poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje tijelom, drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

tijela Grada Trogira. Vodi upravni postupak i rjeSava o
upravnim stvarima za koje ima ovlasti, sukladno Odluci o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Trogira.
Koordinira i nadzire izradu nacrta proracuna i proracunskih
akata, financijskih izvije$ca, prati izvrSenje proracuna , vodi
i sudjeluje u obavljanju poslova u svezi zaduzivanja Grada,
rukovodi financijskim poslovanjem Grada, te prati likvidnost
proracuna i odobrava izvrSenje isplata odobrenih od strane
Gradonacelnika. Stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz
podrucja odjela, izrada elaborata i drugih stru¢nih materijala;
izraduje izvjes€a i analize iz tog podrucja, obavlja analiti¢ko-
planske poslove, prati provodenje akata gradskog vijeca i
gradonacelnika iz tog podruéja. Prati i koordinira redovnu i
prisilnu naplatu potrazivanja iz nadleznosti svog Odjela.
Donosi godisnji plan rada Upravnog odjela za financije,
proracun i naplatu potrazivanja, te podnosi izvjesce o radu po
godisnjem planu. Odgovara za to¢nost i zakonit postupak
donoSenja i izvrSavanja gradskog proracuna, godi$njeg i
polugodisnjeg izvjestaja o izvrSavanju proracuna, te drugih
akata. Sudjeluje u pripremi prijedloga rjeSavanja sporova
pred pravosudnim tijelima koji se odnose na financije.
Obavlja poslove u provedbi sustava financijskih kontrola
(FMC) i koordinatora za sastavljanje lIzjave o fiskalnoj
odgovornosti Grada. Vodi evidenciju dnevne prisutnosti na
poslu sluzbenika svog Odjela. Koordinira, upravlja i nadzire
obavljanjem svih poslova Odjela, sukladno odluci o

g S < Xx s
2 = | S S | T Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N | = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova &2 | 57 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
o E x| 3 S struénih komunikacija
x Pt
17. | 1. | Glavni 1. | 1. | Magistar struke ili strucni . . o - . 90 | 1. | — stupanj sloZenosti posla najvise
rukovoditelj specijalist ekonomske struke, RUkO\{Od' rgdom odjela, organizira | koordlnlra} raq, brine o razine koji  ukljuCuje planiranje,
S - zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova iz djelokruga I S L
najmanje 5 (pet) godina radnog odiela. sukladno Odluci o ustroistvu i dielokruau unravnih vodenje 1 koordiniranje povjerenih
iskustva na  odgovarajué¢im 1€, . ! gu up poslova, doprinos razvoju novih

koncepata, te rjeSavanje strateSkih
zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim  strunim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

— 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;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.
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ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Trogira.
Suraduje s drugim upravnim tijelima u izvrSavanju svojih
zadaca, te sudjeluje u radu kolegija Gradonacelnika , kao i u
radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela iz nadleznosti
Odjela. Sudjeluje u radu Gradskog vijeéa, na Ccijim
sjednicama podnosi i obrazlaze prijedloge op¢ih i drugih
akata iz djelokruga Odjela. Daje stru¢ne upute za rad iz
nadleznosti odjela. Vrsi pregled dostavljene poste i
prosljeduje je u rad nadleZznim sluzbenicima. Provodi
godis$nje ocjenjivanje sluzbenika Upravnog odjela za
financije, proracun i naplatu potrazivanja. Priprema prijedlog
Odluke o godisnjem popisu i sudjeluje u radu Inventurne
komisije. Vrsi izracun limita Gradonacelnika u raspolaganju
prihodima i rashodima, odnosno upravljanju nekretninama i
pokretninama u vlasni§tvu JLS na temelju podataka iz
godiSnjeg financijskog izvjestaja za prethodnu godinu.
Utvrduje masu sredstava za plac¢e sukladno zakonu o placama
(20%). Ovjeravanje Zahtjeva za pokretanje javhe nabave
sukladno planu prora¢una i planu javne nabave. Koordinira
proces uvodenje Riznice Grada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik

10

Naziv radnog mjesta

Zamjenik procelnika Upravnog odjela za financije i proracun i naplatu potrazivanja

iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske

upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik.
Sudjeluje u rukovodenju radom odjela, sudjeluje u
organizaciji i koordinaciji rada, brine o zakonitom i
pravodobnom obavljanju poslova iz djelokruga odjela.

S © =2 <
2 = s | 8 s |5 Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N |« Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 5@ | samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| & x| 8 Sl g struénih komunikacija
4 —
X
18. I. | Visi 1. | 2. | Magistar struke ili strucni Vodi upravni postupak i riciava cavnim stvarima za ko 90 |1 — stupanj sloZenosti posla koji
rukovoditelj specijalist ekonomske struke, v odl uptavi postup Jesava o Upraviim stvari oJe ukljuuje  planiranje, vodenje i
- . . ima ovlasti, sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu A S
najmanje 5 (pet) godina radnog koordiniranje  povjereninh  poslova,

pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te
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vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje tijelom, drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Izraduje Upute proracunskim korisnicima, te prijedlog plana
proracuna, obavlja analizu 1 kontrolu plana proracuna,
izraduje polugodisnje 1 godiSnje izvjeS¢e o izvrSenju
proracuna, te konsolidirane financijske izvjestaje. Sudjeluje
pri koordinaciji i nadzoru izrade nacrta proracuna i
proracunskih akata, financijskih izvijeS¢a, prati izvrSenje
proracuna , sudjeluje u obavljanju poslova u svezi
zaduzivanja Grada. Struc¢no obraduje najslozenija pitanja iz
podrucja odjela, suraduje u izradi proracuna u malo i drugih
struénih materijala; izraduje izvjes¢a i analize iz tog podrucja,
obavlja analiticko-planske poslove, prati provodenje akata
gradskog vijeca i gradonacelnika iz tog podrucja, suradnja sa
drzavnim i zupanijskim tijelima; sudjeluje u izradi izvjesca o
azuriranju registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma plana za tekucu proracunsku godinu. U suradnji s
procelnikom sudjeluje u provodenju aktivnosti FMC-a .
Sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti.za
Grad Trogir, te vrsi kontrolu (formalnu i sustinsku) Izjava o
fiskalnoj odgovornosti trgovackih drustava i pravnih osoba u
vlasni$tvu Grada i prora¢unskih korisnika Grada. Sudjeluje u
izradi op¢ih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti svog Odjela.
Daje struéne upute za rad iz nadleznosti odjela. Sudjeluje u
radu svih radnih tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili
procelnik. Ustrojava i prati evidenciju jamstava, zaduzenja i
suglasnosti Grada i o tome tromjese¢no obavjeStava MF.
Unosi podatke u Registar drzavnih potpora i potpora male
vrijednosti i dostavlja MF, te popunjava obrazac INV-P o
investicijama u dugotrajnu imovinu Grada i obrazac IDU-OK
0 investicijama u zaStitu okolisa. Sudjeluje u pripremi
prijedloga Odluke o imenovanju komisije za popis i sudjeluje
u radu inventurne komisije. Priprema i Salje za objavu na
WEB stranicu Grada akte i1 obavijesti iz nadleznosti
Upravnog odjela. Sudjeluje u uvodenju riznice Grada i prati
poslovanje prorac¢unskih korisnika Grada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10

davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema;

— 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;

— stupanj  ucestalosti  strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.
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Naziv radnog mjesta

Voditelj Odsjeka ra¢unovodstva i izvrSenja proraduna

drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

proracunskih korisnika, te sudjeluje u izradi konsolidiranih
financijskih  izvjeStaja. Za  preuzeto financiranje
decentraliziranih funkcija vatrogastva izraduje godiSnji
Izvjestaj o prihodima i rashodima sredstava za
decentralizirane funkcije vatrogastva,  prati izvrSenja
proracuna, suraduje sa Poreznom upravom o naplati poreznih
prihoda 1 dostavlja izvjesca o istim. Sudjeluje u rjeSavanju
spornih analitickih potrazivanja od prihoda grada, te daje
prijedloge u vezi s tim, kontaktira sa ostalim odjelima u
rjeSavanju tih potrazivanja, prati namjensko trosenje prihoda
s osnova pomo¢i i pomo¢i EU i sredstva za decentralizirane
funkcije vatrogastva, prati zahtjeve Ministarstvima i Zupaniji
za namjenska sredstva. Priprema izvjeS¢a o zaduZenju i
naplati sredstava za naknadu za uredenje voda i dostavlja
Hrvatskim vodama, te izlazne ra¢une za materijalne troskove
i troskove naplate. Obavlja poslove u svezi dobivanja
financijskih sredstava za kreditiranje, ustrojava evidenciju
jamstava i zaduzenja u poslovne knjige Grada, utvrduje
postotak zaduzenosti grada i poduzima zakonske mjere u cilju
pracenja zaduZenosti grada. Organizira platni promet Grada
Trogira, vr$i nadzor nad kontrolom ulaznih ra¢una Grada,
prati likvidnost proracuna i vrsi likvidaturu racuna i placanje
racuna i drugih obaveza Grada koja odobrava Gradonacelnik
pratec¢i dospijece obaveza i plan proracuna, kontrolira svu
financijsko — ra¢unovodstvenu dokumentaciju dostavljene od
strane ostalih upravnih odjela s odgovaraju¢im ovjerama,
prilozima i obavljenim kontrolama, daje naloge za unos istih

= -
_‘5 ‘E, c ~ S . . .
g = | 8 S | T Stupanj slozenosti poslova,
[ .. = X . . . = . .
S | § | Potkategorija N |« Potrebno struéno znanje Opis poslova &2 | 57 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
n . - . ..
r | B x| 3 Sl R struénih komunikacija
4 < —
19. | I. | Rukovoditelj 1. | 4. | Magistar struke 1ili strucni Sudieluie u izradi plana proraduna Grada. vi§i analizu i 90 |1 |- stupanj sloZenosti posla koji
specijalist ekonomske struke, Jerwe u zradi p prot . >, ukljuCuje  organizaciju obavljanja
. . e . kontrola izvrSavanja prorauna, izraduje zakonska e
najmanje 4 (Cetiri) godine o T . y ” . poslova, potporu sluzbenicima u
. financijska izvije$¢a o izvrSavanju proracuna, vrsi uskladenje . . . o L
radnog iskustva na . - . N . rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
. . medusobnih prijenosa sredstava izmedu proraduna i AR .
odgovaraju¢im poslovima, najslozenijih  poslova  unutarnje

ustrojstvene jedinice;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im  nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjesavanju strucnih
problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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;
— stupanj  ucestalosti  stru¢nih

komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.
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u knjigu ulaznih racuna, te ih kontrolira i knjizi u glavnoj
knjizi proraduna. Azurno evidentira poslovne promjene
Proracuna grada i proracunskih korisnika u glavnoj knjizi.
Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje procelnik
ili gradonacelnik. Obavlja obracun PDV-a, izraduje obrazac
U sustavu e-Porezna i vrSi potrebna uskladenja sa PU.
Sudjeluje u popunjavanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosti
za podru¢je racunovodstva, izvrSavanja prorauna i
izvjestavanja. Sudjeluje u radu inventurne komisije i
realizaciji zadataka iz Nalaza. Organizira uvodenju riznice
Grada i prati poslovanje proracunskih korisnika Grada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10

Naziv radnog mjesta

Savjetnik pri Upravnom odjelu za financije i proracun i naplatu potrazivanja

§ [35] g’ <
= | g s | & s |5 Stupanj slozenosti poslova,
§ > | Potkategorija N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te
o 5 o § g | & stru¢nih komunikacija
Il. | Savjetnik 5. | Magistar struke ili struéni 90 |2 | — stupanj slozenosti koji ukljucuje

specijalist ekonomske struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima, drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raunalu

Sudjeluje u izradi prijedloga akata iz podruéja financija i
proracuna, prati stanje potrazivanja i izraduje potrebne
evidencije i izvije$¢a o stanju potrazivanja, vodi evidencije o
financijskoj i nefinancijskoj imovini i daje prijedlog otpisa
potrazivanja. Vodi evidenciju o obroc¢noj otplati duga i
ustrojava evidenciju o svim oblicima utuZenja, priprema
postupak utuzivanja, donosi rjeSenja o prisilnoj naplati i
ovrsi, priprema potrebne radnje u svezi utuzenih za koje se ne
moze izvrsiti ovrha (likvidacija, stecaj, zatvoreni obrt). Vrsi
obradun kamata 1 ostalih troskova vezanih uz ovrhe.
Koordinira pri pribavljanju podataka od nadleznih sluzbi
MUP-a, suda i mati¢nog ureda (podaci o prebivalistu, umrlim
i nasljednicima), te prati status poslovnih subjekata u
Sudskom registru, Obrtnom registru i Registru udruga. Prati
naplatu ovrha, te nenaplac¢ene pravomocne ovrhe prosljeduje
Fini na prisilnu naplatu, izraduje izvje$¢a o naplati ovrSenih

suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj stru¢ne komunikacije koji
ukljuuje kontakte unutar i1 izvan
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potrazivanja. U suradnji s odvjetnicom Grada za veca
dugovanja koje nije moguce naplatiti putem Fine, a prelaze
zakon odredeni iznos, priprema ovrhe na nekretninama i
pokretninama. Vodi pomoéne knjige za evidenciju
dugotrajne  imovine (aplikacija EDI) i obrafunava
amortizaciju, provodi otpis po zaklju¢ku gradonacelnika i
nalaza inventurne komisije. Prati elektronski oglasnik (e-
oglasnik) o otvorenim steajevima i pred stecajevima, vrsi
prijavu potrazivanja u ste¢ajnom i pred steCajnom postupku,
te prati tijek istih i izvjeStava nadredene. Sudjeluje u
popunjavanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, utvrduje
prijedlog otpisa potrazivanja i obveza i koordinira pripremu
dokumentacije koja se prilaze uz Upitnik. Sudjeluje u radu
svih radnih tijela u koje ga imenuju gradonacelnik ili
procelnik.

upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
Naziv radnog mjesta Savjetnik za ra¢unovodstvo i prora¢un
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21. | Il. | Savjetnik 1. | 5 | Magistar struke ili struéni 90 | 2 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje

specijalist ekonomske struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog

iskustva na odgovarajué¢im

poslovima, drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

Kontrolira financijsko-raéunovodstvene dokumente, brine o
zakonitom, pravovremenom i savjesnom obavljanju poslova.
Evidentira prihode i rashode, vodi knjigovodstvo, vodi
pomocne knjige i evidencije, uskladuje prihode i rashode sa
proracunom i radi izvje$¢a o istom, priprema kompenzacije,
radi knjizne zapise, daje izvjeSca o stanju dobavljaca, vrsi
uskladenja 10S-a s dobavljacima, izraduje financijska
izvjeS¢a o naplacenim prihodima, knjizi uplate i isplate.
Kontrolira financijsko - raunovodstvene dokumente, vrsi
obracune financijskih isplata, sudjeluje u izradi financijskih
izvjes¢a i godisnjih i periodiénih obracuna i vr$i uskladenja
analiticke evidencije prihoda i rashoda s prora¢unom, vodi

suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih
upravnih i drugih predmeta, te
rjesSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima  sluzbenik radi, pravilnu
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likvidaturu, vodi pomoéne knjige i odgovara za njihovu
azurnost. Vrs$i formalnu kontrolu racuna i prosljeduje u
nadlezne odjele na obavljanje sustinske kontrole i ovjeru

primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;
— stupanj stru¢ne komunikacije koji

ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

nadleznog procelnika, likvidacija ulaznih ra¢una i kontrola
pripadaju¢e dokumentacije uz racune, kontiranje racuna za
koje je obavljena formalna i sustinska kontrola u aplikaciju
salda konti (ulazni racuni), kontrola i unos predracuna, te
zatvaranje predracuna sa raCunima. Povezivanje ulaznih
rauna uz odgovarajuée ugovore za potrebe pracenja
realizacije ugovora. Kontrola i ovjera blagajnickih uplata i
isplata. Kontiranje izlaznih racuna i pripadajuéih ispravaka,
kamata, odobrenja, tereéenja izlaznih raduna za sve naknade
kroz integralno racunovodstvo i formiranje naloga za unos u
glavnu knjigu (proracun). Obavlja poslove utvrdivanja
obveznika gradskih poreza (porez na kuce za odmor),
provodi upravni postupak i prati prihode s ovih osnova. Prati
prihode za projekte proracuna iz izvora pomo¢i i pomo¢i EU,
u suradnji sa nadleznim odjelom koji ispostavlja zahtjeve za
isplatom kontrolira njihovo placanje od strane isplatitelja
pomo¢i. Sudjeluje u uvodenju riznice Grada 1 prati
poslovanje proracunskih korisnika Grada.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10

Naziv radnog mjesta Visi struéni suradnik pri Upravnom odjelu za financije i proracun i naplatu potrazivanja
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- pracenje statusa izradenih ovrha, prati naplatu ovrha i vrsi N p p &
radnog iskustva na Lo . " o tijela;
odgovarajuéim poslovima kompletiranje i odlaganje dokumentacije za pojedinu ovrhu.
’ | Rjesava sporna analitiCka potrazivanja od svih vrsta prihoda
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drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

grada i daje prijedloge u svezi istih, te kontaktira sa ostalim
odjelima u rjeSavanju tih potrazivanja. Vodi evidenciju o
obro¢noj otplati duga i ustrojava evidenciju o svim oblicima
utuzenja. Priprema dokumentaciju za slanje
drugostupanjskom tijelu u postupku rjesavanja po zalbi,
donosi rjeSenja o prisilnoj naplati i ovrsi, priprema daljnje
radnje u svezi utuzenih za koje se ne moze izvrsiti ovrha
(likvidacija, steCaj, zatvoreni obrt). Vrsi obracun kamata i
ostalih troskova vezanih uz ovrhe. Koordinira pri
pribavljanju podataka od nadleznih sluzbi MUP, Sud i
Mati¢ni ured (podaci o prebivaliStu, umrlim i nasljednicima),
te prati status poslovnih subjekata u Sudskom registru,
Obrtnom registru i Registru udruga. Dostavlja pravomocna
Rjesenja o ovrsi sluzbi redovne naplate na provodenje otpisa
zastare potrazivanja utvrdene po sluzbenoj duZznosti.
Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuju
gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

10

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

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu  utvrdenih  postupaka i
metoda rada;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu  komunikaciju  izvan
drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Naziv radnog mjesta

Referent pri Upravnom odjelu za financije i proracun i naplatu potraZivanja

ekonomske ili tehnicke struke ili
gimnazija, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje
ima ovlasti, sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik.
Evidentira prihode i rashode, vrsi uskladenje analiticke
evidencije prihoda i rashoda s prora¢unom, knjizi uplate i
isplate, obavlja poslove analiticke evidencije zakupa
poslovnog prostora, spomenicke rente, eksploatacije
mineralnih sirovina, deponija, koncesijskih odobrenja,
komunalnog doprinosa i legalizacije, komunalne naknade i
naknade za uredenje voda, otkup stanova i najamnine, zakupa
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23. | I, | Referent 1. | 11. | Srednja struéna sprema 90 | 4 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje

jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i wupute nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
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javnoprometnih povrSina, te ostalih neporeznih prihoda i
namjenskih sredstava. Vr8i zaduzenja, radi knjizne zapise,
ispisuje racune i uplatnice, Salje opomene, 10S-¢, rjeSava
prigovore po opomenama, daje obavijesti gradanima o stanju
dugovanja, izdaje potvrde o stanju dugovanja, knjizi
kompenzacije. Priprema analiticke rekapitulacije za godiSnji
obradun i periodiéne obracune po svim vrstama naknada, te
vr$i uskladenja sa sintetickim kontima glavne knjige. Vrsi
zaduzenja po rjesenjima komunalnih redara za novcane
kazne i1 prometne prekrSaje, vrSi storniranja zaduzenja
temeljem Rjesenja o nistavnosti, te provodi oslobodenja za
pravne i fizicke osobe sukladno vazecoj Odluci. Daje
potrebna izvje$c¢a 0 stanju kupaca, te uskladuje zaduzenja s
uplatama, radi izvjesca o naplati (redovna) i potrazivanjima
Grada, sudjeluje u pripremi potrazivanja za prisilnu naplatu i
zatvaranju zaduzenja po naplati ovrhe, te provodi otpis
potrazivanja u zastari po ovrsi i temeljem Zakljucka
Gradonacelnika i Nalaza inventurne komisije. Vr$i obrac¢un
pla¢a zaposlenika i naknada ¢lanovima radnim tijelima
Gradskog vijeca, te ¢lanovima upravnih odbora, izraduje
zahtjeve za refundaciju bolovanja, za vrsi obra¢un ugovora
o djelu i autorskih honorara, blagajnicko poslovanje,
uskladuje knjigovodstveno — racunovodstvene evidencije,
vodi pomoéne evidencije i knjige, vrsi uskladivanje istih sa
proracunom, priprema podatke za izradu godiSnjeg i
periodi¢nih obracuna, knjizi uplate i isplate, ispisuje naloge
za isplatu. Vrsi izvje$¢ivanje nadleznih institucija o isplatama
zaposlenicima i drugim fizickim osobama (JOPPD). Vodi i
kontrolira evidenciju o prisutnosti. Sudjeluje u radu svih
radnih tijela u koje ga imenuju Gradonacelnik, procelnik ili
voditelj.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj ili pro¢elnik
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kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | INVESTICIE

Naziv radnog mjesta

Procelnik Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo i investicije

izraduje prijedloge ugovora i odluka iz nadleznosti odjela,
suraduje sa komunalnim trgovac¢kim drustvima; suraduje sa
drugim pravnim osobama i institucijama koje se bave
komunalnom problematikom sudjeluje u izradi elaborata i
drugih struénih materijala; izraduje program i plan nabave te
diktira nacin, uvjete 1 kriterijje nabave. Koordinira
prikupljanje prijedloga upravnih tijela za izradu prijedloga
plana nabave, te njegovih izmjena i dopuna u skladu s
prora¢unom, koordinira organiziranje i provodenje postupaka
javne nabave roba i usluga i obavljanja poslova za potrebe
Grada, te je odgovoran za zakonitost istih, daje stru¢ne upute
za rad i naloge za placanje iz nadleznosti odjela, prati
realizaciju odluka 1 zakljuCaka Gradskog vijeca i
gradonacelnika. Vodi i1 obavlja izdavanje suglasnosti i
posebnih uvjeta vezano za ishodenje akata o gradenju.
Odgovoran je za provedbu i realizaciju obavljanja
komunalnih djelatnosti, te utvrdivanje, koordiniranje i
uskladivanje planova razvoja komunalne infrastrukture.

o s = <

= | g s | 8 |3 Stupanj slozenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te

x| E e S £ & stru¢nih komunikacija

24. | 1. | Glavni 1. | 1. | Magistar struke ili stru¢ni | Rukovodi radom odjela, organizira i koordinira rad unutar | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla najvise

rukovoditelj specijalist ~ gradevinske  ili | odjela. Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima razine koji  ukljuuje planiranje,

arhitektonske struke, najmanje 5 | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu vodenje i koordiniranje povjerenih
(pet) godina radnog iskustva na | upravnih tijela Grada Trogira. Suraduje sa drzavnim i poslova, doprinos razvoju novih
odgovaraju¢im poslovima, | Zupanijskim tijelima, brine o zakonitosti i pravodobnosti koncepata, te rjeSavanje strateSkih
organizacijske sposobnosti i | obavljanja poslova iz djelokruga odjela; stru¢no obraduje zadaca;
komunikacijske vjestine | najsloZenije poslove iz nadleznosti odjela, prati i proucava — stupanj samostalnosti koji ukljucuje
potrebne za uspjesno | propise iz nadleznosti odjela, Izraduje i prati financiranje samostalnost u radu i odlucivanju o
upravljanje tijelom, drzavni | programa iz svoje nadleznosti, vodi brigu o pravodobnosti i najslozenijim  stru¢nim pitanjima,
strucni ispit, poznavanje radana | potpunosti prijava na pozivne natjeCaje i proracunska ograni¢enu samo opéim smjernicama
racunalu financiranja na razini drzave, Zupanije i Europske unije, vezanima uz utvrdenu politiku

upravnoga tijela;

— 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;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.
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Odgovoran je za sve investicijske projekte Grada. Sudjeluje
u radu gradonacelnikova kolegija, te u radu povjerenstava,
radnih grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela u koje ga
imenuje gradonacelnik. Sudjeluje u radu Gradskog vijeca, na
¢ijim sjednicama podnosi i obrazlaze prijedloge op¢ih i
drugih akata iz djelokruga Odjela. Prati realizaciju ugovora i
zakljucaka iz nadleznosti Odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik

10

Naziv radnog mjesta

Zamjenik procelnika Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo i investicije

(pet) godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje tijelom, drzavni
stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Sudjeluje u rukovodenju radom odjela, organizaciji i
koordinaciji rada unutar odjela, suraduje sa drzavnim i
zupanijskim tijelima, brine o zakonitosti i pravodobnosti
obavljanja poslova iz djelokruga odjela, a posebno je
odgovoran za provedbu programa gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture, te investicijskih projekata grada;
stru¢no obraduje najslozenije poslove iz nadleznosti odjela,
prati i proucava propise iz nadleznosti odjela. Izraduje i prati
financiranje programa iz nadleznosti Odjela, vodi brigu o
pravodobnosti i potpunosti prijava na pozivne natjecaje i
proracunska financiranja na razini Europske unije, drzave i
zupanije, izraduje prijedloge ugovora i odluka iz nadleznosti
odjela, suraduje sa komunalnim trgovackim drustvima;
suraduje s drugim pravnim osobama i institucijama koje se
bave komunalnom problematikom sudjeluje u izrada
elaborata i drugih stru¢nih materijala; sudjeluje u izradi
programa i plana nabave iz nadleznosti svog odjela, daje

B S, =@ ~ <
2 5 8| & S | 5 Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 :é: samostalnosti u radu, odgovornosti te
X | s x| g1l 3 stru¢nih komunikacija
X —_
X
25. | I | Visi 1. | 2. | Magistar struke 1ili struc¢ni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima zakoje | 90 | 1 | — stupanj slozenosti posla koji
rukovoditelj specijalist ~ gradevinske ili | ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu ukljuCuje  planiranje, vodenje i
arhitektonske struke, najmanje 5 | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi procelnik. koordiniranje  povjereninh  poslova,

pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom 1 pomoci
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema;

— 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
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struéne upute za rad i naloge za placanje iz nadleznosti odjela, odgovaraju¢im unutarnjim
prati realizaciju odluka i zakljuaka Gradskog vijeta i ustrojstvenim jedinicama;
gradonacelnika. Priprema suglasnosti i posebne uvjete za — stupanj  ucestalosti  stru¢nih

ishodenje akata o gradenju, obavlja poslove iz djelokruga
zaStite i oCuvanja kulturnih dobara, sudjeluje u radu svih
radnih tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili procelnik.
Sudjeluje u projektima financiranim od strane EU i ostalim
medunarodnim  projektima. Sudjeluje u  provodenju
aktivnosti i poslova suradnje s gradovima partnerima a grada,
udrugama medunarodne suradnje s podrucja Grada i s ostalim
medunarodnim subjektima.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10

komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odsjeka za komunalno i prometno redarstvo

drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na ra¢unalu

odbora Grada Trogira. Obavlja poslove komunalnog redara
sukladno zakonskim ovlastenjima (Zakon o komunalnom
gospodarstvu, Zakon o gradnji, Zakon o gradevinskoj
inspekciji, Zakon o gospodarenju otpadom), aktima Grada
kojima se ureduje komunalni red (Odluka od komunalnom
redu), propisa o drzanju kuénih ljubimaca, propisa o otpadu i
ostalih zakonskih i podzakonskih akata, te odluka Grada
kojima je utvrdeno postupanje komunalnih redara. Poduzima
odgovarajuce mjere za odrzavanje komunalnog reda, rjeSava
u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog redarstva,

.§ © = <

= ’g‘ s | & S| T Stupanj sloZenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te

14 5 x| < Sl 3 struénih komunikacija

! L]

26. | . | Rukovoditelj 2. | 7. | Sveucilisni prvostupnik struke | Vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla koji
ili struéni prvostupnik struke, | stvarima za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i ukljuCuje  organizaciju obavljanja
tehnicki ili upravni smjer, | djelokrugu upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduzi poslova, potporu sluzbenicima u
najmanje 4 (Cetiri) godine | proCelnik. Rukovodi 1 organizira rad komunalnog i rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje
radnog iskustva na | prometnog redarstva, prati provedbu i nadziranje najsloZenijih  poslova  unutarnje
odgovaraju¢im poslovima, | komunalnog i prometnog reda na podru¢ju svih mjesnih ustrojstvene jedinice;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu koja je ogranicena
ces¢im  nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjesavanju stru¢nih
problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u
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podnosi prijedloge za pokretanje prekrsajnog postupka, izrice odgovaraju¢im unutarnjim
mandatne kazne i obvezne prekr$ajne naloge, te poduzima i ustrojstvenim jedinicama;

druge radnje i mjere u okviru ovlastenja i drugim propisima. — stupanj  ucestalosti  strucnih
Obavlja poslove prometnog redara sukladno zakonskim komunikacija koji ukljuduje kontakte
ovlastenjima i aktima kojima se ureduje promet na podrucju unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
Grada Trogira. Obavlja poslove upravnog nadzora nad unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
primjenom propisa uredenja prometa, sigurnosti prometa na u svrhu prikupljanja ili razmjene
cestama i komunalnog reda. Obavlja poslove nadzora informacija.

nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove
upravljanja prometom, poslove premjestanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila. Poduzima odgovarajuce
mjere za odrzavanje komunalnog reda, rjeSava u upravnim
stvarima iz oblasti komunalnog redarstva, podnosi prijedloge
za pokretanje prekrSajnog postupka, izrice mandatne kazne,
te poduzima i druge radnje i mjere u okviru zakonskih
ovlastenja. Vodi prekrSajni postupak te izdaje obvezne
prekrsajne naloge, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka
te vodi propisane prekrSajne i druge evidencije te sluzbene
oCevidnike. Suraduje s pravosudnim tijelima, organima
prisilne naplate, policijom i drugim tijelima u provodenju
mjera komunalnog i prometnog reda. Organizira i provodi
mjere za provedbu deratizacije i dezinsekcije. Sudjeluje u
radu svih radnih tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili

procelnik.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
Naziv radnog mjesta Visi savjetnik za investicije i EU fondove
.§ © = <
= 'g_' < E é o Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N |« Potrebno struéno znanje Opis poslova £ | 5 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| s x| 32 Sl g struénih komunikacija
4 vz —
27. | 1. | Visi savjetnik 1. | 4. | Magistar struke 1ili stru¢ni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 — stupanj sloZenosti koji ukljucuje
specijalist pravne, ekonomske | ima ovlasti, prema Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada izradu akata iz djelokruga upravnoga
ili tehnicke struke, najmanje 4 | upravnih tijela Grada, za koje ga zaduZi procelnik. Vodi tijela, poslove pravnog zastupanja,
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(Cetiri) godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje tijelom, drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu

poslove pripreme izrade kapitalnih projekata, te s tim u vezi
sudjeluje u pripremi, organizira, prati ili nadzire ostvarenje
kapitalnih projekata u podru¢ju komunalnog gospodarstva
ukljucujuéi poslove u vezi gradnje i odrzavanja objekata i
uredaja radi gospodarenja otpadom, osobito odlagalista i
reciklaznog dvorista koje se potpuno ili djelomic¢no
financiraju iz prorauna grada; priprema struéne podloge.
Suraduje sa tijelima, ustanovama i trgovackim dru$tvima u
¢ijoj je ovlasti razvoj i odrzavanje i izgradnja objekata i
uredaja komunalne infrastrukture sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu; izraduje nacrte opcih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti odjela; obavlja poslove koji
se odnose na komunalno gospodarstvo. Obavlja pripremu
projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije i
drugih programa financiranja, te vr§i njihovu provedbu,
pracenje, vrednovanje i stru¢nu obradu. Priprema projekte od
interesa za Grad pred potencijalnim domaéim ulagacima,
sudjeluje u stvaranju uvjeta za koriStenje nekretnina u
vlasni$tvu Grada u funkciji razvojnih programa. Sudjeluje u
projektima financiranim od strane EU i ostalim
medunarodnim  projektima. Sudjeluje u provodenju
aktivnosti i poslova suradnje s gradovima partnerima grada,
udrugama medunarodne suradnje s podrucja Grada i s ostalim
medunarodnim subjektima. Sudjeluje u izradi programa
odrzavanja 1 izgradnje objekata i1 uredaja komunalne
infrastrukture  sukladno ~ Zakonu o  komunalnom
gospodarstvu; sudjeluje u pripremi nacrta odluka i drugih
pravnih akata iz djelokruga gospodarenja imovinom;
sudjeluje u imovinsko-pravnim poslovima vezanim uz
izgradnju 1 koriStenje objekata 1 uredaja komunalne
infrastrukture (npr. gospodarenje i koriStenje deponija).
Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje
gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik

10

vodenje upravnoga postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje
projekata;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
povremeni nadzor te opce i specifi¢ne
upute rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrudja;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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Naziv radnog mjesta Visi savjetnik za javnu nabavu

o & o2 <
2 :g s | 8 |3 Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| = e S £ & stru¢nih komunikacija
28. | Il. | Visi savjetnik 1. | 4. | Magistar struke 1ili struéni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 — stupanj slozenosti koji ukljucuje

specijalist ~ pravne  struke, | ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada suradnju u izradi akata iz djelokruga

Magistar struke ili struéni | upravnih tijela Grada, za koje ga zaduZi pro¢elnik. Obavlja

specijalist ~ gradevinske ili
arhitektonske struke najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu,
posjedovanje vazeceg

certifikata u podrucju javne
nabave, te polozen drzavni ispit

najslozenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom
postupaka javne nabave kao $to su kontrola zakonske osnove
postupka javne nabave, opé¢i dio dokumentacije o nabavi i
ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave
male i velike vrijednosti, objave obavijesti o nabavi u
Elektronickom oglasniku javne nabave i na sluzbenim
internetskim stranicama Grada; obavlja kontrolu uskladenosti
ugovora/okvirnog sporazuma s odabranom ponudom i
dokumentacijom o nabavi prije potpisa. Daje objasnjenja
dokumentacije o nabavi, obavlja kontrolu provedbe
postupaka javne nabave; daje prijedloge za donosenje odluke
o odabiru i ponistenju, izraduje odgovore na podnesene Zalbe
iz djelokruga Odjela, te s korisnicima uskladuje prijedloge
ugovora i okvirnih sporazuma Kkoji se objavljuju uz
dokumentaciju o nabavi; daje prijedloge za pripremu javnih
tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije te daje
prijedloge i sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-
nabave i drugih naprednih tehnologija za provedbu javne
nabave. Prati propise i stru¢nu literaturu iz podruéja javne
nabave, redovito se usavrSava i odrzava certifikat u podruéju
javne nabave, te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu
postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda
Republike Hrvatske i Europskog suda pravde. Prikuplja
prijedloge upravnih tijela za izradu prijedloga plana nabave
Grada za tekucu godinu te njegovih izmjena i dopuna, u
skladu s proracunom Grada. Izraduje prijedloge akata,
naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela te

upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.
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savjetuje procelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj
provedbi i primjeni.

specijalist ~ gradevinske ili
arhitektonske struke, najmanje 3
(tri) godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na ra¢unalu

ima ovlasti, prema Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi procelnik. Sudjeluje
u vodenju poslova tehnicke pripreme izrade kapitalnih
projekata, te s tim u vezi sudjeluje u pripremi, organizira,
prati ili nadzire ostvarenje kapitalnih projekata u podrucju
komunalnog gospodarstva ukljucujucéi poslove u vezi gradnje
i odrzavanja objekata i uredaja radi gospodarenja otpadom,
osobito odlagalista i reciklaznog dvorista koje se potpuno ili
djelomi¢no financiraju. Suraduje sa tijelima, ustanovama i
trgovackim drustvima u ¢ijoj je ovlasti razvoj i odrzavanje i
izgradnja objekata i uredaja komunalne infrastrukture
sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu; izraduje
nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti odjela;
obavlja poslove koji se odnose na komunalno gospodarstvo.
Sudjeluje u pripremi projektnih prijedloga za programe i
projekte Europske unije i drugih programa financiranja, te
vr$i njihovu provedbu, pracenje, vrednovanje i struc¢nu
obradu. Priprema projekte od interesa za Grad pred
potencijalnim domac¢im ulagacima, sudjeluje u stvaranju
uvjeta za koriStenje nekretnina u vlasnis$tvu Grada u funkeiji
razvojnih programa.

Sudjeluje u izradi programa odrzavanja i izgradnje objekata i
uredaja komunalne infrastrukture sukladno Zakonu o

Obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri | 10
procelnik.
Naziv radnog mjesta Savjetnik za investicije i EU fondove
.C:" oo =2 <
2 'g' oo E é = Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova &£ | 57 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
4 § x| < Sl R struénih komunikacija
x Ll
Il. | Savjetnik 5. | Magistar struke ili struéni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 — 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
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opée i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.
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komunalnom gospodarstvu. sudjeluje u pripremi nacrta
odluka i drugih pravnih akata iz djelokruga gospodarenja
imovinom. Sudjeluje u imovinsko-pravnim poslovima
vezanim uz izgradnju i koriStenje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture (npr. gospodarenje i koriStenje
deponija).

Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje
gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja druge poslove koje mu povjeri proéelnik

10

Naziv radnog mjesta

Savjetnik za odrzavanje i gradenje komunalne infrastrukture

S| s =@ <

2 ‘g S | s é = Stupanj slozenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija N |« Potrebno struéno znanje Opis poslova £ | 5 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
— [%2] v e . ..

o Q 4 ;_z g & struénih komunikacija
Il. | Savjetnik 5. | Magistar struke ili strucni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 — stupanj slozenosti koji ukljucuje

specijalist ~ gradevinske ili
tehnicke struke, najmanje 3 (tri)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

ima ovlasti, prema Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi procelnik. Sudjeluje
u vodenju poslove tehnicke pripreme izrade kapitalnih
projekata, te s tim u vezi sudjeluje u pripremi, organizira,
prati ili nadzire ostvarenje kapitalnih projekata u podru¢ju
komunalnog gospodarstva uklju¢ujuéi poslove u vezi gradnje
i odrzavanja objekata i uredaja radi gospodarenja otpadom,
osobito odlagalista i reciklaznog dvorista koje se potpuno ili
djelomic¢no financiraju iz proracuna grada; priprema strucne
podloge. Suraduje sa tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u ¢ijoj je ovlasti razvoj i odrzavanje i izgradnja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture sukladno Zakonu
o komunalnom gospodarstvu; izraduje nacrte opéih i
pojedina¢nih akata iz nadleznosti odjela; obavlja poslove koji
se odnose na komunalno gospodarstvo. Sudjeluje u stvaranju
uvjeta za koriStenje nekretnina u vlasnistvu Grada u funkciji
razvojnih programa. Sudjeluje u izradi programa odrzavanja
i izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture

suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te
rjesavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opée i specificne upute
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima  sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.
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sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu. Sudjeluje u
povjeravanju poslova na temelju koncesije i prati realizaciju
ugovora; sudjeluje u pripremi nacrta odluka i drugih pravnih
akata iz djelokruga gospodarenja imovinom; sudjeluje u
imovinsko-pravnim poslovima vezanim uz izgradnju i
koritenje objekata i uredaja komunalne infrastrukture.
Priprema suglasnosti i posebne uvjete za ishodenje akata o
gradenju. Izraduje da potvrde i utvrduje posebne uvijete za
prokope i druge radove na nerazvrstanim cestama i javnim
povrSinama; provodi radnje u svrhu zastite nerazvrstanih
cesta i javnih povrSina (suradnja s geodetom). Izraduje i
donosi rjeSenja o utvrdivanju komunalnog doprinosa,
naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u
prostoru i/ili spomenicke rente sukladno rasporedu predmeta
od procelnika. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga
imenuje gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik

10

Naziv radnog mjesta

Savjetnik za odrzavanje komunalne infrastrukture

S © = <
2 'g | s :‘/cg 5y Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N |« Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 sz | samostalnosti u radu, odgovornosti te
+— [%2] v . . ..
x| 3 @ ;_z £ & struénih komunikacija
et
Il. | Savjetnik 5. | Magistar struke ili struéni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 — stupanj slozenosti koji ukljucuje

specijalist ~ ekonomske il
gradevinske struke, najmanje 3
(tri) godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunalu

ima ovlasti, prema Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi procelnik. Sudjeluje
u vodenju poslove tehnicke pripreme izrade projekata, te s
tim u vezi sudjeluje u pripremi, organizira, prati ili nadzire
ostvarenje projekata u podru¢ju komunalnog gospodarstva
ukljucujuci poslove u vezi odrzavanja objekata i uredaja radi
gospodarenja otpadom, osobito odlagalista i reciklaznog
dvoriSta koje se potpuno ili djelomi¢no financiraju iz
proracuna grada; priprema stru¢ne podloge. Suraduje sa
tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u ¢ijoj je ovlasti

suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te
rjesavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
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Stranica 43 — Broj 5

razvoj i odrZavanje Hzgradnja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture ~ sukladno ~ Zakonu o  komunalnom
gospodarstvu; izraduje nacrte opéih i pojedinacnih akata iz
nadleznosti odjela; obavlja poslove koji se odnose na
komunalno gospodarstvo.

Sudjeluje u stvaranju uvjeta za koriStenje nekretnina u
vlasni$tvu Grada u funkciji razvojnih programa. Sudjeluje u
izradi programa odrzavanja i izgradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu. Sudjeluje u povjeravanju poslova na temelju
koncesije i prati realizaciju ugovora; sudjeluje u pripremi
nacrta odluka i drugih pravnih akata iz djelokruga
gospodarenja imovinom; sudjeluje u imovinsko-pravnim
poslovima vezanim uz koriStenje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture.

Priprema suglasnosti i posebne uvjete za ishodenje akata o
gradenju.

Izraduje da potvrde i utvrduje posebne uvijete za prokope i
druge radove na nerazvrstanim cestama i javnim povr§inama;
provodi radnje u svrhu zastite nerazvrstanih cesta i javnih
povrsina (suradnja s geodetom).

Izraduje 1 donosi rjeSenja o utvrdivanju komunalnog
doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru i/ili spomenicke rente sukladno rasporedu
predmeta od procelnika. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u
koje ga imenuje gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja druge poslove koje mu povijeri proéelnik

10

kojima  sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj

Naziv radnog mjesta

Savjetnik za pravne poslove u komunalnom gospodarstvu

Kategorija

Potkategorija

Razina

Potrebno stru¢no znanje

Klasif. rang

Opis poslova

Postotak

Izvrsitelja

Stupanj slozenosti poslova,
samostalnosti u radu, odgovornosti te
struénih komunikacija
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32.

Savjetnik

5. | Magistar struke ili strucni
specijalist ~ pravne  struke,
najmanje 3 (tri) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na
racunalu

Vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima za koje
ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi procelnik. Sudjeluje
u postupku povjeravanja komunalnih poslova koje obavlja
pravna ili fizicka osoba na temelju ugovora o koncesiji i na
temelju pisanog ugovora o povjeravanju poslova obavljanja
komunalnih djelatnosti. Sudjeluje u izradi akata iz podrucja
gospodarenja  javno-prometnim povr§inama, koristenju
pomorskog dobra; izraduje pojedinacne akte i predloske
ugovora o kori§tenju javno-prometnih povrSine, rjeSava o
prigovorima u okviru poslova iz nadleznosti odjela; vodi
evidenciju o sklopljenim ugovorima i koncesijskim
odobrenjima. Obraduje sve postupke povodom zalbi iz
nadleZnosti odjela te prema potrebi dostavlja spis predmeta
drugostupanjskom tijelu na odlucivanje, kao i postupa u spisu
predmeta nakon odluke drugostupanjskog tijela. Izraduje
ugovore i druge pravne akte proizasle iz rjeSenja, kao i ostale
ugovore iz nadleznosti odjela, priprema materijale i odluke za
gradsko vijeée iz nadleznosti odjela te provodi imovinsko
pravnu pripremu/poslova iz nadleZznosti odjela. Daje stru¢ne
naputke sluzbenicima iz Odsjeka za komunalno i prometno
redarstvo, kao i svim drugim sluzbenicima u vodenju
postupaka koji traze viSu opéu razinu poznavanja propisa,
pravnog poretka i primjene pravila upravnog, prekrsajnog i
drugih postupaka. Sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s
pripremom i provedbom postupaka javne nabave kao §to op¢i
dio dokumentacije o nabavi i ostale potrebne dokumentacije
u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti. Izraduje
i donosi rjeSenja o utvrdivanju komunalnog doprinosa,
naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u
prostoru i/ili spomenicke rente sukladno rasporedu predmeta
od proc¢elnika. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga
imenuje gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik

90

10

— stupanj slozenosti koji ukljucuje
suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢i nadzor te opce i specificne

upute rukovodeéeg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu

pojedinacnih odluka;

— stupanj stru¢ne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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Naziv radnog mjesta Visi struéni suradnik zaduZen za investicije
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33. | Il | Visi struéni | 1. | 6. | Magistar  gradevinske  ili | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla koji
suradnik tehnicke struke ili struc¢ni | ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada ukljuuje stalne slozenije upravne i

specijalist, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi proc¢elnik.

Priprema suglasnosti i posebne uvjete za ishodenje akata o
gradenju. Sudjeluje u poslovima tehnicke pripreme izrade
kapitalnih projekata na podru¢ju komunalnog gospodarstva,
te s tim u vezi sudjeluje u pripremi, organizira, prati ili
nadzire dijelove ostvarenja kapitalnih projekata u podrucju
komunalnih djelatnosti koje se potpuno ili djelomic¢no
financiraju iz proratuna grada. Sudjeluje u pripremi
projektnih prijedloga za programe i projekte Europske unije i
drugih programa financiranja, te vr$i njihovu provedbu,
pracenje, vrednovanje i stru¢nu obradu. Sudjeluje u pripremi
projekata od interesa za Grad pred potencijalnim domacéim
ulaga¢ima, sudjeluje u stvaranju uvjeta za KkoriStenje
nekretnina u vlasnistvu Grada u funkciji razvojnih programa.
Izraduje da potvrde i utvrduje posebne uvijete za prokope i
druge radove na nerazvrstanim cestama i javnim povrSinama;
provodi radnje u svrhu zastite nerazvrstanih cesta i javnih
povrsina (suradnja s geodetom). Izraduje i donosi rjesenja o
utvrdivanju komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru i/ili spomenicke rente
sukladno rasporedu predmeta od proc¢elnika. Sudjeluje u radu
svih radnih tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili
procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik

10

struéne poslove unutar upravnoga
tijela;

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

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu  utvrdenih  postupaka i
metoda rada;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju¢uje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu  komunikaciju  izvan
drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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Naziv radnog mjesta

Visi referent pri Upravnom odjelu za komunalno gospodarstvo i investicije

ili stru¢ni prvostupnik
gradevinske ili pravne struke,
najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,
drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi proc¢elnik.

Utvrduje obveznike za komunalnu naknadu; izraduje i donosi
pojedinacno rjesenje kojim se utvrduje obveznik komunalne
naknade i naknade za uredenje voda. Provodi neupravni
postupak u svezi stvaranja baze podataka obveznika
komunalne naknade; rjeSava po zalbama i prigovorima na
izdana rjeSenja; rjeSava u postupcima oslobadanja od
komunalne naknade; vrSi ocevid na licu mjesta u cilju
utvrdivanja  ¢injeni¢nog stanja obveznika komunalne
naknade; suraduje sa drugim upravnim odjelima, drugim
drzavnim 1 Zupanijskim institucijama 1 trgovackim
komunalnim drustvima u razmjeni podataka obveznika
komunalne naknade kako bi se osigurala naplata iste; prati
propise i strucno se usavr$ava. Vodi i unosi podatke u
mati¢noj bazi obveznika.

Sudjeluje u postupcima jednostavne nabave u dijelu slanja
zahtjeva za ponude, evidentiranja zaprimljenih ponuda,
izrade narudzbenica i sustinske kontrole racuna. Sudjeluje u
prikupljanju dokumentacije u postupcima javne nabave.
Izraduje odobrenja za ulazak u pjeSacke zone motornim
vozilima. Sudjeluje u izradi programa i izvjes¢a o izvrSenju
programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture.
Sudjeluje u praéenju realizacije ugovora o odrzavanju
nerazvrstanih cesta. Sudjeluje u vodenju evidencije radnog
vremena i ravnopravnim postupcima za sluZbenike iz
Upravnog odjela (plan godiSnjih odmora, zahtjevi za
prekovremeni rad i dr.). Sudjeluje u izradi Zakljucaka,
obrazlozenja zakljuCaka 1 ugovora koje potpisuje
gradonacelnik. Dodjeljuje plocice za kuéne brojeve. Vodi

o & o2 <

2 = s | 8 S| T Stupanj sloZenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 é samostalnosti u radu, odgovornosti te
14 E o § g E struénih komunikacija

34. | ll. | Visi referent 1. | 9. | Sveudilidni prvostupnik struke | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 2 | — 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, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji je
ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar upravnoga
tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.
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registar ugovora za poslove iz nadleznosti odjela. Izraduje i
donosi rjeSenja o utvrdivanju komunalnog doprinosa,
naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u
prostoru i/ili spomenicke rente sukladno rasporedu predmeta
od procelnika.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10

Naziv radnog mjesta

Referent pri Upravnom odjelu za komunalno gospodarstvo i investicije

tehnickog ili drustvenog smjera
ili gimnazija, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje
obavlja. Utvrduje obveznike za komunalnu naknadu; izraduje
i donosi pojedinac¢no rjesenje kojim se utvrduje obveznik
komunalne naknade i naknade za uredenje voda. Provodi
neupravni postupak u svezi stvaranja baze podataka
obveznika komunalne naknade. Vr$i o¢evid na licu mjesta u
cilju utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja obveznika komunalne
naknade.

Obavlja poslove u vezi provedbe odluke o davanju u zakup
javnih povrSina radi postavljanja kioska, pokretnih naprava,
Stekata i drugih predmeta, kao $to su sudjelovanje u provedbi
postupaka javnih poziva i natjeCaja, izrade stru¢nih podloga
o lokacijama zakupa, priprema ugovora o zakupu i vodenje
evidencije zakupnika.

Utvrduje obveznike za spomenic¢ku rentu, izraduje i donosi
pojedinacno rjesenje kojim se utvrduje obveznik spomenicke
rente. Obavlja poslove formiranja i azuriranja mati¢nih
podataka obveznika spomenicke rente. Kontaktira sa
strankama, javnopravnim tijelima vezano uz utvrdivanje
obveze i prisilne naplate spomenicke rente. Vodi popis akata
i brige o arhiviranju i ¢uvanju dokumentacije vezane uz

.C:" © =2 <
2 'g s | S ‘?‘3 = Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N | = Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 sz | samostalnosti u radu, odgovornosti te
= n . . . ..
x| s r| < s q struénih komunikacija
X < —
35. | . | Referent 1. | 11. | Srednja struéna sprema | Vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima za koje | 90 | 3 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje

jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada 1 stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.
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utvrdivanje obveze i naplate spomenicke rente. Sudjeluje u
sazivanju Vijeta za dodjelu koncesijskih odobrenja na
pomorskom dobru; rjeSavanju  upravnih postupaka za
izdavanje koncesijskih odobrenja i izradi akata koje donosi
Vije¢e. Vodi evidenciju izdanih koncesijskih odobrenja i
sudjeluje u pravnom dijelu provedbe postupka davanje
koncesije za gospodarsko koristenje pomorskog dobra.
Izraduje 1 donosi rjesenja o utvrdivanju komunalnog
doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru i/ili spomenicke rente sukladno rasporedu
predmeta od procelnika.

ili pravne struke, najmanje 1
(jedna) godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,
drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

redara sukladno zakonskim ovlastenjima (Zakon o
komunalnom gospodarstvu) i aktima Grada kojima se ureduje
komunalni red (Odluka o komunalnom redu). Nadzire
provedbu propisa kojima se ureduje komunalni red, propisa
stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave kojima
se ureduje gradevinska inspekcija (Zakon o gradnji, Zakon o
gradevinskoj inspekciji), nadzor nad primjenom propisa
kojima se wureduje gospodarenje otpadom (Zakon o
gospodarenju otpadom) i ostalih zakonskih i podzakonskih
akata, te odluka Grada kojima je utvrdeno postupanje
komunalnih redara.

Poduzima odgovaraju¢e mjere za odrzavanje komunalnog
reda, rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog
redarstva, podnosi prijedloge za pokretanje prekrajnog

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik 10
Naziv radnog mjesta Visi referent — komunalni redar
S © =2 )
= | g s | 8 S| T Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno strué¢no znanje Opis poslova 2 | 5 | samostalnosti u radu, odgovornosti te
x 5 o § £ | & stru¢nih komunikacija
36. | Il | Visi referent 1. | 9. | Sveudilisni prvostupnik struke | Vodi upravne i neupravne postupke, te donosi rjesenja u | 90 | 1 — stupanj slozenosti koji ukljucuje
ili stru¢ni prvostupnik tehni¢ke | granicama dobivenih ovlasti. Obavlja poslove komunalnog izri¢ito  odredene  poslove  koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za
rjesavanje relativno slozenih stru¢nih
problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu  propisanih  postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;
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postupka, izrice mandatne kazne, te poduzima i druge radnje
i mjere u okviru zakonskih ovlastenja. Vodi prekrSajni
postupak te izdaje obvezne prekr$ajne naloge, te vodi
propisane prekrSajne i druge evidencije te sluzbene
ocevidnike. Suraduje s pravosudnim tijelima, organima
prisilne naplate, policijom i drugim tijelima u provodenju
mjera prometnog reda. Prati propise, izraduje izvjesca i
zapisnike, ukazuje na probleme koji se javljaju u radu
Odsjeka, te predlaze nacine za njihovo rjesavanje.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik i voditelj

— stupanj struénih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

tehnickog ili drustvenog smjera
ili gimnazija, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

granicama dobivenih ovlasti. Obavlja poslove komunalnog
redara sukladno zakonskim ovlaStenjima (Zakon o
komunalnom gospodarstvu), aktima Grada kojima se ureduje
komunalni red (Odluka od komunalnom redu), propisa o
drzanju kuénih ljubimaca, propisa o otpadu i ostalih
zakonskih i podzakonskih akata, te odluka Grada kojima je
utvrdeno postupanje komunalnih redara. Obavlja nadzor nad
koriStenjem javnih povrsina i drugih nekretnina u vlasnistvu
Grada Trogira na koriStenje za postavljanje privremenih
objekata te reklamnih i oglasnih predmeta, te nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke.
Obavlja poslove prometnog redara sukladno zakonskim
ovlastenjima i aktima kojima se ureduje promet na podrucju
Grada Trogira.

Obavlja poslove upravnog nadzora nad primjenom propisa
uredenja prometa, sigurnosti prometa na cestama i

Odsjeka. 10
Naziv radnog mjesta Komunalno-prometni redar

S| « = <

2 :g © S S| T Stupanj sloZenosti poslova,

§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 | 5 | samostalnosti u radu, odgovornosti te

@ E x| = 2| g stru¢nih komunikacija
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37. | . | Referent 1. | 11. | Srednja struna sprema | Vodi upravne i neupravne postupke, te donosi rjeSenja u | 90 | 2 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje

jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuuje  kontakte unutar nizih
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komunalnog reda. Obavlja poslove nadzora nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove upravljanja
prometom, poslove premjestanja nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila.

Poduzima odgovarajuée mjere za odrzavanje komunalnog
reda, rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog
redarstva, podnosi prijedloge za pokretanje prekrSajnog
postupka, izri¢e mandatne kazne, te poduzima i druge radnje
i mjere u okviru zakonskih ovlastenja. Vodi prekrsajni
postupak te izdaje obvezne prekrSajne naloge, te vodi
propisane prekrSajne i druge evidencije te sluzbene
oc¢evidnike. Suraduje s pravosudnim tijelima, policijom i
drugim tijelima u provodenju mjera prometnog reda. Prati
propise, izraduje izvjeSca i zapisnike.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj

unutarnjih  ustrojstvenih
upravnoga tijela.

jedinica

tehnickog ili drustvenog smjera
ili gimnazija, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

granicama dobivenih ovlasti. Obavlja poslove prometnog
redara sukladno zakonskim ovlastenjima i aktima kojima se
ureduje promet na podrucju Grada Trogira.

Izlazi na teren i o obavlja poslove upravnog nadzora nad
primjenom propisa uredenja prometa, sigurnosti prometa na
cestama.

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila, poslove upravljanja prometom, poslove
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila.
Izlazi na teren i poduzima odgovarajuc¢e mjere za odrzavanje
prometnog reda, podnosi prijedloge za pokretanje

Odsjeka. 10
Naziv radnog mjesta Prometni redar

§ < =2 <

2 'g o] § j?‘g = Stupanj sloZzenosti poslova,
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38. | lll. | Referent 1. | 11. | Srednja struéna sprema | Vodi upravne i neupravne postupke, te donosi rjeSenja u | 90 | 2 | — stupanj sloZenosti koji ukljucuje

jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i wupute nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriito propisanih
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prekrSajnog postupka, izrice mandatne kazne, te poduzima i
druge radnje i mjere u okviru zakonskih ovlastenja.

Vodi prekrsajni postupak te izdaje obvezne prekrSajne
naloge, te vodi propisane prekrSajne i druge evidencije te
sluzbene ocevidnike. Suraduje s pravosudnim tijelima,
policijom i drugim tijelima u provodenju mjera prometnog
reda. Prati propise, izraduje izvje$ca i zapisnike.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj

postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

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

ili gimnazija, najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu

Obavlja poslove komunalnog redara sukladno zakonskim
ovlastenjima (Zakon o komunalnom gospodarstvu), aktima
Grada kojima se ureduje komunalni red (Odluka od
komunalnom redu), propisa o drZanju kuénih ljubimaca,
propisa o otpadu i ostalih zakonskih i podzakonskih akata, te
odluka Grada kojima je utvrdeno postupanje komunalnih
redara.

Obavlja nadzor nad koriStenjem javnih povrSina i drugih
nekretnina u vlasniStvu Grada Trogira na KkoriStenje za
postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih
predmeta (montaznih  objekata, pokretnih naprava,
ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava), te nadzor
nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke.
Izlazi na teren i poduzima odgovarajuce mjere za odrzavanje
komunalnog reda, rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti
komunalnog redarstva, podnosi prijedloge za pokretanje
prekrS$ajnog postupka, izriCe mandatne kazne, te poduzima i

Odsjeka. 10
Naziv radnog mjesta Komunalni redar
S| « = <
2 :g s § ‘:fg > Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno struéno znanje Opis poslova 2 sz | samostalnosti u radu, odgovornosti te
o E o ‘_Q £ | & struénih komunikacija
39. | . | Referent 1. | 11. | Srednja struna sprema | Vodi upravne i neupravne postupke, te donosi rjeSenja u | 90 | 3 | — stupanj slozenosti koji ukljucuje
tehni¢kog ili drustvenog smjera | granicama dobivenih ovlasti. jednostavne i uglavnom rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih
tehnika;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela.
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druge radnje i mjere u okviru zakonskih ovlastenja. Vodi
prekrsajni postupak te izdaje obvezne prekrsajne naloge, te
vodi propisane prekrSajne i druge evidencije te sluzbene
oc¢evidnike.

Suraduje s pravosudnim tijelima, policijom i drugim tijelima
u provodenju mjera prometnog reda. Prati propise, izraduje
izvjesca i zapisnike.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj
Odsjeka.

10
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UPRAVNI ODJEL ZA URBANIZAM | PROSTORNO UREDENIJE

Naziv radnog mjesta

Procelnik Upravnog odjela za urbanizam i prostorno uredenje

rukovoditelj

arhitektonske ili gradevinske
struke, najmanje 5 (pet) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno
upravljanje tijelom, drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada. Organizira rad odjela, rjeSava upravne
predmete iz djelokruga odjela. Prati i procjenjuje stanje u
prostoru, izraduje planske i1 programske dokumente s
podrucja prostornog planiranja, organizira i sudjeluje u izradi
dokumenata prostornog uredenja, kao i ostalih dokumenata
vezanih uz urbani izgled Grada, priprema akte u svezi
donosenja prostornih planova, vodi i organizira proceduru
donosenja planova; kontinuirano prati provedbu prostornog
plana Grada i ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled
grada; izraduje izvijeS¢a o stanju u prostoru, izraduje
programe mjera za unapredenje stanja u prostoru, vodi
dokumentaciju o prostoru, te druge upravne i strué¢ne poslove
prostornog planiranja, vodi evidenciju i cuva sve dokumente
prostornog i urbanistickog uredenja te dokumenata vezanih
uz urbani izgled Grada, organizira i sudjeluje u izradi svih
dokumenata, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga opéih i
pojedinacnih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece;
izrada elaborata i stru¢nih materijala; vodi evidenciju, Cuva i
odgovara za dokumente prostornog i urbanisti¢kog uredenja
te dokumenata vezanih uz urbani izgled grada (evidencija
lokacijskih, gradevinskih i uporabnih dozvola ); suraduje sa
drzavnim, Zupanijskim i gradskim tijelima na poslovima
kvalitetnog rjeSavanja problematike iz oblasti prostornog
planiranja i uredenja. Sudjeluje u radu gradonacelnikova
kolegija, te u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela
iz nadleznosti Odjela u koje ga imenuje gradonacelnik.
Sudjeluje u radu Gradskog vijeéa, na ¢ijim sjednicama

o & o2 <
2 :g s | 8 |3 Stupanj sloZenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te
x| E e S £ & stru¢nih komunikacija
40. | 1. | Glavni 1. | 1. | Magistar ili struéni specijalist | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 1 | — stupanj sloZenosti posla najvise

razine koji ukljuuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlué¢ivanju o
najslozenijim  stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

— 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;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.
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podnosi i obrazlaze prijedloge op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela. Prati realizaciju ugovora i zakljucaka iz
nadleznosti Odjela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradonacelnik.

10

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik pri Upravnom odjelu za urbanizam i prostorno uredenje

Redni broj
Kategorija

Potkategorija

Razina
Klasif. rang

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova

Postotak

Izvrsitelja

Stupanj sloZenosti poslova,
samostalnosti u radu, odgovornosti te
struénih komunikacija

Visi savjetnik

Ea

Magistar ili struéni specijalist
arhitektonske ili gradevinske
struke, najmanje  4(Cetiri)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunalu

Vodi upravni postupak i rjesava o upravnim stvarima za koje
ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela Grada, za koje ga zaduzi procelnik. Izdaje sve
akte, temeljem zakona, kojima se regulira prostorno uredenje
i gradnja, kao i elaborate etaziranja, prati i procjenjuje stanje
u prostoru, izraduje planske i programske dokumente s
podrudja prostornog planiranja, organizira i sudjeluje u izradi
dokumenata prostornog planiranja, kao i ostalih dokumenata
vezanih uz urbani izgled Grada, vodi evidenciju, ¢uva i
odgovara za dokumente prostornog i urbanisti¢kog uredenja
te dokumenata vezanih uz urbani izgled grada ( evidencija
lokacijskih, gradevinskih i uporabnih dozvola ); suraduje sa
drzavnim, Zupanijskim i gradskim tijelima na poslovima
kvalitetnog rjeSavanja problematike iz oblasti prostornog
uredenja u suglasnosti sa pro¢elnikom. Sudjeluje u radu svih
radnih tijela u koje ga imenuje gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10

— 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 1 programa i vodenje
projekata;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrugja;

— stupanj struéne komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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Naziv radnog mjesta Visi struéni suradnik zaduZzen za urbanizam i prostorno uredenje
2| = =2
= | g s | 8 < % Stupanj slozenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te
14 E x| < g1l g stru¢nih komunikacija
x L]
42. | 1l. | Visi struéni | 1. | 6. | Magistar ili strucni specijalist | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje | 90 | 3 | — stupanj slozenosti posla koji
suradnik arhitektonske, gradevinske ili | ima ovlasti, prema odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada ukljuuje stalne slozenije upravne i
geodetske  struke, najmanje | upravnih tijela Grada, za koje ga zaduZi pro¢elnik. Sudjeluje strune poslove unutar upravnoga
1(jedna) godina radnog iskustva | u izradi svih akata, temeljem zakona, kojima se regulira tijela;
na odgovarajuéim poslovima, | prostorno uredenje i gradnja, kao i elaborata etaziranja, prati — stupanj samostalnosti koji ukljucuje
drzavni stru¢ni ispit, poznavanje | i procjenjuje stanje u prostoru, sudjeluje u izradi planskih i obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
rada na racunalu programskih dokumenata s podruc¢ja prostornog planiranja, upute nadredenog sluzbenika;
organizira i sudjeluje u izradi dokumenata prostornog — stupanj odgovornosti koji ukljucuje
planiranja, kao i ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled odgovornost za materijalne resurse s
Grada, vodi evidenciju, ¢uva dokumente prostornog i kojima sluzbenik radi, te pravilnu
urbanistiCkog uredenja te dokumente vezanih uz urbani primjenu  utvrdenih  postupaka i
izgled grada (evidencija lokacijskih, gradevinskih i metoda rada;
uporabnih dozvola ); suraduje sa drzavnim, Zupanijskim i — stupanj stru¢nih komunikacija koji
gradskim tijelima na poslovima kvalitetnog rjeSavanja uklju¢uje komunikaciju unutar niZih
problematike iz oblasti prostornog uredenja u suglasnosti sa unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
procelnikom. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga povremenu  komunikaciju  izvan
imenuje gradonacelnik ili procelnik. drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
Naziv radnog mjesta Visi stru¢ni suradnik zaduzen za oguvanje okolisa
) < =
= | g s | 8 I = Stupanj sloZzenosti poslova,
§ 2 | Potkategorija | N = Potrebno struéno znanje Opis poslova = é samostalnosti u radu, odgovornosti te
x 5 o f_; €| & struénih komunikacija
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43, | 1l | Visi struéni 6. | Magistar ili struéni specijalist | Vodi upravni postupak i rjesava o upravnim stvarima za koje | 90 — stupanj sloZenosti posla koji
suradnik kemijske tehnologije, tehni¢ke | ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu ukljucuje stalne sloZenije upravne i
ili prirodne struke, najmanje 1 | upravnih tijela Grada Trogira, za koje ga zaduZi procelnik. struéne poslove unutar upravnoga
(jedna) godina radnog iskustva | Sudjeluje u poslovima planiranja i provedbe zastite i tijela;
na odgovarajuéim poslovima, | upravljanja zasti¢enim dijelovima prirodne i kulturne bastine; — stupanj samostalnosti koji ukljucuje
drZavni stru¢ni ispit, poznavanje | razvijanje novih ili unapredenje postojecih teorija i metoda obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
rada na raCunalu koje promicu ekolosku svjesnost, preuzimajuéi planiranje, upute nadredenog sluzbenika;
restauraciju, upravljanje, odrzavanje prirodnih, kulturnih i — stupanj odgovornosti koji ukljucuje
povijesnih krajobraza, parkova, predjela i vrtova; sudjeluje u odgovornost za materijalne resurse s
izradi studija utjecaja na okoli§ (SUO) proucavanjem utjecaja kojima sluzbenik radi, te pravilnu
planiranog zahvata na vizualne kvalitete u sadasnjosti i primjenu utvrdenih  postupaka i
buduénosti; nadzor i savjetovanje prilikom gradenja i metoda rada;
obnavljanja zbog utvrdivanja uskladenosti s planskom i — stupanj stru¢nih komunikacija koji
projektnom dokumentacijom, tro$kovnikom, vremenskim ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
rokom te standardima kvalitete; pravnim zakonodavnim unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
okvirom, krajobraznom ekologijom i dr; analiza i povremenu  komunikaciju izvan
vrednovanje prostora i pripadajucih podataka o geografskim drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
i ekoloskim pojavama, reljefu, tlu, vegetaciji, hidrologiji, razmjene informacija.
vizualnim  Kkarakteristikama prirodnih i antropogenih
struktura, kako bi se odredio najoptimalniji nacin koriStenja
prostora, poti¢uéi razvoj i omogucavajuéi zastitu prepoznatih
vrijednosti; identificiranje problema i nalazenje najboljeg
rjeSenja za funkcionalnu, socijalnu i vizualnu kvalitetu
vanjskog prostora, prati program odrzavanja zelenih
povrsina. Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje
gradonacelnik ili procelnik.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10
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