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Na temelju članka 10. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj 

(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19) 

slijedom prijedloga pročelnika upravnih tijela, u skladu s Proračunom Grada 

Crikvenice za 2023.g. s projekcijama za 2024.g. i 2025.g. („Službene novine Grada 

Crikvenice“ broj 157/22), nakon prethodnog savjetovanja sa Sindikalnom 

podružnicom Grada Crikvenice, dana 24. travnja 2023.godine gradonačelnik Grada 

Crikvenice utvrđuje 

I. Izmjene i dopune Plana prijma u službu za 2023. godinu 

I. 

U Planu prijma u službu za 2023. godinu tablica, (Privitak 1. koji je sastavni dio Plana 
prijma), mijenja se i dopunjuje na sljedeći način: 

- u Upravnom odjelu za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu: 

• u stupcu „potreban broj službenika i namještenika na neodređeno vrijeme“, u 

podstupcu „PS“ brojka „0“ zamjenjuje se brojkom „1“ te 

 
- u redu „Ukupno“, stupcu „potreban broj službenika i namještenika na neodređeno 
vrijeme“, u podstupcu „PS“ brojka „0“ zamjenjuje se brojkom „1.“ 
 
 

II. 

Ove I. Izmjene i dopune Plana prijma u službu za 2023. godinu stupaju na snagu 8 

dana od dana donošenja i objavljuju se u »Službenim novinama Grada Crikvenice« i 

na internetskoj stranici Grada Crikvenice. 

KLASA: 112-01/22-01/16 

UR.BR: 2170-5-04/11-23-9 

Crikvenica, 24. travanj 2023. 

G r a d o n a č e l n i k 

  Damir Rukavina, dipl.ing.el., v.r. 
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Na temelju članka 13. stavka 1. Zakona o pravu na pristup informacijama („Narodne 

novine“ broj 25/13, 85/15 i 69/22) i članka 49. Statuta Grada Crikvenice (“Službene 

novine Grada Crikvenice“ broj 103/21), gradonačelnik Grada Crikvenice, dana 25. 

travnja 2023. godine donio je  

ODLUKU 
o određivanju službenika za informiranje 

 

Članak 1. 

Određuje se Anja Baričević Biuk, viša stručna suradnica za odnose s javnošću i 

protokol u Upravnom odjelu za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu Grada 

Crikvenice, kao službena osoba mjerodavna za rješavanje ostvarivanja prava na 

pristup informacijama (službenica za informiranje). 

Članak 2.  

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje važiti Odluka o određivanju službenika za 

informiranje („Službene novine Grada Crikvenice“ broj 148/22). 

Članak 3. 

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon dana objave u „Službenim novinama Grada 

Crikvenice“.  

GRADONAČELNIK GRADA CRIKVENICE 
Damir Rukavina, dipl.ing., v.r. 

 

KLASA: 008-01/23-01/09 
URBROJ: 2170-5-04/05-23-1 
Crikvenica, 25. travnja 2023.g. 
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Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i 
područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11., 04/18., 
112/19.) i članka 18. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada Gradske uprave Grada 
Crikvenice ("Službene novine Grada Crikvenice" br. 48/18 – u daljnjem tekstu: 
Odluka), na prijedlog pročelnika gradskih upravnih tijela te nakon savjetovanja sa 
Sindikatom, gradonačelnik Grada Crikvenice dana 24. travnja 2023. godine donio je 

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE  

GRADA CRIKVENICE 
I. OPĆE ODREDBE 

 
 Članak 1. 

Ovim Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo, naziv i opis poslova radnih mjesta i 
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za 
rad upravnih tijela Gradske uprave Grada Crikvenice (u nastavku teksta: upravna 
tijela). 

 
Članak 2. 

Upravna tijela obavljaju poslove određene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i 
djelokrugu rada Gradske uprave Grada Crikvenice (u nastavku teksta: Odluka) i 
drugim propisima.  
 

Članak 3. 
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu, uporabljeni su 
neutralno i odnose se na muške i  ženske osobe. 
 
U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i 
namještenika, kao i u potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji 
odgovara spolu službenika, odnosno namještenika raspoređenog na odnosno radno 
mjesto. 
 

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE 

Članak 4. 
Kao ustrojstvene jedinice Grada Crikvenice ustrojena su slijedeća upravna tijela:  

- Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu, 
- Upravni odjel za financije, turizam i gospodarstvo, 
- Upravni odjel za komunalni sustav i zaštitu okoliša, 
- Upravni odjel za investicije, prostorno uređenje i imovinu. 

U Upravnom odjelu za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu ustrojava se 
Odsjek za društvene djelatnosti i javnu nabavu i Odsjek za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. 

U Upravnom odjelu za financije, turizam i gospodarstvo ustrojava se Odsjek za 
financije i proračun, Odsjek za financije proračunskih korisnika i Odsjek za 
gospodarstvo, turizam i projekte. 

U Upravnom odjelu za komunalni sustav i zaštitu okoliša ustrojava se Odsjek za 
komunalni sustav i Pododsjek za komunalno i prometno redarstvo. 
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U Upravnom odjelu za investicije, prostorno uređenje i imovinu ustrojava se Odsjek 
za razvoj i investicije,  Odsjek za prostorno uređenje i Odsjek za upravljanje 
imovinom. 

Članak 5. 
Upravna tijela Grada Crikvenice iz članka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za 
obavljanje slijedećih poslova: 
- Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu obavlja poslove 
određene u članku 8. Odluke, 
- Upravni odjel za financije, turizam i gospodarstvo obavlja poslove određene u 
članku 9. Odluke, 
- Upravni odjel za komunalni sustav i zaštitu okoliša obavlja poslove određene u 
članku 10. Odluke, 
- Upravni odjel za investicije, prostorno uređenje i imovinu obavlja poslove određene 
u članku 11. Odluke. 
 

III. UPRAVLJANJE SLUŽBOM 

Članak 6. 
Upravnim tijelom upravlja pročelnik. Pročelnik organizira i usklađuje rad upravnog 
tijela. Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela pročelnik odgovara 
gradonačelniku. 
 
Imenovanje vršitelja dužnosti pročelnika upravnog tijela u razdoblju od upražnjenja 
radnog mjesta pročelnika do imenovanja pročelnika na način propisan zakonom, 
odnosno u razdoblju duže odsutnosti pročelnika, obavlja se u skladu s Odlukom. 
 
U razdoblju duže odsutnosti pročelnika upravnog tijela njegove poslove može 
obavljati službenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti gradonačelnik, 
ako nije imenovan vršitelj dužnosti pročelnika. 
 

Članak 7. 
Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim 
propisima, općim aktima Grada Crikvenice, Etičkim kodeksom Gradske uprave 
Grada Crikvenice, pravilima struke te uputama pročelnika upravnog tijela i ostalih 
nadređenih službenika. 
 

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA 

 
Članak 8. 

Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako 
ispunjava uvjete za prijam u službu propisane Zakonom o službenicima i 
namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: 
Zakon), te posebne uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propisane 
Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom. 
 
U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i 
namještenika, kao i u potpisu službenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv 
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika, odnosno 
namještenika raspoređenog na odnosno radno mjesto. 
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Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika  je položen državni stručni 
ispit. Osoba bez položenog državnog stručnog ispita može biti raspoređena pod 
pretpostavkama propisanim zakonom.  
 
Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa Zakonom. 
 

Članak 9. 
Postupak raspoređivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom. 
 
Stručnu i administrativnu pomoć povjerenstvima za popunu radnog mjesta za prijam 
u službu pruža Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 
 
Gradonačelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom 
službenika u službu, odnosno prijmom namještenika u radni odnos, u skladu s 
važećim planom prijma u službu. 
 

Članak 10. 
U slučaju potrebe obavljanja privremeno povećanog opsega posla ili zamjene 
odsutnog službenika ili namještenika, kojeg ne mogu obaviti ostali službenici i 
namještenici upravnog tijela, privremena popuna provodi se između službenika i 
namještenika  drugih upravnih tijela, u suradnji s ostalim pročelnicima upravnih tijela 
ili u okviru projektnih timova, a kada to nije moguće, putem prijma u službu, odnosno 
u radni odnos, na određeno vrijeme.  
 

Članak 11. 
Službenici i namještenici Gradske uprave Grada Crikvenice koji obrađuju osobne 
podatke dužni su poduzeti tehničke, kadrovske i organizacijske mjere zaštite osobnih 
podataka koje su potrebne da bi se osobni podaci zaštitili od slučajnog gubitka ili 
uništenja, od nedopuštenog pristupa ili nedopuštene promjene, nedopuštenog 
objavljivanja i svake druge zlouporabe. 
 
Obrada osobnih podataka obavlja se na način koji jamči sigurnost, zaštitu od 
neovlaštenog pristupa, od nezakonitog korištenja, te od uništenja ili oštećenja 
podataka. 
 
Zakonita obrada osobnih podataka je ona obrada za koju je dana privola ispitanika, 
obrada koja je nužna radi zaštite ključnih interesa stranke i za izvršavanje zadaća 
javnog interesa. 
 
Kada se osobni podaci obrađuju u obavljanju javne ovlasti, tada je interes stranke 
sekundaran. 
 

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

 

Članak 12. 
Prilog ovog Pravilnika čini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja 
sadržava popis radnih mjesta, kategoriju, potkategoriju, razinu, klasifikacijski rang, 
potrebno stručno znanje, opis poslova, broj izvršitelja na pojedinome radnom mjestu, 
opis standardnih mjerila radnih mjesta, te druge posebne uvjete. 
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Članak 13. 

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano više 
izvršitelja, pročelnik upravnog tijela, odnosno drugi nadređeni službenik raspoređuje 
obavljanje poslova radnog mjesta među službenicima ili namještenicima 
raspoređenim na odnosno radno mjesto, uzevši u obzir trenutne potrebe i prioritete 
službe. 
 

VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA 

Članak 14. 
U upravnom postupku postupa službenik u opisu poslova kojeg je vođenje tog 
postupka ili rješavanje o upravnim stvarima. Službenik ovlašten za rješavanje o 
upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne 
stvari. 
 
Kada je službenik, kojem je u opisu poslova rješavanje o upravnim stvarima odsutan 
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto nije popunjeno, za 
rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela. 
 
Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije određena Zakonom, drugim 
propisom, niti ovim Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik 
upravnog tijela. 
 

VII. RADNO VRIJEME 

Članak 15. 
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama, te druga srodna pitanja 
određuje gradonačelnik, nakon savjetovanja s pročelnicima upravnih tijela i 
sindikatom. 
 
Uredovno vrijeme za rad sa strankama ističe se na ulazu u sjedište Gradske uprave 
te na web stranici Grada.  

Članak 16. 
Na zgradama u kojima djeluje Gradska uprava ističu se nazivi gradskih tijela u skladu 
s propisima o uredskom poslovanju.  
Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena dužnosnika, službenika i 
namještenika te naznaka poslova koje obavljaju. 
 

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 17. 
Službenici i namještenici zatečeni u službi, odnosno u radnom odnosu u upravnim 
tijelima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit će raspoređeni na radna 
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na način propisanima Zakonom.  
 

Članak 18. 
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem 
redu Gradske uprave Grada Crikvenice (KLASA:112-01/18-01/33; URBROJ: 
2107/01-04/02-18-3 od dana 19. srpnja 2018.) te njegove izmjene i dopune 
objavljene u  „Službenim novinama Grada Crikvenice“ brojevi 69/19., 95/21., 99/21. i 
101/21.  
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Članak 19. 
Ovaj Pravilnik o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Crikvenice stupa na snagu 
01. svbnja 2023.godine i objavit će se u „Službenim novinama Grada Crikvenice“. 
 
Primjerak Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Crikvenice dostavlja 
se sindikatu i svim djelatnicima elektroničkom poštom.  
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                  PRILOG PRAVILNIKU: 
              SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

 
UPRAVNI ODJEL ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI I 

LOKALNU SAMOUPRAVU 
1. NAZIV RADNOG MJESTA:  PROČELNIK ODJELA  

Kategorija:     I. 
Potkategorija:   glavni rukovoditelj 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang:  1. 
Potrebno stručno znanje: magistar društvene znanosti ili stručni specijalist 
društvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, poznavanje 
rada na računalu, vozačka dozvola „B“ kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Organizira i rukovodi Upravnim odjelom za društvene djelatnosti i lokalnu 

samoupravu. Odgovoran za zakonitost rada Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela 
Grada Crikvenice. Postotak:10% 

➢ Brine o unapređenju rada i o standardu u djelatnostima predškolskog odgoja i 
naobrazbe, osnovnog školstva, obrazovanja, stipendiranja učenika i studenata, 
socijalne skrbi, kulture, tehničke kulture, sporta i rekreacije, te o pružanju pomoći 
socijalno ugroženim osobama i obiteljima. Postotak:10% 

➢ Odgovoran je za izradu prijedloga plana proračuna Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu  u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada 
Crikvenice. Odgovoran je za izvršavanje proračuna Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu  i za maksimalizaciju racionalnog upravljanja 
rashodima istog upravnog tijela. Postotak: 15% 

➢ Surađuje s javnim ustanovama i drugim pravnim osobama koje su osnovane zbog 
ostvarivanja koristi i potreba stanovnika Grada u djelatnostima iz djelokruga rada 
odjela. Postotak: 10% 

➢ Brine se da ustanove u (su)vlasništvu Grada pravodobno dostavljaju svoja 
izvješća o radu i financijskom poslovanju za prethodnu godinu, odnosno 
programe rada s financijskim planom, kao i druga izvješća, u svrhu nadzora rada, 
praćenja rada i upravljanja tim ustanovama, kada je to propisano njihovim 
statutima, odnosno kada je to propisano odlukom Gradskog vijeća ili 
Gradonačelnika.  Nadzire izradu prijedloga proračuna ustanova u (su)vlasništvu 
Grada. Postotak:10% 

➢ Obavlja najsloženije strukovne i savjetodavne poslove za potrebe gradonačelnika 
i njegovih zamjenika, te predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijeća. 
Postotak:10% 

➢ Izrađuje plan održavanja i kapitalne projektne zahtjeve u vezi pokretne imovine 
koja služi osiguravanju kvalitetnijih materijalno tehničkih preduvjeta za rad 
predstavničkog tijela i izvršnog tijela, njihovih radnih tijela, te upravnih odjela 
Gradske uprave. Odgovoran za pravodobnost, točnost i istinitost izvješća koja se 
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o radu Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu dostavljaju 
gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika, Gradskom vijeću, te ostalim tijelima 
Grada Crikvenice. Postotak: 10% 

➢ Odgovoran za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe 
kolegija gradonačelnika, sjednica Gradskog vijeća, te njihovih radnih tijela za koje 
je Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu zadužen posebnim 
aktima. Postotak:3% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga 
odluka i drugih općih akata, izrađuje akte i ugovore iz područja djelokruga 
Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak:5% 

➢ Odgovoran za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova službenika i 
namještenika Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 
Postotak: 5% 

➢ Donosi rješenja u predmetima prava i obveza službenika i namještenika 
Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.Postotak:5% 

➢ Obavlja savjetodavne poslove iz područja radnih odnosa za ustanove u 
(su)vlasništvu Grada. Postotak:5% 

➢ Osigurava uvjete za rad službenika, poput uredskog materijala i sitnog inventara. 
Osigurava uvjete za provođenje mjera zaštite na radu. Odgovara uz namještenika 
za ispravnost i korištenje službenih vozila u vlasništvu Grada. Odgovara za 
nadzor nad uredskim poslovanjem i arhivom. Postotak:2% 

➢ Obavlja i druge poslove određene propisima Gradskog vijeća, kao i poslove po 
nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je 
gradonačelniku. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacija rada i vođenje Upravnog odjela za 
društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu u pružanju usluga i obavljanju poslova 
iz djelokruga rada odjela te zakonitost rada odjela u skladu sa zakonskim 
propisima i aktima tijela Grada Crikvenice. Financijska odgovornost pri planiranju, 
izradi i trošenju sredstava kojima raspolaže Upravni odjel za društvene djelatnosti 
i lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova najviše razine, koji uključuje 
planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih 
koncepata, te rješavanje strateških zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanim uz odluke 
gradonačelnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna 
stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela za društvene djelatnosti i 
lokalnu samoupravu od utjecaja  na provedbu plana i programa gradske uprave. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost.  
 

ODSJEK ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI I JAVNU NABAVU 
2. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA DRUŠTVENE 

DJELATNOSTI I JAVNU NABAVU  
Kategorija:    I. 
Potkategorija:  viši rukovoditelj 
Razina:   1. 
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Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar društvene znanosti ili stručni specijalist 
društvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, organizacijske  sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za 
uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, 
završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave, poznavanje 
engleskog jezika, poznavanje rada na računalu, vozačka dozvola za “B” 
kategoriju, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za društvene djelatnosti i javnu nabavu u 

suradnji sa pročelnikom Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu 
samoupravu. Pruža pomoć službenicima unutar Odsjeka u osiguranju pravilne 
primjene propisa i mjera. Postotak: 5% 

➢  Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga 
odluka i drugih općih akata, izrađuje akte i ugovore iz područja djelokruga 
Odsjeka.  Postotak: 5% 

➢ Obavlja savjetodavne poslove za sve upravne odjele u svezi pripremnih radnji za 
postupke javne nabave i provodi postupke javne nabave za sve upravne odjele. 
Postotak: 25% 

➢ Pruža savjetodavnu pomoć u provođenju poslova javne nabave proračunskim 
korisnicima i ustanovama kojima je Grad Crikvenica osnivač.  Postotak: 5%. 

➢ Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata iz područja javne nabave za 
potrebe nadležnih upravnih odjela. Sudjeluje u radu tijela za pripremu i provedbu 
postupaka javne nabave. Postotak: 10%  

➢ Surađuje u izradi i praćenju pojedinačnih akata i ugovora iz područja javne 
nabave za potrebe nadležnih upravnih odjela u dogovoru sa upravnim tijelima 
Gradske uprave. Postotak: 5% 

➢ Vodi registar ugovora i sve evidencije u svezi javne nabave i izrađuje  izvješća u 
svezi istih. Vodi evidenciju o javnoj nabavi sukladno zakonskim propisima. 
Izrađuje Plan nabave, izmjene i dopune istog ,sukladno izmjenama i dopunama  
proračuna i sudjeluje u izradi izvješća o nabavi u skladu sa zakonom. Postotak: 
10% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja javne nabave i 
koncesija. Provodi objave javne nabave u Elektroničkom oglasniku javne nabave i 
na internet stranicama Grada Crikvenice. Postotak: 10% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja društvenih 
djelatnosti, sporta, kulture, odgoja i obrazovanja. Postotak: 5% 

➢ Provodi natječaje za sufinanciranje javnih potreba u kulturi, sportu i ostalim 
djelatnostima. Postotak: 5%. 

➢ Sudjeluje u provođenju projekata iz područja zdravstva, socijalne skrbi, kulture i 
obrazovanja.  Postotak: 5%. 

➢ Priprema i provodi administrativne poslove jednostavne nabave za sve upravne 
odjele u suradnji s njima. Postotak: 5% 

➢ Pomaže u organiziranju i funkcioniranju Upravnog odjela za društvene djelatnosti i 
lokalnu samoupravu u pružanju usluga i obavljanju poslova iz vlastitog djelokruga. 
Postotak: 5% 
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➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacijski, savjetodavni, stručni i 
administrativni poslovi iz djelokruga poslova Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu, te ostali poslovi koji pomažu djelotvornom  i učinkovitom 
funkcioniranju Odsjeka. Odgovornost za maksimalizaciju racionalnog upravljanja 
prihodima i rashodima Odsjeka za društvene djelatnosti i javnu nabavu. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te 
davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu 
koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 
razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti koji 
uključuje visoku odgovornost  za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva, koja se odnose na dio proračunskih sredstava iz 
nadležnosti Odsjeka za društvene djelatnosti i javnu nabavu, te izravnu 
odgovornost za rukovođenje Odsjekom. 

 
 

3. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE I 
SPORT   
Kategorija:   II.  
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar društvene ili humanističke znanosti ili stručni 
specijalist društvene ili humanističke znanosti, najmanje četiri godine radnog 
iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje 
rada na računalu, vozačka dozvola za “B” kategoriju, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢  Prati i nadzire rad sportskih udruga i udruga u tehničkoj kulturi koji se financiraju i 

sufinanciraju proračunom Grada, i vrši kontrolu nad istima. Sukladno kriterijima o 
sufinanciranju sportskih udruga i udruga u tehničkoj kulturi kontinuirano prati rad 
istih kroz digitalni sustav za praćenje trošenja sredstva sportskih udruga i udruga 
u tehničkoj kulturi, te ocjenjuje financijske potrebe tih udruga. Postotak: 20% 

➢ Sudjeluje u provođenju projekata iz područja  obrazovanja. Postotak:5% 
➢ Pomaže i prati rad  udruga građana u području brige o djeci i mladeži, 

obrazovanja i sličnih udruga i ocjenjuje financijske potrebe tih udruga kroz digitalni 
sustav za praćenje trošenja sredstva. Postotak: 20% 

➢ Kontrolira  troškove i izrađuje ugovore, te naloge za isplate udrugama u sportu i 
tehničkoj kulturi, udrugama koje brinu o djeci i mladeži, udrugama u obrazovanju i 



_________________________________________________________________________________  
26. travnja 2023.                SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                       broj 167______ 

  

14 

 

sličnih udruga sukladno uvjetima za isplatu, te prati i evidentira donacije prema 
udrugama. Postotak: 15% 

➢  Izrađuje izvješća o donacijama udrugama te vrši kontrolu na licu mjesta prema 
odabranim uzorcima udruga za programe koji su financirani sredstvima proračuna 
Grada.  Postotak: 5% 

➢ Razmatra i obrađuje zahtjeve pravnih i fizičkih osoba u djelatnostima iz svojeg 
djelokruga rada. Postotak: 5% 

➢ Priprema i sudjeluje u organizaciji svih manifestacija iz djelokruga rada Odjela. 
Postotak: 10% 

➢ Obavlja stručne poslove u svezi pripreme sjednica radnih tijela gradonačelnika i 
Gradskog vijeća za koje je posebnim aktima zadužen Upravni odjel za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu, a u području odgoja i obrazovanja, sporta i 
tehničke kulture. Postotak: 5% 

➢ Priprema i provodi postupke natječaja i dodjele, te realizacije učeničkih, 
studentskih i sportskih stipendija. Postotak: 5% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja društvenih 
djelatnosti, sporta, tehničke  kulture, odgoja i obrazovanja. Sudjeluje u izradi 
prijedloga odluka i drugih općih akata iz djelokruga rada  Odsjeka za društvene 
djelatnosti i javnu nabavu. Postotak:10% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
područja društvenih djelatnosti, te ostalih općih poslova koji pomažu djelotvornom 
i učinkovitom funkcioniranju odjela. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela,   rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenju 
projekata Odjela, proučavanje i stručno obrađivanje najsloženijih pitanja poslova 
društvenih djelatnosti uz suradnju s voditeljem Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu i pročelnikom Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu 
samoupravu. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu 
samoupravu i voditelja Odsjeka društvene djelatnosti i javnu nabavu pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 
razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu 
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 

 
4. NAZIV RADNOG MJESTA:  VIŠI REFERENT ZA JAVNU NABAVU I 

SOCIJALNU SKRB 
Kategorija:  III. 
Potkategorija:  viši  referent 
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Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 9. 
Potrebno stručno znanje: sveučilišni prvostupnik društvene struke ili stručni 
prvostupnik društvene struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, završen specijalistički program izobrazbe u području javne 
nabave, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na računalu, položen državni 
stručni ispit. 
 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Sudjeluje u radu tijela za pripremu i provedbu postupaka javne nabave. Provodi 

objave javne nabave u Elektroničkom oglasniku javne nabave i na internet 
stranicama Grada Crikvenice. Postotak: 10%  

➢ Surađuje u izradi i praćenju pojedinačnih akata i ugovora iz područja javne 
nabave za potrebe nadležnih upravnih odjela u dogovoru s upravnim tijelima 
Gradske uprave. Postotak: 10% 

➢ Priprema i provodi administrativne poslove jednostavne nabave za sve upravne 
odjele u dogovoru s upravnim tijelima Gradske uprave (priprema pozive za 
ponudu, priprema ponudbenu dokumentaciju na temelju dostavljenog troškovnika, 
objavljuje postupke jednostavne nabave sukladno aktima o provođenju 
jednostavne nabave, zaprima ponude u postupcima jednostavne nabave i 
dostavlja nadležnom povjerenstvu, priprema zapisnik i odluku  o odabiru). 
Postotak: 25% 

➢ Vodi registar ugovora i sve evidencije u svezi jednostavne nabave i izrađuje  
izvješća u svezi istih. Vodi evidenciju o jednostavnoj nabavi sukladno zakonskim 
propisima. Izrađuje Plan nabave, izmjene i dopune istog, sukladno izmjenama i 
dopunama  proračuna i sudjeluje u izradi izvješća o nabavi u skladu s zakonom. 
Postotak: 20% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja javne nabave. 
Postotak:10% 

➢ Priprema, organizira i provodi mjere iz socijalnog programa – naknade za 
novorođenu djecu, naknade trudnicama, naknade za potpomognutu trudnoću i 
druge mjere iz socijalnog programa po nalogu pročelnika. Postotak: 25% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni i administrativni poslovi u Upravnom odjelu 
za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: stručni i administrativni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje redovan nadzor nadređenog 
službenika, te njegove upute za rješavanje relativno stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, povremena komunikacija s dobavljačima. 
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• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
5. NAZIV RADNOG MJESTA:  STRUČNI REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB, 

ZDRAVSTVO I KULTURU  
Kategorija:     III. 
Potkategorija:   referent I. 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang:  11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema društvene ili humanističke 
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Priprema, organizira i provedi mjere zaštite životnog standarda građana putem 

socijalnog programa Grada, a u području zdravstvene zaštite i socijalne skrbi, 
humanitarnih i ostalih udruga, te u svezi s istim vodi upravni postupak i rješava u 
upravnim stvarima.  Postotak: 30% 

➢ Kontrolira  troškove i izrađuje ugovore, te naloge za isplatu udrugama u kulturi, 
socijalnoj skrbi i zdravstvu sukladno uvjetima za isplatu, te prati i evidentira 
dotacije prema udrugama kroz digitalni sustav za praćenje trošenja sredstva. 
Postotak: 25%  

➢ Potiče i pomaže u radu raznim oblicima udruživanja građana u području socijalne 
skrbi i zdravstva te humanitarnih i udruga i udruga u kulturi. Postotak: 10% 

➢ Pomaže u izradi prijedloga socijalnog programa i drugih akata iz oblasti socijale te 
se brine o provedbi istih. Postotak: 5% 

➢ Izrađuje izvješća o donacijama udrugama iz svojeg djelokruga rada te vrši 
kontrolu na licu mjesta prema odabranim uzorcima udruga za programe koji su 
financirani sredstvima proračuna Grada. Postotak:5% 

➢ Izrađuje izvješća o provedbi socijalnog programa Grada. Postotak: 5% 
➢ Obavlja administrativne poslove u svezi pripreme sjednica radnih tijela 

gradonačelnika i Gradskog vijeća za koje je posebnim aktima zadužen Upravni 
odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu iz  svojeg djelokruga rada. 
Postotak: 5% 

➢ Priprema jednostavnije propise, opće akte, projekte, programe i dr. iz područja 
djelokruga Odsjeka za društvene djelatnosti i javnu nabavu. Postotak: 5% 

➢ Priprema i sudjeluje u organizaciji svih manifestacija iz djelokruga Odjela. 
Postotak: 10% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za društvene djelatnosti i 
javnu nabavu. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: administrativni poslovi u Upravnom odjelu za 
društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: administrativni poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno 
utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
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• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, stalna komunikacija sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
 
 

ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, ODNOSE S JAVNOŠĆU I OPĆE 
POSLOVE 

6. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU 
SAMOUPRAVU, ODNOSE S JAVNOŠĆU I OPĆE POSLOVE  
Kategorija:   I. 
Potkategorija:   viši rukovoditelj 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar društvene znanosti ili stručni specijalist 
društvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske  sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,  poznavanje rada 
na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i 

promidžbu grada u suradnji sa pročelnikom Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu. Pruža pomoć službenicima unutar Odsjeka u 
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. Postotak:  15% 

➢ Proučava i stručno obrađuje najsloženija pitanja u području djelokruga rada 
lokalne samouprave i odnosa s javnošću. Koordinira izradu akata, te kreiranje 
programa i strategija iz nadležnosti Odsjeka. Postotak: 10% 

➢ Koordinira poslove vezane uz ustroj i organizaciju raznih manifestacija čiji je 
organizator Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 
Postotak: 10% 

➢ Brine o stvaranju afirmativne slike grada, te o akcijama koje grad promiče u 
kulturnom, turističkom i gospodarskom smislu. Postotak: 15% 

➢ Obavlja poslove vezane za međunarodnu i međugradsku suradnju sa prijateljskim 
gradovima i općinama, regijama u Hrvatskoj i inozemstvu. Postotak: 10% 

➢ Sudjeluje u provođenju projekata iz područja djelokruga rada Upravnog odjela.  
Postotak: 5%. 

➢ Vodi projekte Zdravi grad, Grad prijatelj djece i Grad za mlade. Postotak:10% 
➢ Komunicira i surađuje s upravnim odjelima radi izvršavanja programa i pojedinih 

zadaća, te radi izrade potrebnih izvješća za gradonačelnika, Gradsko vijeće i 
druga tijela. Postotak: 5% 

➢ Sudjeluje u informiranju javnosti o radu Gradske uprave putem tiskanih i 
elektronskih medija (najave događaja, objava i ažuriranje informacija, organizacija 
i koordinacija snimanja i gostovanja uživo na radiju i televizijama, osmišljavanje 
promidžbenih materijala). Postotak: 10% 
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➢ Sudjeluje u osmišljavanju i uređivanju vijesti i informacija, te pruža pomoć pri 
stalnom povezivanju s javnošću putem službenog portala i ostalih medija. 
Surađuje i koordinira rad sa upravnim odjelima radi pripreme materijala za 
Gradsko vijeće. Kontrolira izvršavanje ugovora i proračuna Upravnog odjela u 
programu administracija u upravljanje Upravnim odjelom, programu proslave 
blagdana, obljetnica i drugih manifestacija i programu odnosa s javnošću. 
Postotak: 10%. 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
djelokruga poslova Odsjeka za lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i 
promidžbu grada , te ostali poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom 
funkcioniranju Odsjeka.  Financijska odgovornost pri planiranju, izradi i trošenju 
sredstava kojima raspolaže Grad Crikvenica, uz nadzor pročelnika Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te 
davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja je ograničena povremenim nadzorom i 
pomoći pročelnika Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu 
pri rješavanju složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva, koji se odnose na dio proračunskih sredstava iz 
nadležnosti Odsjeka, te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom. 
 
 
7. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA PRIPREMU SJEDNICA 

GRADSKOG VIJEĆA, OPĆE I KADROVSKE POSLOVE  
Kategorija:    II.  
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke, 
najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje 
engleskog jezika, poznavanje rada na računalu, vozačka dozvola za “B” 
kategoriju, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1   
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Sudjeluje u obavljaju strukovnih, savjetodavnih  i tehničkih poslova u svezi 

pripreme i ustrojbe kolegija gradonačelnika, sjednica Gradskog vijeća, te njihovih 
radnih tijela. Postotak: 10% 
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➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja  lokalne 
samouprave i radno pravnih odnosa te izrađuje prijedloge odluka i drugih općih 
akata te ugovora iz djelokruga rada  Odsjeka. Postotak:10% 

➢ Obavlja savjetodavne poslove za predsjednika Gradskog vijeća, brine o njegovoj 
pošti i koordinaciji sa ostalim tijelima Gradske uprave. Izrađuje zaključke sa 
sjednica Gradskog vijeća, te njihovih radnih tijela.  Postotak: 10% 

➢ Prati stanja i zakone iz područja radnih odnosa lokalnih službenika i 
namještenika. Obavlja poslove pripreme natječaja i oglasa za radna mjesta. Vodi 
upravni postupak u I.stupnju iz područja radnih odnosa u kojima rješavaju 
pročelnici drugih upravnih tijela. Sudjeluje u osiguravanju uvjeta za rad 
službenika, poput uredskog materijala i sitnog inventara, te provođenju mjera 
zaštite na radu.  Postotak: 25% 

➢ Vodi evidenciju o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju za sve djelatnike. Prati 
evidenciju i izdavanje rješenja o korištenju godišnjih odmora za sve djelatnike, te 
vodi evidenciju o ostvarivanju prava iz akta Grada o pravima djelatnika. Vodi 
elektroničku evidenciju zaposlenika, matičnu knjigu zaposlenih, te osobne 
očevidnike zaposlenika.  Postotak: 10% 

➢ Prati i provodi mjere aktivne politike zapošljavanja u suradnji sa Hrvatskim 
zavodom za zapošljavanje. Prati obveze za zdravstvene preglede zaposlenika u 
suradnji sa Medicinom rada. Postotak: 5% 

➢ Sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacije – Dan Grada. Postotak: 5% 
➢ Vodi upravne postupke iz nadležnosti predstavničkog i izvršnog tijela. Postotak: 

5% 
➢ Vodi administrativne poslove za utvrđivanje nepravilnosti u Gradu Crikvenici, kao i 

za zaprimanje obavijesti o nepravilnostima, te poduzima radnje protiv tih 
nepravilnosti u skladu s važećim Zakonom o sustavu unutarnjih kontrola u javnom 
sektoru. Postotak: 5% 

➢ Pruža pravnu pomoć u izradi općih akata i kadrovskih poslova ustanova kojima je 
Grad osnivač, rad s nacionalnim manjinama, vođenje brige o ravnopravnosti 
spolova, pruža pomoć u radu savjetu mladih. Postotak: 5%. 

➢ Obavlja poslove zaštite osobnih podataka, uz nadzor pročelnika. Postotak: 5%. 
➢ Sudjeluje u izradi  Službenih novine Grada Crikvenice. Postotak: 5% 
➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 

djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za 
lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i opće poslove. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
područja lokalne samouprave i radnih odnosa, te ostalih općih poslova koji 
pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odjela. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela,   rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenju 
projekata Odjela, proučavanje i stručno obrađivanje najsloženijih pitanja poslova 
lokalne samouprave uz suradnju s voditeljem Odsjeka i pročelnikom Upravnog 
odjela. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 
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• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 
razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu 
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 
 
 

  8. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA ODNOSE S 
JAVNOŠĆU  I PROTOKOL  
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši stručni suradnik I. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 6. 
Potrebno stručno znanje: magistar društvene ili humanističke znanosti ili stručni 
specijalist društvene ili humanističke struke, najmanje jedna godina radnog 
iskustva na odgovarajućim poslovima, dobro poznavanje engleskog jezika i 
jednog stranog jezika EU, poznavanje rada na računalu, vozačka dozvola za “B” 
kategoriju, položen državni stručni ispit. 
 
Broj izvršitelja:  2 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe gradonačelnika i 

njegovih zamjenika, predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijeća, te ostalih 
članova Gradskog vijeća, te nadzire pripremu protokolarnih govora i raznih 
dopisa. Osmišljava, organizira i vodi promociju gradskih projekata Postotak: 20% 

 
➢ Obavlja poslove vezane uz ustroj i organizaciju raznih manifestacija čiji je 

organizator Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 
Postotak: 15% 

➢ Informira javnost o radu Gradske uprave putem tiskanih i elektronskih medija . 
Osmišljava i uređuje vijesti i informacije, te pruža pomoć pri stalnom povezivanju 
s javnošću putem službenog portala www.crikvenica.hr i ostalih medija (najave 
događaja, objava i ažuriranje informacija, organizacija i koordinacija snimanja i 
gostovanja uživo na radiju i televizijama, osmišljavanje promidžbenih materijala). 
Postotak 20% 

➢ Obavlja poslove kojima se osigurava promidžba Grada Crikvenice u tuzemstvu i 
inozemstvu.  Surađuje s drugim jedinicama lokalne samouprave u tuzemstvu i 
inozemstvu, naročito potiče i održava međunarodnu suradnju i suradnju s 
gradovima prijateljima. Postotak: 10% 

➢ Prati izvršavanje ugovora i proračuna Upravnog odjela u programu proslave 
blagdana, obljetnica i drugih manifestacija i programu odnosa s javnošću, uz 
nadzor pročelnika. Postotak: 5% 

➢ Pruža informacije sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama u svojstvu 
službenika za informiranje. Vodi upravni postupak i donosi rješenja iz područja 
ostvarivanja prava na pristup informacijama. Postotak: 7% 

➢ Obavlja administrativne poslove vezane uz izdavanje lokalnog glasila. Postotak: 
8% 

http://www.crikvenica.hr/
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➢ Obavlja poslove vezane uz izradu, obračun i  vođenje elektroničke evidencije o 
nalozima za službena putovanja svih dužnosnika, službenika i namještenika. Vodi 
evidenciju knjige pečata. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove vezane uz prijam i otpremu pošte. Postotak:5% 
➢ Sudjeluje u pripremi Službenih novina Grada Crikvenice. Postotak: 3% 
➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga 

odluka i drugih općih akata, izrađuje akte i ugovore iz područja djelokruga Odjela. 
Postotak: 2% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za 
lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i opće poslove. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
područja lokalne samouprave i odnosa s javnošću, te ostalih općih poslova koji 
pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju odjela. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i 
stručne poslove unutar upravnog tijela, pružanje potpore pročelniku Odjela u 
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera kao  te sudjelovanje u izradi 
strategija programa i vođenju projekata. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje samostalnost u radu koja je 
ograničena povremenim nadzorom i pomoći pročelnika Upravnog odjela za 
društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu pri rješavanju stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu 
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 
 
 
9. NAZIV RADNOG MJESTA:  VIŠI ADMINISTRATIVNI REFERENT – 

TAJNIK  
Kategorija:  III. 
Potkategorija:  viši  referent 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 9. 
Potrebno stručno znanje: sveučilišni prvostupnik društvene struke ili stručni 
prvostupnik društvene struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” 
kategorije, poznavanje dva strana jezika EU, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja administrativne poslove za potrebe gradonačelnika i njegovih zamjenika, 

te predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijeća, a u svezi sa prijamom 
stranaka i telefonskih poruka, prijamom i otpremom pošte, vodi urudžbeni 
zapisnik povjerljivih akata. Vrši otpremu i čuvanje akata prema stupnjevima 
tajnosti, te obavlja druge uredske poslove. Postotak: 30% 
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➢ Obavlja poslove prijepisa dopisa, sastavljanja poziva i ostalih podnesaka za 
potrebe gradonačelnika i njegovih zamjenika. Postotak: 10% 

➢ Obavlja poslove vezane uz izradu, obračun i  vođenje elektroničke evidencije o 
nalozima za službena putovanja svih dužnosnika, službenika i namještenika. 
Postotak: 10% 

➢ Sudjeluje u osmišljavanju, organizaciji i vođenju promocije gradskih projekata. 
Postotak 10% 

➢ Obavlja dio protokolarnih poslova za potrebe gradonačelnika i njegovih 
zamjenika, te priprema protokolarne govore i razne dopise. Pomaže i sudjeluje 
prilikom organiziranja raznih manifestacija čiji je organizator Upravni odjel za 
društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak: 20% 

➢ Sudjeluje u informiranju javnosti o radu Gradske uprave putem tiskanih i 
elektronskih medija (najave događaja, objava i ažuriranje informacija, organizacija 
i koordinacija snimanja i gostovanja uživo na radiju i televizijama, osmišljavanje 
promidžbenih materijala). Postotak: 10% 

➢ Obavlja poslove vezane uz prijam i otpremu pošte. Obavlja poslove prijama 
akata, podnesaka, skenira, i upisuje u propisane digitalne očevidnike.  Obavlja 
poslove izvješćivanja stranaka o stanju i aktivnostima vezanima uz rješavanje 
njihovih podnesaka. Postotak: 5% 

➢ Vodi evidenciju knjige pečata. Postotak: 3% 
➢ Sudjeluje u administrativnim poslovima vezanim uz osiguravanje uvjeta za rad 

službenika, poput uredskog materijala, sitnog inventara, grijanja i sl. Postotak 2% 
➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 

djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za 
lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i opće poslove. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni i administrativni poslovi u Upravnom odjelu 
za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: stručni i administrativni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje redovan nadzor nadređenog 
službenika, te njegove upute za rješavanje relativno stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, stalna komunikacija sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
10. NAZIV RADNOG MJESTA:  STRUČNI REFERENT ZA  PRIPREMU SJEDNICA 

GRADSKOG VIJEĆA I KOLEGIJ GRADONAČELNIKA  
Kategorija:   III. 
Potkategorija:  referent II.  
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema društvene  ili opće (gimnazija) 
struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, 
poznavanje  rada na računalu, vozačka dozvola za “B” kategorije, položen državni 
stručni ispit. 
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Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
 

➢ Vodi i izrađuje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeća, te njihovih radnih tijela. 
Izrađuje zaključke sa sjednica Gradskog vijeća, te njihovih radnih tijela.  Obavlja 
poslove u svezi objave akata i odluka predstavničkog i izvršnog tijela. Priprema 
materijal i dokumentaciju za objavu u „Službenim novinama Grada Crikvenice“. 
Postotak: 25% 

➢ Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi 
pripreme, ustrojbe i održavanja sjednica Gradskog vijeća, te njegovih radnih tijela, 
kao i raspored rada klubova Gradskog vijeća. Brine o tonskom snimanju sjednica 
Gradskog vijeća. Postotak: 25% 

➢ Obrađuje i vodi očevidnik pitanja članova Gradskog vijeća, dostavlja ih 
mjerodavnim tijelima, te skrbi o pravovremenoj dostavi odgovora. Postotak: 5% 

➢ Obavlja administrativne poslove za predsjednika Gradskog vijeća, brine o 
njegovoj pošti i koordinaciji s ostalim tijelima Gradske uprave. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi 
pripreme, ustrojbe i održavanja kolegija gradonačelnika. Postotak: 10% 

➢ Izrađuje zaključke s kolegija gradonačelnika.  Postotak: 15% 
➢ Vodi očevidnik o kolegijima gradonačelnika. Postotak: 5% 
➢ Po potrebi zamjenjuje  stručnog referenta  za uredsko poslovanje i arhivu. 

Postotak: 5%. 
➢ Obavljanje poslova umnožavanja i uvezivanja pisanih materijala. Postotak: 5% 
➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 

djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za 
lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i opće poslove. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: administrativni poslovi u Upravnom odjelu za 
društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: stručni i administrativni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, stalna komunikacija sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
11. NAZIV RADNOG MJESTA:  STRUČNI REFERENT  ZA UREDSKO 

POSLOVANJE I ARHIVU 
Kategorija:    III. 
Potkategorija:   referent II. 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang:  11. 
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Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema društvene i opće (gimnazija) 
struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, 
poznavanje rada na računalu, položen ispit za arhivara, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  2  
 

• Opis poslova radnog mjesta:  
 

➢ Obavlja sve poslove vezane uz prijam i otpremu pošte. Obavlja poslove prijama 
akata, podnesaka, iste razvrstava po upravnim odjelima, skenira, i upisuje u 
propisane digitalne očevidnike. Obavlja poslove izvješćivanja stranaka o stanju i 
aktivnostima vezanima uz rješavanje njihovih podnesaka. Postotak: 30% 

➢ Obavlja poslove vođenja digitalnog urudžbenog zapisnika, upisnika upravnih 
predmeta, te svih glavnih i pomoćnih uredskih knjiga. Priprema, skenira i 
povezuje u aplikaciji predmete urudžbenog zapisnika i upisnika predmeta 
upravnog postupka. Razvrstava svakodnevnu svu poštu unutar upravnih odjela. 
Vodi registar i upisnike prispjelih ponuda po javnim nadmetanjima. Postotak: 20% 

➢ Priprema jednostavnije propise, programe i dr. iz područja rada pisarnice 
Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove otpreme pošte (digitalno vođenje knjiga pošte, kuvertiranje) i 
kontrolira izvršenje ugovora o obavljanju poslova otpreme pošte. Postotak: 5 % 

➢ Obavlja poslove arhiviranja predmeta, odlaganja predmeta u prostor za arhivu, 
vodi knjigu pismohrane i brine o rasporedu arhivske građe. Postotak: 20% 

➢ Obavlja poslove arhiviranja predmeta, odlaganja predmeta u prostor za arhivu, 
vodi knjigu pismohrane i brine o rasporedu arhivske građe. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove nabave i distribucije materijala za rad službenika, poput uredskog 
materijala i sitnog inventara i kontrolira izvršenje ugovora za nabavu tog 
materijala. Postotak: 5% 

➢ Obavljanje poslova umnožavanja i uvezivanja pisanih materijala. Obavlja poslove 
prijepisa dopisa, sastavljanja dopisa i poziva iz djelokruga Upravnog odjela za 
društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu Postotak: 5% 

➢ Po potrebi zamjenjuje administrativnog referenta – tajnika. Postotak: 5%. 
➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 

djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za 
lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i opće poslove. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: administrativni poslovi u Upravnom odjelu za 
društvene djelatnosti i  lokalnu samoupravu. 

• Složenost poslova: stručni i administrativni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, stalna komunikacija sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
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12.  NAZIV RADNOG MJESTA:  NAMJEŠTENIK - DOMAR  
Kategorija:  IV. 
Potkategorija:  namještenici II. potkategorije 
Razina:   1. 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema tehničke struke, najmanje jedna 
godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, 
vozačka dozvola „B“ kategorije, položen ispit za kotlovničara i zaštite na radu. 
Broj izvršitelja:  1  
 

• Opis poslova radnog mjesta:  
➢ Obavlja tehničke i obrtničke poslove, koji se odnose na poslove održavanja i 

otklanjanja tehničkih kvarova, u svim poslovnim prostorijama u vlasništvu Grada 
Crikvenice. Vodi brigu i evidenciju o raspolaganju i opremljenosti poslovnih 
prostorija u vlasništvu Grada Crikvenice. Postotak: 30%. 

➢ Brine o održavanju službenih vozila (registraciji, zamjeni guma, servisu i čistoći 
istih). Vodi evidenciju o raspolaganju službenim vozilima. Postotak: 20%. 

➢ Vodi brigu o učinkovitom održavanju poslovnih prostorija u vlasništvu Grada 
Crikvenice. Postotak: 5% 

➢ Pomaže u tehničkim i drugim poslovima oko pripreme protokolarnih svečanosti 
koje organizira Grad Crikvenica. Postotak: 10% 

➢ Brine o isticanju obilježja (grbova i zastava) Grada Crikvenice, PGŽ, RH  i EU. 
Postotak: 5% 

➢ Obavlja opće i tehničke poslove vezane uz nabavu uredskog i potrošnog  
materijala. Postotak: 15 %. 

➢ Obavlja poslove zaštite i sigurnosti na radu. Postotak: 10%. 
➢ Pruža tehničku pomoć tijelima Grada Crikvenice prilikom kontrole (očitanja) brojila 

kojima se mjeri potrošak raznih energenata, te vodi evidenciju o istom. Sudjeluje  
u provođenju programa energetske učinkovitosti. Postotak: 3% 

➢ Po potrebi obavljanje poslova vozača. Postotak: 2% 
➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za društvene 

djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, 
odnose s javnošću i opće poslove. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za 
lokalnu samoupravu, odnose s javnošću i opće poslove. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: obavljanje jednostavnih i pomoćno-tehničkih i 
obrtničkih poslova. 

• Složenost poslova: obavljanje pomoćnih i tehničkih poslova koji zahtijevaju 
primjenu određenih tehničkih i obrtničkih vještina i znanja. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namještenik radi. 
 
 
 
 
 



_________________________________________________________________________________  
26. travnja 2023.                SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                       broj 167______ 

  

26 

 

 
 
 

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, TURIZAM I GOSPODARSTVO 
 
1. NAZIV RADNOG MJESTA:  PROČELNIK ODJELA  
Kategorija:    I. 
Potkategorija:  glavni rukovoditelj 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 1. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje pet godina radnog iskustva  na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na računalu, položen državni 
stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Organizira i rukovodi Upravnim odjelom za financije,  turizam i gospodarstvo. 

Odgovara za zakonitost rada odjela sukladno zakonskim propisima i aktima tijela 
Grada Crikvenice. Odgovara za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova 
službenika u Upravnom odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. Izrađuje 
metodološke i druge upute za rad službenika odjela. Koordinira izradu akata te 
kreiranje programa i strategija iz nadležnosti upravnog tijela. Predlaže i priprema 
odluke i druge akte iz okvira poslovanja Grada. Donosi rješenja u predmetima 
prava i obveza službenika Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. 
Postotak: 10% 

➢ Izrađuje  prijedlog proračuna Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Prati i 
izvještava Gradonačelnika, zamjenike gradonačelnika i pročelnike o mjesečnim 
izvješćima proračuna. Odgovara za izvršavanje financijskog plana Upravnog 
odjela za financije, turizam i gospodarstvo i racionalno upravljanje istim. Postotak: 
25% 

➢ Nadzire i izrađuje kvartalne, polugodišnje i godišnje obračune proračuna, te ostale 
prateće dokumente. Priprema specijalizirana financijska izvješća (financijske 
raščlambe, statističke usporedbe i slično). Izrađuje propisana i ostala 
specijalizirana izvješća za potrebe Gradonačelnika, njegovih zamjenika, 
Gradskog vijeća, Ministarstva financija, te Državne revizije, bankarskog sektora 
itd. Postotak: 25% 

➢ Prati, nadzire i razlučuje, te predlaže provođenje mjera radi povećanja prihoda i 
primitaka, poboljšanja stanja naplate svih javnih prihoda gradskog proračuna, te 
mjera racionalizacije rashoda i izdataka. Osigurava likvidnost i solventnost 
proračuna i proračunskih korisnika. Kontrolira ugovore, ulazne račune, naloge za 
isplatu iz proračuna. Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata, 
iznalaženju izvora financiranja i apliciranju projekata za fondove EU i druge 
izvore. Postotak: 5% 

➢ Kreira i koordinira osnove dugoročne gospodarske i financijske politike Grada. 
Postotak:5% 

➢ Nadzire koncepciju razvoja informacijskog sustava Grada i proračunskih 
korisnika.  Organizira i sudjeluje u izradi informatičkih projekata, programskih 
rješenja i informatičkih modela Grada i proračunskih korisnika. Brine o provođenju 



_________________________________________________________________________________  
26. travnja 2023.                SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                       broj 167______ 

  

27 

 

mjera i postupaka u vezi s informacijskom sigurnošću. Nadzire  održavanje i 
funkcionalnost informacijskog sustava Grada Crikvenice Postotak: 5% 

➢ Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajničkog poslovanja, glavne 
knjige, analitike dobavljača i kupaca, osnovnih sredstava, obračuna plaća i 
naknada. Prati i nadzire kreditne poslove Grada Crikvenice i o istima priprema 
specijalizirana izvješća. Prati postupke utuživanja i prisilne naplate u suradnji s 
drugim gradskim upravnim odjelima. Podnosi specijalizirana izvješća o naplati 
gradskih prihoda. Postotak: 5% 

➢ Koordinira i nadzire trošenje sredstava od strane proračunskih korisnika u 
suradnji s nadležnim odjelima. Odgovara za pravodobnost i ispravnost izvješća 
koja se o radu Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo dostavljaju 
Gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika, Gradskom vijeću, te ostalim 
tijelima Grada Crikvenice. Postotak: 5% 

➢ Vrši plaćanje obveza Grada i proračunskih korisnika Postotak: 10% 
➢  Nadzire praćenje i razlučivanje gospodarskih i društvenih  kretanja na području 

Grada. Sudjeluje u predlaganju mjera promicanja, razvoja i sustavnog poboljšanja 
malog i srednjeg poduzetništva. Nadzire prijave na natječaje različitih državnih i 
europskih institucija i prijave projekata za financiranje/sufinanciranje. Postotak: 
5% 

➢ Obavljanje i drugih poslova određenih propisima tijela Grada Crikvenice, kao i 
poslove po nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je 
gradonačelniku. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacija rada i vođenje Upravnog odjela za 
financije, turizam i gospodarstvo. Financijska odgovornost pri planiranju, izradi i 
trošenju sredstava kojima raspolaže Grad Crikvenica. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova najviše razine, koji uključuje 
planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih 
koncepata, te rješavanje strateških zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničena samo općim smjernicama vezanim uz odluke 
gradonačelnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna 
stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo od utjecaja na provedbu plana i programa gradske uprave. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost.  
 

ODSJEK ZA FINANCIJE PRORAČUNA 
2. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE 
PRORAČUNA 
Kategorija:    I. 
Potkategorija:   viši rukovoditelj 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske  sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 
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upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,  poznavanje 
rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za financije proračuna u suradnji s 

pročelnikom Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Pruža pomoć 
službenicima unutar Odsjeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. 
Postotak:  25% 

➢ Proučava i stručno obrađuje najsloženija pitanja u području financijsko-planskih 
računovodstvenih poslova proračuna. Koordinira izradu akata, te kreiranje 
programa i strategija iz nadležnosti Odsjeka. Postotak: 5% 

➢ Izrađuje prijedlog proračuna Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Izrađuje 
mjesečna izvješća proračuna. Postotak: 5% 

➢ Izrađuje kvartalne, polugodišnje i godišnje obračune proračuna, te ostale prateće 
dokumente.  Izrađuje financijske izvještaje Grada i konsolidirane izvještaje. 
Priprema specijalizirana financijska izvješća  (financijske raščlambe, statističke 
usporedbe i slično). Izrađuje propisana i ostala specijalizirana izvješća za potrebe 
Gradonačelnika, njegovih zamjenika, Gradskog vijeća, Ministarstva financija, te 
Državne revizije, bankarskog sektora itd. Postotak:20% 

➢ Prati, nadzire i razlučuje, te predlaže provođenje mjera radi povećanja prihoda i 
primitaka, poboljšanja stanja naplate svih javnih prihoda gradskog proračuna, te 
mjera racionalizacije rashoda i izdataka.  Postotak:5% 

➢ Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajničkog poslovanja, glavne 
knjige, analitike dobavljača i kupaca, osnovnih sredstava, obračuna plaća i 
naknada. Prati postupke utuživanja i prisilne naplate u suradnji sa drugih 
gradskim upravnim odjelima. Postotak:  10% 

➢ Obrađuje naloge za plaćanje i vrši plaćanje obveza Grada i proračunskih 
korisnika Postotak: 10% 

➢ Koordinira poslove u svezi obračuna PDV-a , poslove u vezi pripreme podataka i 
samog  obračuna PDV-a sukladno zakonskim propisima. Koordinira, kontrolira, 
obrađuje podatke za predaju  JOPPD obrasca i ostalih izvješća prema poreznoj 
upravi.  Postotak:10%  

➢ Obrađuje naloge za plaćanje i vrši plaćanje obveza Grada i proračunskih 
korisnika Postotak:10% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za 
financije, turizam i gospodarstvo. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
djelokruga poslova Odsjeka za financije, te ostali poslovi koji pomažu 
djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odsjeka za financije. Financijska 
odgovornost pri planiranju, izradi i trošenju sredstava kojima raspolaže Grad 
Crikvenica, uz nadzor  pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i 
turizam. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te 
davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 



_________________________________________________________________________________  
26. travnja 2023.                SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                       broj 167______ 

  

29 

 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja je ograničena povremenim nadzorom i 
pomoći pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i turizam pri 
rješavanju složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovođenje Odsjekom za financije. 

 
 

3. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVENE 
POSLOVE PRORAČUNA 
Kategorija:   II.  
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja poslove kontrole ispravnosti i kompletiranja knjigovodstvenih isprava, te 

na temelju njih vrši kontiranje poslovnih događaja za proračun. Obavlja provjeru 
ovjere knjigovodstvenih dokumenata i vrši knjiženja poslovnih događaja na 
temelju kojih se evidentiraju proračunski prihodi i primici, te rashodi i izdaci, koji 
obuhvaćaju i rashode proračunskih korisnika.  Odgovara za istinitost i točnost. 
Obavlja poslove usklađivanja osnovnih računa glavnih knjiga sa analitičkom 
evidencijom. Postotak: 45% 

➢ Priprema podatke za Prijedlog plana proračuna Grada, njegovih izmjena tijekom 
godine, te polugodišnjeg i godišnjeg obračuna. Postotak: 5% 

➢ Priprema podatke za potrebe FINE, Ministarstva financija i ostalih institucija. 
Postotak: 10% 

➢ Vrši obračun PDV-a i predaje izvješća koja se dostavljaju poreznoj upravi,  
JOPPD obrasce  i ostala izvješća prema poreznoj upravi Postotak: 15%. 

➢ Obavlja poslove na usklađivanju proračunskih prihoda sa analitičkom evidencijom 
i drugim izvješćima. Postotak: 5% 

➢ Obrađuje naloge za plaćanje i vrši plaćanje obveza Grada i proračunskih 
korisnika Postotak: 10% 

➢ Obavlja pripremne radove za godišnji popis imovine u dijelu glavne knjige 
proračuna. Postotak: 5% 

➢ Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih izvješća o poslovanju 
proračuna Grada mjesečno i po potrebi za gradonačelnika, zamjenike 
gradonačelnika, Gradsko vijeće i slično. Postotak: 5% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju 
Odsjeka za financije. 
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• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni, administrativni i složeni 
poslovi iz djelokruga Odsjeka za financije. 

• Složenost poslova: Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata  uz povremeni  nadzor pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika upravnog tijela i voditelja Odsjeka za financije. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, te povremena komunikacija izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i nematerijalne resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 

 
4. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA 
RAČUNOVODSTVENE POSLOVE   
Kategorija:                II. 
Potkategorija:   viši stručni suradnik III. 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang:  6. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,  
poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:   1. 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja poslove kontrole ispravnosti i kompletiranja knjigovodstvenih isprava, 

prvenstveno raspoređivanje stavki izvoda između Grada i proračunskih korisnika 
kako bi se provele adekvatne podloge za knjiženje u glavnu knjigu Grada. Obavlja 
poslove usklađivanja osnovnih računa glavnih knjiga sa analitičkom evidencijom. 
Postotak: 50% 

➢ Priprema osnovne podatke za Prijedlog plana proračuna Grada, njegovih izmjena 
tijekom godine, te polugodišnjeg i godišnjeg obračuna. Postotak: 10% 

➢ Sudjeluje u pripremi podataka za izvještaje za potrebe FINE, Ministarstva 
financija i ostalih institucija. Postotak: 15% 

➢ Obavlja poslove kontrole izvršenja Grada i proračunskih korisnika. Postotak: 15% 
➢ Sudjeluje u pripremnim radovima za  godišnji popis imovine u dijelu glavne knjige 

proračuna. Postotak: 5% 
➢ Sudjeluje u koordinaciji s drugim upravnim odjelima oko koordinacije svih 

knjiženja obveza i potraživanja i izvanbilančnih evidencija. Postotak: 5% 
➢ Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih izvješća o poslovanju 

proračuna Grada mjesečno i po potrebi za gradonačelnika, zamjenike 
gradonačelnika, Gradsko vijeće i slično. Postotak: 5% 

• Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju 
Odsjeka za financije. 
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➢ Glavna svrha radnog mjesta: stručni i računovodstveni  poslovi iz djelokruga 

Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo, te ostali financijsko-planski 
poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju odjela. 

➢ Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije stručne 
poslove te rješavanje problema iz djelokruga opisa poslova uz upute i nadzor 
pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelja 
Odsjeka za financije. 

➢ Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje redoviti nadzor i upute 
pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelja 
Odsjeka za financije. 

➢ Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i 
razmjene informacija. 

➢ Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne  i financijske resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada, te provedbu pojedinačnih odluka.  

 
 
5. NAZIV RADNOG MJESTA: RAČUNOVODSTVENI REFERENT ZA 
ANALITIKU KUPACA 
Kategorija:    III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema ekonomske ili opće 
(gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim 
poslovima, poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 
 

• Opis poslova radnog mjesta:  
➢ Obavlja poslove ispostavljanja računa i knjiženja plaćanja izvornih proračunskih 

prihoda, inicira opomene, te rješava reklamacije. Postotak:50% 
➢ Obavlja poslove vođenja analitike kupaca i istu usklađuje s glavnom knjigom, 

knjiži i usklađuje sve poslovne događaje u vezi s prihodima proračuna i 
proračunskih korisnika. Postotak: 30% 

➢ Obavlja poslove usklađenja s Hrvatskim vodama u svezi naplate naknade za 
uređenje voda, priprema obračune isplata prema Hrvatskim vodama, godišnje i 
periodične izvještaje prvenstveno za poslovne prostore 5% 

➢ Izrađuje financijska izvješća za potrebe gradskih upravnih odjela i ostalih 
mjerodavnih državnih tijela. Postotak: 10% 

➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima vezano za povrate sredstava 
kada je povrat sredstava nastao zbog preplata u dužem periodu koje se ne mogu 
direktno povezati s utvrđenom obvezom odnosno rješenjem, ugovorom i slično 
Postotak: 5% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i  voditelju 
Odsjeka za financije. 
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• Glavna svrha radnog mjesta: računovodstveni i analitički poslovi u Upravnom 
odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. 

• Složenost poslova: stručni i računovodstveni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute voditelja 
Odsjeka za financije i pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i 
turizam. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i financijske  resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada. 
 
6. NAZIV RADNOG MJESTA: RAČUNOVODSTVENI REFERENT ZA 
ANALITIKU KUPACA, OBRAČUN PLAĆA I DRUGIH DOHODAKA 
PRORAČUNSKIH KORISNIKA  
Kategorija:    III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema ekonomske ili opće 
(gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim 
poslovima, poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 
 

• Opis poslova radnog mjesta:  
 
➢ Vodi knjigovodstvene evidencije ulaznih računa proračuna i proračunskih 

korisnika. Obavlja poslove vođenja analitike dobavljača i istu usklađuje s glavnom 
knjigom. Postotak:25% 

➢ Obavlja poslove ispostavljanja računa i knjiženja plaćanja izvornih proračunskih 
prihoda, inicira opomene, te rješava reklamacije. Postotak:20% 

➢ Obavlja poslove vođenja analitike kupaca i istu usklađuje s glavnom knjigom, 
knjiži i usklađuje sve poslovne događaje u vezi s prihodima proračuna i 
proračunskih korisnika. Postotak: 20% 

➢ Obavlja poslove usklađenja s Hrvatskim vodama u svezi naplate naknade za 
uređenje voda, priprema obračune isplata prema Hrvatskim vodama, godišnje i 
periodične izvještaje prvenstveno za stambene prostore. Postotak:5% 

➢ Obavlja poslove pripreme izvještaja o transparentnosti isplata iz proračuna 
Postotak:10% 

➢ Obavlja sve poslove vezane uz obračun i isplatu plaća i ostalih naknada za 
pojedine proračunske korisnike u Gradskoj upravi, te u vezi s tim vodi sva 
propisana izvješća i evidencije. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove u vezi pripreme podataka za obračun PDV-a sukladno 
zakonskim propisima: Postotak: 5% 

➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima vezano za povrate sredstava 
kada je povrat sredstava nastao zbog preplata u dužem periodu koje se ne mogu 
direktno povezati s utvrđenom obvezom odnosno rješenjem, ugovorom i slično 
Postotak: 5% 
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➢ Izrađuje financijska izvješća za potrebe gradskih upravnih odjela i ostalih 
mjerodavnih državnih tijela. Postotak: 5% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i  voditelju 
Odsjeka za financije. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: računovodstveni i analitički poslovi u Upravnom 
odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. 

• Složenost poslova: stručni i računovodstveni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute voditelja 
Odsjeka za financije i pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i 
turizam. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i financijske  resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada. 
 
7. NAZIV RADNOG MJESTA: RAČUNOVODSTVENI REFERENT ZA 
ANALITIKU DOBAVLJAČA I IMOVINE, OBRAČUN PLAĆA I DRUGIH 
DOHODAKA PRORAČUNSKIH KORISNIKA  
Kategorija:    III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema ekonomske ili opće 
(gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim 
poslovima, poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 
 

• Opis poslova radnog mjesta:  
➢ Vodi knjigovodstvene evidencije ulaznih računa proračuna i proračunskih 

korisnika. Obavlja poslove vođenja analitike dobavljača i istu usklađuje s glavnom 
knjigom. Postotak:50% 

➢ Vodi knjigovodstvene evidencije gradske imovine. Postotak: 20% 
➢ Obavlja poslove ispostavljanja računa, praćenja naplate i postupaka utuživanja i 

prisilne naplate, a u svezi otplate stanova na kojima je postojalo stanarsko pravo. 
Postotak: 10% 

➢ Knjiži i usklađuje sve poslovne događaje u vezi s prihodima proračuna i 
proračunskih korisnika. Postotak: 5% 

➢ Izrađuje financijska izvješća za potrebe gradskih upravnih odjela i ostalih 
mjerodavnih državnih tijela. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove u vezi pripreme podataka za obračun PDV-a sukladno 
zakonskim propisima: Postotak: 5% 

➢ Obavlja sve poslove vezane uz obračun i isplatu plaća i ostalih naknada za 
pojedine proračunske korisnike u Gradskoj upravi, te u vezi s tim vodi sva 
propisana izvješća i evidencije. Postotak: 5% 
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➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima vezano za povrate sredstava 
kada je povrat sredstava nastao zbog preplata u dužem periodu koje se ne mogu 
direktno povezati s utvrđenom obvezom odnosno rješenjem, ugovorom i slično 
Postotak: 5% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju 
Odsjeka za financije. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: računovodstveni i analitički poslovi u Upravnom 
odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. 

• Složenost poslova:  stručni i računovodstveni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute voditelja 
Odsjeka za financije i pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i 
turizam. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i financijske  resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada. 

 
8. NAZIV RADNOG MJESTA: RAČUNOVODSTVENI REFERENT ZA 
OBRAČUN PLAĆA, NAKNADA, BLAGAJNE I PLATNOG PROMETA 
Kategorija:    III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema ekonomske ili opće 
(gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim 
poslovima, poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 
 

• Opis poslova radnog mjesta:  
➢ Obavlja sve poslove vezane uz obračun i isplatu plaća i ostalih naknada u 

Gradskoj upravi i kod proračunskih korisnika, te u vezi s tim vodi sva propisana 
izvješća i evidencije. Postotak: 75% 

➢ Obavlja sve poslove platnog prometa i blagajničkog poslovanja, te u vezi s tim 
izrađuje i vodi sva propisana izvješća i evidencije. Postotak: 5% 

➢ Izvještavanje porezne uprave o svim neoporezivim isplatama iz proračuna Grada i 
proračunskih korisnika 10% 

➢ Obrada i izdavanje potvrda o nedugovanju  Postotak: 10% 
➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 

turizam i gospodarstvo, voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i  voditelju 
Odsjeka za financije. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: računovodstveni i analitički poslovi u Upravnom  
odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. 
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• Složenost poslova: stručni i računovodstveni poslovi koji zahtijevaju primjenu 
precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje stalni nadzor i upute voditelja 
Odsjeka za financije i pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i 
turizam. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan upravnog tijela. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i financijske  resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada 

 
ODSJEK ZA FINANCIJE PRORAČUNSKIH KORISNIKA 

9. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE 
PRORAČUNSKIH KORISNIKA   
Kategorija:    I. 
Potkategorija:   viši rukovoditelj 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske  sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,  poznavanje 
rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za financije proračunskih korisnika u suradnji s 

pročelnikom Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Pruža pomoć 
službenicima unutar Odsjeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. 
Postotak:  20% 

➢ Proučava i stručno obrađuje najsloženija pitanja u području financijsko-planskih 
računovodstvenih poslova proračunskih korisnika. Postotak: 10% 

➢ Koordinira izradu prijedloga proračuna svih proračunskih korisnika iz nadležnosti 
Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Izrađuje mjesečna izvješća proračuna. 
Postotak: 5% 

➢  Koordinira izradu i izrađuje kvartalne, polugodišnje i godišnje obračune 
proračunskih korisnika u sustavu riznice, izvještavanje te ostale prateće 
dokumente. Priprema specijalizirana financijska izvješća (financijske raščlambe, 
statističke usporedbe i slično). Izrađuje i koordinira izradu  propisanih i ostalih 
specijaliziranih izvješća za potrebe Gradonačelnika, njegovih zamjenika, 
Gradskog vijeća, Ministarstva financija, te Državne revizije, bankarskog sektora u 
dijelu proračunskih korisnika. Postotak:25% 

➢  Koordinira i nadzire izradu kvartalnih izvještaja proračunskih korisnika koji nisu u 
sustavu riznice i izvještavanje. Postotak:5% 

➢ Vrši kontrolu, knjiženje  i usklađivanje izvršenja Grada i proračunskih korisnika 
kao pripremnu radnju prije predaje izvještaja proračunskih korisnika i u kraćim 
vremenskim razdobljima. Postotak:  20% 

➢ Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajničkog poslovanja, glavne 
knjige, analitike dobavljača i kupaca, osnovnih sredstava, obračuna plaća i 
naknada proračunskih korisnika. Postotak:  10% 
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➢ Koordinira, kontrolira, obrađuje podatke za predaju  JOPPD obrasca i ostalih 
izvješća proračunskih korisnika prema poreznoj upravi.  Postotak:5%  

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnik Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo. 
 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
djelokruga poslova Odsjeka za financije proračunskih korisnika, te ostali poslovi 
koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odsjeka za financije 
proračunskih korisnika. Financijska odgovornost pri planiranju, izradi i trošenju 
sredstava kojima raspolaže Grad Crikvenica, uz nadzor  pročelnika Upravnog 
odjela za financije, gospodarstvo i turizam. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te 
davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja je ograničena povremenim nadzorom i 
pomoći pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i turizam pri 
rješavanju složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovođenje Odsjekom za financije proračunskih korisnika. 
 
10. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVENE 
POSLOVE PRORAČUNSKIH KORISNIKA  
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje četiri godine godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, dobro poznavanje rada na računalu,  položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  2. 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Izrađuje  prijedlog Financijskog plana proračunskih korisnika, njegovih izmjena 

tijekom godine, te polugodišnjeg i godišnjeg obračuna. Vodi knjigovodstvo 
proračunskih korisnika za čiju istinitost i točnost odgovara. Obavlja 
računopolagačke poslove. Knjiži i usklađuje sve poslovne događaje u svezi sa 
određenim prihodima i rashodima proračunskih korisnika. Obavlja poslove 
kontrole knjigovodstvenih isprava, te na temelju njih kontira i knjiži sve poslovne 
događaje za proračunske korisnike. Obavlja poslove na usklađivanju osnovnih 
računa glavnih knjiga sa analitičkom evidencijom. Obavlja računovodstveno 
ovjeravanje isplata u sustavu riznice. Postotak: 50% 
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➢ Izrađuje propisana računovodstveno-financijska izvješća za potrebe FINE, 
ministarstva i ostalih institucija. Sudjeluje u financijsko-analitičkom praćenju 
izvršavanja proračunskih programa i u pripremi specijaliziranih financijskih 
izvješća. Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih financijskih izvješća 
o poslovanju proračunskih korisnika.  Postotak: 20% 

➢ Obavlja poslove obračuna i ispostavljanja računa i naplate izvornih proračunskih 
prihoda, prati naplatu istih. Postotak: 10% 

➢ Obavlja pripremne radove za godišnji popis imovine u vlasništvu proračunskih 
korisnika. Vodi knjigovodstvene evidencije imovine proračunskih korisnika. 
Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove ispostavljanja računa i naplate određenih proračunskih prihoda 
proračunskih korisnika i  grada i prati njihovu naplatu. Postotak: 5%  

➢  Vrši koordinaciju  proračunskih korisnika od planiranja do izvršavanja financijskih 
planova korisnika, provodi kontrolu opravdanosti i ispravnosti postavljanja 
zahtjeva korisnika i korištenja sredstava prema zakonu, profesionalnim normama i 
internim općim aktima. Obavlja financijsku kontrolu u sustavu riznice. Postotak: 
10% 

➢  Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za 
financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka za financije proračunskih 
korisnika i voditelju Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 
 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni, administrativni i složeni 
poslovi iz djelokruga Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 

• Složenost poslova: Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata  uz povremeni  nadzor pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika upravnog tijela i voditelja Odsjeka za financije 
proračunskih korisnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, te povremena komunikacija izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i nematerijalne resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 
 
11. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVENE 
POSLOVE PRORAČUNSKIH KORISNIKA  
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši savjetnik I. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje četiri godine godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, dobro poznavanje rada na računalu,  položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 
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• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Izrađuje  prijedlog Financijskog plana proračunskih korisnika, njegovih izmjena 

tijekom godine, te polugodišnjeg i godišnjeg obračuna. Vodi knjigovodstvo 
proračunskih korisnika za čiju istinitost i točnost odgovara. Obavlja 
računopolagačke poslove. Knjiži i usklađuje sve poslovne događaje u svezi sa 
određenim prihodima i rashodima proračunskih korisnika. Obavlja poslove 
kontrole knjigovodstvenih isprava, te na temelju njih kontira i knjiži sve poslovne 
događaje za proračunske korisnike. Obavlja poslove na usklađivanju osnovnih 
računa glavnih knjiga sa analitičkom evidencijom. Obavlja računovodstveno 
ovjeravanje isplata u sustavu riznice. Postotak: 50% 

➢ Izrađuje propisana računovodstveno-financijska izvješća za potrebe FINE, 
ministarstva i ostalih institucija. Sudjeluje u financijsko-analitičkom praćenju 
izvršavanja proračunskih programa i u pripremi specijaliziranih financijskih 
izvješća. Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih financijskih izvješća 
o poslovanju proračunskih korisnika.  Postotak: 20% 

➢ Obavlja poslove obračuna i ispostavljanja računa i naplate izvornih proračunskih 
prihoda, prati naplatu istih. Postotak: 10% 

➢ Obavlja pripremne radove za godišnji popis imovine u vlasništvu proračunskih 
korisnika. Vodi knjigovodstvene evidencije imovine proračunskih korisnika. 
Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove ispostavljanja računa i naplate određenih proračunskih prihoda 
proračunskih korisnika i  grada i prati njihovu naplatu. Postotak: 5%  

➢  Vrši koordinaciju  proračunskih korisnika od planiranja do izvršavanja financijskih 
planova korisnika, provodi kontrolu opravdanosti i ispravnosti postavljanja 
zahtjeva korisnika i korištenja sredstava prema zakonu, profesionalnim normama i 
internim općim aktima. Obavlja financijsku kontrolu u sustavu riznice. Postotak: 
10% 

➢ Vrši obuku i pomaže u uhodavanju službenika u dijelu poslova koje obavlja u 
okviru poslova svog radnog mjesta  

➢  Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za 
financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka za financije proračunskih 
korisnika i voditelju Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 
 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni, administrativni i složeni 
poslovi iz djelokruga Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 

• Složenost poslova: Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata  uz povremeni  nadzor pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika upravnog tijela i voditelja Odsjeka za financije 
proračunskih korisnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, te povremena komunikacija izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 
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• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i nematerijalne resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 

 
 

12. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA POSLOVE 
PRORAČUNSKIH KORISNIKA   
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje četiri godine godina radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, dobro poznavanje rada na računalu,  položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Vodi knjigovodstvene evidencije ulaznih računa proračunskih korisnika, obavlja 

formalnu i računsku kontrolu računa proračunskih korisnika i pripremu za 
plaćanje. Postotak:25% 

➢ Obrađuje i konrolira zahtjeve za isplatu proračunskih korisnika 25% 
➢ Obavlja poslove obračuna i ispostavljanja računa i naplate izvornih proračunskih 

prihoda proračunskih korisnika i  grada, prati naplatu istih. Postotak: 20% 
➢ Računovodstveno evidentira naloge za isplatu za socijalni program,  za sport i 

kulturu u gradskom proračunu, te ostale donacije, subvencije, pomoći. Postotak: 
20% 

➢ Obavlja sve poslove vezane uz likvidiranje  i obradu putnih naloga proračunskih 
korisnika i sličnih isplata.  Postotak:10% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za 
financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka za financije proračunskih 
korisnika. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni, administrativni i složeni 
poslovi iz djelokruga Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 

• Složenost poslova: Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata  uz povremeni  nadzor pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije proračunskih korisnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika upravnog tijela i voditelja Odsjeka za financije 
proračunskih korisnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, te povremena komunikacija izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i nematerijalne resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 
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ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, TURIZAM I PROJEKTE 
13. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA 
GOSPODARSTVO, TURIZAM I PROJEKTE 

Kategorija:   I. 
Potkategorija:  viši rukovoditelj 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske 
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske  sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poznavanje rada 
na računalu,  položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1. 

 
 

Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za gospodarstvo, turizam i projekte u suradnji 

s pročelnikom Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Pruža pomoć 
službenicima unutar Odsjeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. 
Postotak: 5% 

➢ Aktivno sudjeluje u praćenju i razlučivanju  gospodarskih i društvenih  kretanja na 
području Grada Crikvenice. Predlaže mjere promicanja, razvoja i sustavnog 
poboljšanja malog i srednjeg poduzetništva. Vodi evidenciju dodijeljenih državnih 
potpora i s time vezanih izvješća. Postotak: 5% 

➢ Obavlja stručne i druge poslove vezane za  praćenje investicija koje se financiraju 
iz Proračuna Grada,  vodi evidencije  o investicijama  i stupnju  dovršenosti istih, 
kao i provjeru realizacije investicija u odnosu na sklopljene ugovore i plan 
Proračuna Grada Crikvenice. Postotak: 5% 

➢ Obavlja stručne i druge poslove vezane za pripremu, izradu (samostalno ili uz 
potporu drugih subjekata) projekata iz oblasti gospodarstva određenim 
institucijama po pozivu ili natječaju, odnosno kandidiranju projekata Grada za 
financiranje iz sredstava fondova EU i drugih izvora  Postotak: 15% 

➢ Prati propise iz oblasti gospodarstva, a koje se izravno tiču jedinica lokalne 
samouprave i brine se o primjeni istih. Postotak: 10% 

➢ Prati i izvještava o radu  trgovačkih društava u vlasništvu i suvlasništvu Grada 
Crikvenice, kao i ustanova, udruga, agencija i drugih pravnih osoba iz područja 
gospodarstva čiji je osnivač ili suosnivač Grad Crikvenica. Postotak: 5% 

➢ Prati domaće i međunarodne natječaje kojima se osiguravaju sredstva za 
programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz 
programa Europske unije, ministarstava, županije ili drugih subjekata. 
Postotak:5% 

➢ Osmišljava i predlaže projekte od interesa za Grad Crikvenicu, te izrađuje 
projekte za privlačenje domaćih i inozemnih investitora na području Grada. 
Sudjeluje u izradi strateških dokumenata  i prati provedbu istih. Postotak:10% 

➢ Obavlja stručne i druge poslove vezane za turizam koje su stavljene u nadležnost 
jedinicama lokalne samouprave, surađuje s Turističkom zajednicom Grada 
Crikvenice, Turističkom zajednicom PGŽ, znanstvenim i obrazovnim institucijama 
i drugim subjektima iz turističke djelatnosti. Postotak:5% 
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➢ Obavlja stručne i druge poslove vezane za izradu  izvješća, programa i drugih 
dokumenata iz područja gospodarstva, a što su u obvezi jedinica lokalne 
samouprave prema posebnim propisima. Postotak: 10% 

➢ Predlaže mjere promicanja, razvoja sustavnog poboljšanja obrtništva, malog i 
srednjeg poduzetništva. Postotak:10% 

➢ Osmišljava i predlaže vršenje određene promidžbe gospodarskog potencijala 
Grada. Postotak:5% 

➢ Vodi evidencije, izrađuje statističke i druge izvještaje iz djelokruga poslova 
Odsjeka za gospodarstvo, turizam i projekte. Postotak:5% 

➢ Predstavlja poduzetničku politiku kroz poduzetničke zone, inkubatore i sl. te 
obavlja promociju i prezentaciju istih, te koordinira rad sa udruženjem obrtnika, 
Poduzetničkim centrom i drugim gospodarskim subjektima, udruženjima, 
obrazovnim i znanstvenim institucijama. Postotak:5% 

 
➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 

turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za 
financije, turizam i gospodarstvo. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni i administrativni poslovi iz 
djelokruga poslova Odsjeka za gospodarstvo, turizam i projekte,  te ostali poslova 
koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odsjeka za gospodarstvo, 
turizam i projekte. Financijska odgovornost pri planiranju, izradi i trošenju 
sredstava kojima raspolaže Grad Crikvenica, uz nadzor pročelnika Upravnog 
odjela za financije, turizam i gospodarstvo. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te 
davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja je ograničena povremenim nadzorom i 
pomoći pročelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i turizam pri 
rješavanju složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za 
rukovođenje Odsjeka za gospodarstvo, turizam i projekte. 

 
14. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK  ZA GOSPODARSTVO, 
TURIZAM I  PROJEKTE  
 
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar društvene znanosti ili stručni specijalist 
društvene struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim 
poslovima, dobro poznavanje rada na računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  2. 
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• Opis poslova radnog mjesta:  
➢ Prati i razlučuje gospodarska i društvena kretanja na području grada. Predlaže 

mjere promicanja, razvoja i sustavnog poboljšanja malog i srednjeg 
poduzetništva. Postotak: 5 % 

➢ Prikuplja i osmišljava kapitalne projektne zahtjeve, ocjenjuje kapitalne potrebe i 
financijske mogućnosti za ostvarenje kapitalnih projekata, obavlja poslove izrade 
prijedloga kapitalnih projekata te prati njihovo ostvarenje. Postotak: 20 % 

➢ Prati natječaje različitih državnih i europskih institucija i analizira mogućnosti 
prijava projekata za financiranje/sufinanciranje. Koordinira i obavlja savjetodavne 
poslove za sve upravne odjele u svezi pripreme i izrade različitih projekata i 
programa. Postotak: 10 % 

➢ U suradnji s drugim tijelima nadležnima za pojedini projekt obavlja stručnu obradu 
poslova vezanih za EU fondove i druge izvore financiranja, obavlja poslove 
vođenja projekata, koordinira pravilno i pravovremeno provođenje/realizaciju 
projekata, koordinira suradnju sa ostalim tijelima te pruža potporu zaposlenicima 
drugih upravnih tijela prilikom kandidiranja određenih projekata. Postotak: 35 % 

➢ Sudjeluje i priprema mjere za razvoj i promicanje turizma., Surađuje s Turističkom 
zajednicom Grada Crikvenice.  Obavlja stručne i druge poslove vezane za izradu 
izvješća, programa i drugih dokumenata iz područja turizma što su u obvezi 
jedinica lokalne samouprave prema posebnim propisima. Postotak: 5 %.  

➢ Predlaže mjere promicanja, razvoja sustavnog poboljšanja obrtništva, malog i 
srednjeg poduzetništva. Postotak:  5 % 

➢ Obavlja stručne i druge poslove u svezi obveza jedinica lokalne samouprave iz 
područja ugostiteljske djelatnosti (opći akti, rješenja o skraćivanju odnosno 
produženju radnog vremena i dr.). Postotak: 5 % 

➢ Obavlja promociju i prezentaciju poduzetničkih zona, inkubatora i sl. te učestalo 
koordinira rad s Udruženjem obrtnika, Poduzetničkim centrom i drugim 
gospodarskim subjektima. Postotak: 5 % 

➢ Sudjeluje u izradi projekata za privlačenje domaćih i inozemnih investitora na 
području grada. Postotak: 5 % 

➢ Održava i koristi baze podataka u svezi poduzetništva. Bavi se pripremom 
promotivnih materijala (brošure, vodiči za investitore, prezentacije i sl.). Postotak: 
5 % 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za financije, 
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za turizam, gospodarstvo i projekte. Za 
svoj rad odgovoran je pročelniku  Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo i voditelju Odsjeka za turizam, gospodarstvo i projekte. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni, administrativni i složeni 
poslovi iz djelokruga Odsjeka za turizam, gospodarstvo i projekte unutar 
Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. 

• Složenost poslova: Stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnoga tijela i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz 
nadležnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje 
projekata  uz povremeni  nadzor pročelnika Upravnog odjela za financije, turizam i 
gospodarstvo i voditelja Odsjeka za turizam, gospodarstvo i projekte. 

• Samostalnost u radu: samostalnost koja uključuje povremeni nadzor te opće i 
specifične upute pročelnika upravnog tijela i voditelja Odsjeka za turizam, 
gospodarstvo i projekte 
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• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, te povremena komunikacija izvan upravnog tijela u 
svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  i nematerijalne resurse, pravilnu primjenu 
postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja. 

 
 

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV I ZAŠTITU 
OKOLIŠA 

1. NAZIV RADNOG MJESTA:  PROČELNIK ODJELA  
Kategorija:    I.  
Potkategorija:  glavni rukovoditelj 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 1. 
Potrebno stručno znanje: magistar tehničke ili društvene znanosti ili stručni 
specijalist tehničke ili društvene struke, najmanje pet godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na računalu, 
položen vozački ispit B kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Organizira i rukovodi, te je odgovoran za funkcioniranje rada Upravnog odjela za 

komunalni sustav i zaštitu okoliša u pružanju usluga i obavljanju poslova iz 
vlastitog djelokruga rada. Postotak: 25% 

➢ Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, doprinosi razvoju novih koncepata, te 
rješava zadaće u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada Crikvenice. 
Postotak: 20% 

➢ Odgovoran je za izradu prijedloga plana proračuna Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada Crikvenice. 
Postotak: 10% 

➢ Odgovara za zakonitost rada Upravnog odjela u skladu sa zakonskim propisima i 
aktima tijela Grada Crikvenice. Postotak: 10% 

➢ Stalno stručno komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja 
savjeta, te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Postotak: 5% 

➢ Odgovoran je za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova službenika u 
Upravnom odjelu za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Donosi rješenja u 
predmetima prava i obveza službenika Upravnog odjela za komunalni sustav i 
zaštitu okoliša. Postotak: 5% 

➢ Prati, razlučuje i priprema mjerila za utvrđivanje komunalnih naknada iz kojih se 
osiguravaju sredstva za izgradnju i održavanje objekata i uređaja u području 
komunalnih djelatnosti. Postotak: 5% 

➢ Prati rad i surađuje s tijelima, ustanovama i trgovačkim društvima u čijoj je ovlasti 
razvoj i održavanje komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za 
Grad, te potiče poduzimanje aktivnosti i ostvarenje projekata u smislu poboljšanja 
stanja. Postotak: 10% 
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➢ Odgovoran je za izvršavanje proračuna Upravnog odjela za komunalni sustav i 
zaštitu okoliša  i maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima 
istog upravnog odjela. Postotak: 5% 

➢ Odgovoran je za ustroj obavljanja komunalnih djelatnosti te za ustroj održavanja 
objekata i uređaja komunalne infrastrukture u stanju djelotvorne sposobnosti. 
Postotak: 3% 

➢ Odgovara za pravodobnost, točnost i istinitost izvješća koja se o radu Upravnog 
odjela dostavljaju gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika i Gradskom 
vijeću, te ostalim tijelima Grada Crikvenice. Postotak: 2% 

➢ Obavljanje i drugih poslova određenih propisima tijela Grada Crikvenice, kao i 
poslove po nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je 
gradonačelniku. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacija rada i vođenje Upravnog odjela za 
komunalni sustav i zaštitu okoliša. Financijska odgovornost pri planiranju, izradi i 
trošenju sredstava kojima raspolaže Upravni odjel za komunalni sustav i zaštitu 
okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova najviše razine, koji uključuje 
planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih 
koncepata, te rješavanje strateških zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanim uz odluke 
gradonačelnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna 
stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu 
okoliša od utjecaja  na provedbu plana i programa upravnoga tijela. Povremeni 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost.  
 
 

2. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA ODRŽAVANJE I 
INVESTICIJE  

Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši stručni suradnik I. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 6. 
Potrebno stručno znanje: magistar tehničke struke ili stručni specijalist tehničke 
struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, 
poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, položen 
državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  2 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Priprema i izrađuje ili sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije za provođenje 

javne nabave u postupku ostvarenja  projekata iz područja komunalne 
infrastrukture. Sudjeluje u pripremi troškovnika. Prati i nadzire realizaciju 
projekata, u stručnom i financijskom dijelu, uz nadzor pročelnika.. Postotak: 25% 
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➢ Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vođenju projekata iz područja 
komunalne infrastrukture, koji se u cijelosti ili djelomično financiraju proračunskim 
sredstvima Grada, te pruža pomoć drugim gradskim tijelima u pripremi i realizaciji 
projekata. Postotak: 20% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja gradnje, te 
obavlja i druge strukovne poslove. Postotak: 15% 

➢ Sudjeluje u izradi odluka  drugih općih akata, izrađuje prijedloge ugovora, te vodi 
upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz djelokruga rada odjela. 
Postotak: 20% 

➢ Sudjeluje u organizaciji i nadzire aktivnosti održavanja objekata i uređaja 
komunalne infrastrukture u stanju funkcionalnosti. Postotak: 5% 

➢ Sudjeluje u organizaciji i nadzoru nad obavljanjem poslova u području 
komunalnog gospodarstva, koje vrše pojedine pravne i fizičke osobe, a koji se u 
cijelosti ili djelomično financiraju proračunskim sredstvima Grada. Postotak: 5% 

➢ Daje izvješće pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša o 
stanju građevinskih radova na  projektima koji se neposredno provode. Postotak: 
5% 

➢ Sudjeluje u praćenju, razlučivanju i pripremi mjerila za utvrđivanje komunalnih 
doprinosa iz kojih se osiguravaju sredstva za izgradnju objekata i uređaja u 
području komunalne infrastrukture. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove određene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove 
po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Za 
svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu 
okoliša. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni, savjetodavni i administrativni poslovi u 
Upravnom odjelu za komunalni sustav i zaštitu okoliša.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje redovan nadzor  
nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih 
problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 
Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
 

3. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT ZA INVESTICIJE  I 
ODRŽAVANJE  

Kategorija:   III. 
Potkategorija:  viši  referent 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 9. 
Potrebno stručno znanje: sveučilišni prvostupnik građevinarstva ili stručni 
prvostupnik građevinarstva, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” 
kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  2 



_________________________________________________________________________________  
26. travnja 2023.                SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                       broj 167______ 

  

46 

 

 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Organizira provedbu tekućeg i investicijskog održavanja poslovnih prostora u 

vlasništvu Grada ili kojima upravlja Grad, provedbu održavanja nerazvrstanih 
cesta, javnih površina i pomorskog dobra, a koje se u cijelosti ili djelomično 
financira proračunskim sredstvima Grada. Postotak: 30% 

➢ Usklađuje i provodi stručni nadzor nad obavljanjem poslova u području 
komunalnog gospodarstva, koje vrše pojedine pravne i fizičke osobe, a koji se u 
cijelosti ili djelomično financiraju proračunskim sredstvima Grada. Postotak: 20% 

➢ Priprema i izrađuje ili sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije za provođenje 
javne nabave u postupku ostvarenja  projekata u području komunalnih djelatnosti. 
Izrađuje troškovnike. Postotak: 20% 

➢ Organizira i nadzire provođenje malih komunalnih akcija mjesnih odbora koje se 
odnose na  poboljšanje stanja u području komunalnog gospodarstva. Postotak: 
10% 

➢ Prati i nadzire realizaciju projekata, u stručnom i financijskom dijelu. Postotak: 
10% 

➢ Obavlja administrativne poslove za tijela mjesnih odbora, a iz pripadajućeg 
djelokruga rada. Postotak: 5% 

➢ Daje izvješće pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša o 
stanju radova na poslovima čiju provedbu nadzire. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove određene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove 
po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Za 
svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu 
okoliša. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni, savjetodavni i administrativni poslovi u 
Upravnom odjelu za komunalni sustav i zaštitu okoliša.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje redovan nadzor  
nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih 
problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 
Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV 

4. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV  
Kategorija:    I. 
Potkategorija:  viši rukovoditelj  
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar tehničke ili društvene znanosti ili stručni 
specijalist tehničke ili društvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na 
odgovarajućim poslovima,  organizacijske sposobnosti i  komunikacijske vještine 
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potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na računalu, 
položen vozački ispit B kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za  komunalni sustav u suradnji sa 

pročelnikom Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Prati 
realizaciju prihoda i rashoda Odsjeka. Pruža pomoć službenicima unutar Odsjeka 
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. Postotak: 20% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja rada Upravnog 
odjela. Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata u području komunalnih 
djelatnosti, izrađuje i nadzire izradu i provedbu pojedinačnih akata i ugovora. 
Postotak: 15% 

➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima  i ostalim predmetima iz 
djelokruga rada Odsjeka za komunalni sustav, a po potrebi i iz djelokruga rada 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Postotak: 15% 

➢ Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruža potporu osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te daje 
smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Postotak: 13% 

➢ Obavlja najsloženije strukovne i savjetodavne poslove iz područja rada Odsjeka za 
komunalni sustav. Postotak: 10% 

➢ Prati, usmjerava i priprema akte iz područja  protupožarne zaštite, civilne zaštite i 
provođenje mjera zaštite potrošača - korisnika javnih usluga. Postotak: 5% 

➢ Pruža pomoć u provođenju aktivnosti na ažuriranju podataka nužnih za izradu 
pojedinačnih akata kojima se utvrđuju komunalne naknade iz kojih se osiguravaju 
sredstva za održavanje objekata i uređaja u području komunalnih djelatnosti. 
Nadzire postupak izrade i rješava pojedinačne upravne akte kojima se utvrđuje 
komunalna naknada. Postotak: 5% 

➢ Odgovara za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe 
sjednica radnih tijela gradonačelnika i Gradskog vijeća iz djelokruga rada Odsjeka 
za komunalni sustav. Postotak: 5% 
➢ Prikuplja i razlučuje prijedloge i inicijative mjesnih odbora koji se odnose na 

poboljšanje stanja u području komunalnog gospodarstva. Postotak: 2% 
➢ Priprema materijale i sudjeluje u postupcima davanja koncesija za javne 

radove roba i usluga, te provodi postupke davanja koncesija. Postotak: 5% 
➢ Povezuje, prati, nadzire i razlučuje rad komunalnih i prometnih redara, te im po 

potrebi pruža pomoć u izvršavanju njihovih zadaća u području 
komunalnog/prometnog redarstva. Izrađuje objedinjena izvješća o stanju 
komunalnog reda. Prikuplja i razlučuje prijedloge i inicijative koje se odnose na 
poboljšanje stanja u području komunalnog i prometnog redarstva. Postotak: 5% 
➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za 

komunalni sustav i zaštitu okoliša. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacijski, savjetodavni, stručni i 
administrativni poslovi iz djelokruga Odsjeka za komunalni sustav, te ostali 
poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odjela. 
Odgovornost za maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima 
Odsjeka za komunalni sustav. 
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• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje 
smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu 
koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša u svrhu 
pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene informacija. Kontinuirani rad sa 
strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:  stupanj odgovornosti 
koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva koja se odnose na dio proračunskih sredstava iz 
nadležnosti Odsjeka za komunalni sustav, te izravnu odgovornost za rukovođenje 
Odsjekom za komunalni sustav. 
 

5.  NAZIV RADNOG MJESTA:    VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA PRAVNE 
POSLOVE   
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši stručni suradnik III. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 6. 
Potrebno stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke, 
najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje 
rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, položen državni stručni 
ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja stručne poslove vezane uz prisilnu naplatu potraživanja Grada 

Crikvenice. Vodi upravni postupak, rješava u upravnim stvarima, vodi ovršni 
postupak. Postotak: 40% 

➢ Obavlja upravne i stručne poslove iz djelokruga Odsjeka za komunalni sustav. 
Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise, poglavito u odnosu na 
komunalne djelatnosti, financije i upravno pravo. Predlaže izradu odluka i drugih 
općih akata. Izrađuje i nadzire izradu pojedinačnih akata i ugovora. Postotak: 30% 

➢ Sudjeluje u izradi postupaka za korištenje građevinskog zemljišta, stambenih 
prostora, poslovnog prostora, javnih površina, te visina kupoprodajnih cijena ili 
naknade za korištenje zemljišta. Postotak: 10%. 

➢ Obavlja savjetodavne poslove u svezi pripremnih radnji za postupke davanja 
koncesija za radove, robu ili usluge, te provodi postupak davanja koncesija. 
Postotak: 10% 

➢ Sudjeluje u postupcima jednostavne i javne nabave iz djelokruga Odjela, u 
natječajnim postupcima za dodjelu koncesija i dodjelu javnih površina. Postotak: 
10% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša i voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad 
odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša  i 
voditelju Odsjeka za komunalni sustav. 
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• Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni, stručni, administrativni i pravni 
poslovi Odsjeka za komunalni sustav unutar Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije pravne i 
upravne poslove unutar upravnog tijela i unutarnje ustrojstvene jedinice. Pruža 
potporu pročelniku Odjela u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja je ograničena povremenim 
nadzorom i pomoći pročelnika i voditelja Odsjeka pri rješavanju problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša u svrhu 
pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene informacija. Kontinuirani rad sa 
strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne  resurse s kojima službenik radi, te pravilnu 
primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada. 

 
6.  NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNI I 
GEOINFORMACIJSKI SUSTAV   
Kategorija:   III. 
Potkategorija:  viši  referent 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 9. 
Potrebno stručno znanje: sveučilišni prvostupnik društvene struke ili stručni 
prvostupnik društvene struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” 
kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja poslove na unosu podataka u baze podataka komunalnog informatičkog 

sustava, baze podataka geoinformacijskog sustava  Grada Crikvenice, te stalnoj 
kontroli i usklađivanju podataka. Postotak: 15% 

➢ Izrađuje tehničku podlogu, priprema materijale te pruža pomoć u provođenju 
aktivnosti na ažuriranju podataka nužnih za izradu pojedinačnih akata kojima se 
utvrđuju komunalne naknade iz kojih se osiguravaju sredstva za održavanje 
objekata i uređaja u području komunalnih djelatnosti. Postotak: 15% 

➢ Objedinjava sve podatke iz domene komunalnog sustava i drugih zbog što 
učinkovitijeg raspolaganja bazama podataka. Postotak: 10% 

➢ Vodi upravni postupak i izrađuje rješenja o određivanju naknade za zadržavanje 
nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru i rješava po žalbama na rješenja. 
Postotak: 10% 

➢ Obavlja ostale radnje vezane za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u 
prostoru, te prati stanje u određenim upravnim područjima, primjenu propisa te 
predlaže potrebne mjere. Postotak: 10% 

➢ Izrađuje tehničku podlogu (ortofoto snimci, kopije planova i dr.) potrebnu za 
vođenje postupaka iz domene komunalnog sustava, kao i tehničku podlogu za 
evidenciju o nekretninama u vlasništvu Grada. Postotak: 10% 

➢ Pruža pomoć na poslovima utvrđivanja obveznika i izradi pojedinačnih akata u 
upravnom postupku kojima se utvrđuju komunalne naknade, iz kojih se 
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osiguravaju sredstva za održavanje objekata i uređaja komunalne infrastrukture. 
Postotak: 10% 

➢ Vodi brigu o uređajima i opremi potrebnima u radu jedinice lokalne samouprave 
(printeri i dr.). Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove kontinuiranog unosa podataka i korištenja GIS-a za izradu 
tehničkih podloga i evidencija. Postotak: 5% 

➢ Pruža pomoć u identifikaciji nekretnina, obveznika ili drugih podataka svim 
odjelima Grada,  a po potrebi i strankama. Postotak: 5% 

➢ Daje izvješće pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša o 
stanju radova na poslovima čiju provedbu nadzire. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove određene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove 
po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša i 
voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je pročelniku 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša i voditelju Odsjeka za 
komunalni sustav. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni i administrativni poslovi u Odsjeku za 
komunalni sustav unutar Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje redovan nadzor  
nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih 
problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Kontinuirani 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
 
7.  NAZIV RADNOG MJESTA:  STRUČNI REFERENT ZA ZAJEDNIČKU 
KOMUNALNU  POTROŠNJU  
 
Kategorija:   III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna tehničke struke, najmanje jedna 
godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na 
računalu, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  2 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja poslove vezane uz izdavanje raznih odobrenja za povremeno korištenje 

javnih površina, priprema odobrenja za prekope javnih površina fizičkim osobama, 
obavlja nadzor nad provedbom odobrenja, priprema prijedloge ugovora o prekopu 
za pravne osobe. Pomaže u pripremi javnih natječaja, vodi upravni postupak 
Postotak: 25% 

➢ Obavlja poslove vezane uz praćenje potrošnje električne energije i drugih 
energenata kao i održavanja objekata javne rasvjete i vodi evidenciju objekata i 
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uređaja javne rasvjete u vlasništvu Grada. Sudjeluje u realizaciji programa 
energetske učinkovitosti. Postotak: 25% 

➢ Obavlja nadzor nad provedbom programa čišćenja javnih površina, održavanja 
zelenih površina, održavanja javnih površina, održavanja dječjih igrališta i dr. koje 
obavlja komunalno društvo, te nazor nad provedbom dezinsekcije i deratizacije, 
kao i nadzor nad održavanjem meteorološke stanice. Postotak: 20% 

➢ Obavlja tehničke poslove vezane uz korištenje poslovnih prostora u vlasništvu 
Grada Crikvenice, a koji nisu dati na upravljanje drugim pravnim ili fizičkim 
osobama. Postotak: 10% 

➢ Obavlja stručne i druge poslove vezane s organiziranjem i provođenjem mjera 
dezinsekcije, deratizacije i dezinfekcije. Postotak: 5% 

➢ Obavlja stručne i druge poslove vezane za objedinjavanje planova malih 
komunalnih akcija mjesne samouprave. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove povezane s izdavanjem posebnih dozvola za prometovanje kad 
je to propisano posebnim aktima Grada. Postotak: 5% 

➢ Obavlja stručne i druge poslove (obrada zahtjeva, izrada prijedloga odluke po 
zahtjevu, izrada ugovora, evidencije i dr..) vezane s korištenjem i prekopom javnih 
površina. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove određene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove 
po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša i 
voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je pročelniku 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša i voditelju Odsjeka za 
komunalni sustav. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: administrativni i stručni poslovi u Odsjeku za 
komunalni sustav unutar Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i 
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog službenika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Kontinuirani 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
 

8.    NAZIV RADNOG MJESTA: STRUČNI REFERENT ZA KOMUNALNU 
NAKNADU  
Kategorija:   III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema upravne, tehničke, 
ekonomske ili opće (gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” 
kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
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• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Utvrđuje obveznike i izrađuje pojedinačne akte kojima se utvrđuju komunalne 

naknade iz kojih se osiguravaju sredstva za održavanje objekata i uređaja 
komunalne infrastrukture. Postotak: 40% 

➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz domene komunalne 
naknade. Postotak: 30% 

➢ Vodi evidenciju o obveznicima, te kontinuirano provodi aktivnosti na ažuriranju 
podataka, tako da je u svakodnevnom kontaktu sa strankama. Postotak: 15% 

➢ Sudjeluje u praćenju, razlučivanju i pripremi mjerila za utvrđivanje komunalnih 
naknada iz kojih se osiguravaju sredstva za održavanje objekata i uređaja 
komunalne infrastrukture. Postotak: 10% 

➢ Daje izvješće voditelju Odsjeka za komunalni sustav i pročelniku Upravnog odjela 
za komunalni sustav i zaštitu okoliša o  poslovima koje obavlja. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove određene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove 
po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša  i 
voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je pročelniku 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša  i voditelju Odsjeka za 
komunalni sustav. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni i administrativni poslovi u Odsjeku za 
komunalni sustav unutar Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i 
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog službenika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Kontinuirani 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
 
 

PODODSJEK ZA KOMUNALNO I PROMETNO 
REDARSTVO 

9. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ PODODSJEKA ZA KOMUNALNO I 
PROMETNO  
                                                          REDARSTVO  
Kategorija:    I. 
Potkategorija:  rukovoditelj  
Razina:   2. 
Klasifikacijski rang: 7. 
 

Potrebno stručno znanje: sveučilišni prvostupnik društvene ili tehničke struke ili 
stručni prvostupnik društvene ili tehničke struke i najmanje četiri godine radnog 
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iskustva na odgovarajućim poslovima, program osposobljavanja za prometnog 
redara, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, položen 
državni stručni ispit. 

Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 

• Koordinira i organizira rad referenata – komunalnih i prometnih redara. Koordinira 
i organizira rad Pododsjeka za  komunalno i prometno redarstvo u suradnji s 
voditeljem Odsjeka za komunalni sustav 
Prati realizaciju prihoda i rashoda Pododsjeka. Postotak: 25% 

• Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz područja komunalnog 
redarstva. Predlaže pokretanje prekršajnog postupka u predmetima iz nadležnosti 
komunalnog i prometnog redarstva. Nadzire provedbu pojedinačnih akata iz 
Pododsjeka. Postotak: 20% 

• Obavlja poslove komunalnog i prometnog redara, a u smislu poduzimanja radnji 
sukladno zakonskim propisima u provođenju komunalnog reda. Postotak: 20% 

• Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja rada komunalnog 
i prometnog redarstva te pruža pomoć službenicima unutar Pododsjeka u 
osiguranju pravilne primjene propisa i postupanja. Sudjeluje u izradi prijedloga 
odluka i drugih općih akata u području komunalnih djelatnosti. Postotak: 15% 

• Surađuje s nadležnim državnim tijelima i inspekcijskim službama, koje nisu u 
nadležnosti Grada Crikvenice te iste potiče na poduzimanje radnji iz njihove 
nadležnosti. Postotak: 10% 

• Priprema izvješća o radu te financijska izvješća po dinamici koju odredi pročelnik 
odjela. Postotak: 5% 

• Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi 
pripreme, ustrojbe i održavanja sjednica vijeća mjesnih odbora. Postotak: 3% 

• U suradnji i dogovoru s predsjednicima mjesnih odbora obavlja poslove prijama 
građana s područja mjesnog odbora te istima pruža pomoć u ostvarivanju njihovih 
prava. Surađuje s predsjednicima vijeća mjesnih odbora u smislu stručne i 
tehničke pripreme  i vođenja sjednica njihovih tijela. Izrađuje zapisnike i druge 
akte iz područja rada mjesnih odbora. Postotak: 2% 

• Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša i voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad 
odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša i 
voditelju Odsjeka za komunalni sustav. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: Organizacijski, savjetodavni, stručni i 
administrativni poslovi iz djelokruga Pododsjeka za komunalno i prometno 
redarstvo unutar Odsjeka za komunalni sustav Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša te ostali poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom 
funkcioniranju Pododsjeka.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju 
obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i 
obavljanje najsloženijih poslova Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo. 

• Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu 
koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih 
problema. 
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• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj 
učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan Pododsjeka 
za komunalno i prometno redarstvo, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 
Kontinuirani rad sa strankama. 
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti koji 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te višu odgovornost za 
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u 
Pododsjeku za komunalno i prometno redarstvo 

 
 
10. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT - KOMUNALNI REDAR - TAJNIK 

MJESNOG ODBORA  
Kategorija:   III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema opće (gimnazija), tehničke, 
društvene ili ugostiteljske struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” 
kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
 

➢ Obavlja poslove nadzora nad provođenjem odredbi komunalnog reda. Postotak: 
25% 

➢ Poduzima mjere vezane uz poštivanje odluka kojima se uređuje način održavanja 
javne površine, a posebice u smislu:  
-korištenja javnih površina za postavljanje stolova, stolica, tendi ili suncobrana, 
kiosaka, pokretnih objekata i predmeta, te za ostale namjene koje imaju karakter 
gospodarskog korištenja javne površine, 
-korištenja javnih površina u smislu izvođenja građevinskih radova, 
-korištenja javnih površina u smislu istovara drva, krutih i tekućih goriva, te za 
slaganje, piljenje i cijepanje drva, 
-postavljanja fizičkih prepreka uz i na javno prometne površine. Postotak: 20% 

➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima kojima naređuje fizičkim i 
pravnim osobama radnje u svrhu održavanja komunalnog reda. Postotak: 20% 

➢ Predlaže izdavanje obveznog prekršajnog naloga, te poduzima radnje sukladno 
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, Prekršajnog zakona i drugih 
važećih zakonskih propisa. Postotak: 15% 

➢ Poduzima mjere vezane uz poštivanje odluka kojima se uređuje način održavanja 
čistoće i čuvanja javnih površina. Postotak: 10% 

➢ Surađuje s policijom i inspekcijskim službama, koje nisu u nadležnosti Grada 
Crikvenice, te iste potiče na poduzimanje radnji iz njihove nadležnosti. Postotak: 
5% 

➢ Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi 
pripreme, ustrojbe i održavanja sjednica vijeća mjesnih odbora. Postotak: 3% 

➢ U suradnji i dogovoru s predsjednicima mjesnih odbora obavlja poslove prijama 
građana s područja mjesnog odbora, te istima pruža pomoć u ostvarivanju 
njihovih prava. Surađuje s predsjednicima vijeća mjesnih odbora u smislu stručne 
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i tehničke pripreme  i vođenja sjednica njihovih tijela. Izrađuje zapisnike i druge 
akte iz područja rada mjesnih odbora. Postotak: 2% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša, voditelja Odsjeka za komunalni sustav i voditelja 
Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša, voditelju 
Odsjeka za komunalni sustav i voditelju Pododsjeka za komunalno i prometno 
redarstvo. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni i administrativni poslovi u Odsjeku za 
komunalni sustav i Pododsjeku za komunalno i prometno redarstvo unutar 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i 
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog službenika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Kontinuirani 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
 

11. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT – KOMUNALNI/PROMETNI REDAR 
- TAJNIK MJESNOG ODBORA  

Kategorija:   III. 
Potkategorija:  referent II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje:  IV. stupanj srednje stručne spreme  opće (gimnazija), 
tehničke ili društvene struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” 
kategorije, program osposobljavanja za prometnog redara, položen državni 
stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  4 

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Obavlja poslove nadzora nad provođenjem odredbi komunalnog reda, kao i 

poslove prometnog redara. Postotak: 25% 
➢ Poduzima mjere vezane uz poštivanje odluka kojima se uređuje način održavanja 

javne površine, a posebice u smislu:  
-korištenja javnih površina za postavljanje stolova, stolica, tendi ili suncobrana, 
kiosaka, pokretnih objekata i predmeta, te za ostale namjene koje imaju karakter 
gospodarskog korištenja javne površine, 
-korištenja javnih površina u smislu izvođenja građevinskih radova, 
-korištenja javnih površina u smislu istovara drva, krutih i tekućih goriva, te za 
slaganje, piljenje i cijepanje drva, 
-postavljanja fizičkih prepreka uz i na javno prometne površine.Postotak: 20% 
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➢ Vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima kojima naređuje fizičkim i 
pravnim osobama radnje u svrhu održavanja komunalnog reda. Postotak: 20% 

➢ Predlaže izdavanje obveznog prekršajnog naloga, te poduzima radnje sukladno 
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, Prekršajnog zakona i drugih 
važećih zakonskih propisa. Postotak: 15% 

➢ Poduzima mjere vezane uz poštivanje odluka kojima se uređuje način održavanja 
čistoće i čuvanja javnih površina. Postotak: 10% 

➢ Surađuje s policijom i inspekcijskim službama, koje nisu u nadležnosti Grada 
Crikvenice, te iste potiče na poduzimanje radnji iz njihove nadležnosti. Postotak: 
5% 

➢ Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi 
pripreme, ustrojbe i održavanja sjednica vijeća mjesnih odbora. Postotak: 3% 

➢ U suradnji i dogovoru s predsjednicima mjesnih odbora obavlja poslove prijama 
građana s područja mjesnog odbora, te istima pruža pomoć u ostvarivanju 
njihovih prava. Surađuje s predsjednicima vijeća mjesnih odbora u smislu stručne 
i tehničke pripreme  i vođenja sjednica njihovih tijela. Izrađuje zapisnike i druge 
akte iz područja rada mjesnih odbora. Postotak: 2% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša, voditelja Odsjeka za komunalni sustav i voditelja 
Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo . Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša, voditelju 
Odsjeka za komunalni sustav i voditelju Pododsjeka za komunalno i prometno 
redarstvo. 
 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni i administrativni poslovi u Odsjeku za 
komunalni sustav i Pododsjeku za komunalno i prometno redarstvo unutar 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i 
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog službenika . 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Kontinuirani 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
12.    NAZIV RADNOG MJESTA:   REFERENT – POMOĆNI KOMUNALNI 
REDAR  
Kategorija:   III. 
Potkategorija:  referent III. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 11. 
Potrebno stručno znanje: srednja stručna sprema opće (gimnazija), tehničke ili 
društvene struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim 
poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, 
položen državni stručni ispit. 
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Broj izvršitelja:  3 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
 

➢ Obavlja poslove nadzora nad provođenjem odredbi komunalnog reda. Postotak: 
30% 

➢ Poduzima mjere vezane uz poštivanje odluka kojima se uređuje način održavanja 
javne površine, a posebice u smislu:  
-korištenja javnih površina za postavljanje stolova, stolica, tendi ili suncobrana, 
kiosaka, pokretnih objekata i predmeta, te za ostale namjene koje imaju karakter 
gospodarskog korištenja javne površine, 
-korištenja javnih površina u smislu izvođenja građevinskih radova, 
-korištenja javnih površina u smislu istovara drva, krutih i tekućih goriva, te za 
slaganje, piljenje i cijepanje drva, 
-postavljanja fizičkih prepreka uz i na javno prometne površine. Postotak: 25% 

➢ Predlaže izdavanje obveznog prekršajnog naloga, te poduzima radnje sukladno 
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, Prekršajnog zakona i drugih 
važećih zakonskih propisa. Postotak: 15% 

➢ Poduzima mjere vezane uz poštivanje odluka kojima se uređuje način održavanja 
čistoće i čuvanja javnih površina. Postotak: 15% 

➢ Surađuje s policijom i inspekcijskim službama, koje nisu u nadležnosti Grada 
Crikvenice, te iste potiče na poduzimanje radnji iz njihove nadležnosti. Postotak: 
15% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za komunalni 
sustav i zaštitu okoliša, voditelja Odsjeka za komunalni sustav i voditelja 
Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo. Za svoj rad odgovoran je 
pročelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša, voditelju 
Odsjeka za komunalni sustav i voditelju Pododsjeka za komunalno i prometno 
redarstvo. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: administrativni i tehnički poslovi u Odsjeku za 
komunalni sustav i Pododsjeku za komunalno i prometno redarstvo unutar 
Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i 
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih 
postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje stalni nadzor i upute 
nadređenog službenika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za komunalni sustav i zaštitu okoliša. Kontinuirani 
rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
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UPRAVNI ODJEL ZA INVESTICIJE, PROSTORNO 
UREĐENJE I IMOVINU 

1. NAZIV RADNOG MJESTA:  PROČELNIK ODJELA  
Kategorija:     I. 
Potkategorija:   glavni rukovoditelj 
Razina:    - 
Klasifikacijski rang:  1. 
Potrebno stručno znanje: magistar tehničke ili društvene znanosti ili stručni 
specijalist tehničke ili društvene struke, najmanje pet godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na računalu, 
položen vozački ispit B kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Organizira i rukovodi, te je odgovoran za funkcioniranje rada Upravnog odjela za 

investicije, prostorno uređenje i imovinu u pružanju usluga i obavljanju poslova iz 
vlastitog djelokruga rada. Postotak: 25% 

➢ Planira razvoj, vodi kapitalne projekte i koordinira povjerene poslove, doprinosi 
razvoju novih koncepata, te rješava zadaće u skladu s naputcima mjerodavnih 
tijela Grada Crikvenice. Postotak: 28% 

➢ Odgovoran je za izradu prijedloga plana proračuna Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada 
Crikvenice. Postotak: 10% 

➢ Odgovara za zakonitost rada Upravnog odjela u skladu sa zakonskim propisima i 
aktima tijela Grada Crikvenice. Postotak: 10% 

➢ Stalno stručno komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja 
savjeta, te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Postotak: 5% 

➢ Odgovoran je za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova službenika u 
Upravnom odjelu za investicije, prostorno uređenje i imovinu. Donosi rješenja u 
predmetima prava i obveza službenika Upravnog odjela za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu. Postotak: 5% 

➢ Prati rad i surađuje s tijelima, ustanovama i trgovačkim društvima u čijoj je ovlasti 
razvoj komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za Grad, te 
potiče poduzimanje aktivnosti i ostvarenje projekata u smislu poboljšanja stanja. 
Postotak: 5% 

➢ Nadzire procjenu stanja i vrijednosti imovine, te koordinira i nadzire poslove na 
pripremi i organiziranju rada na trajnom ustrojavanju evidencije imovine u 
vlasništvu Grada. Postotak: 5% 

➢ Odgovoran je za izvršavanje proračuna Upravnog odjela za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu i maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i 
rashodima istog upravnog odjela. Postotak: 5% 

➢ Odgovara za pravodobnost, točnost i istinitost izvješća koja se o radu Upravnog 
odjela dostavljaju gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika i Gradskom 
vijeću, te ostalim tijelima Grada Crikvenice. Postotak: 2% 
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➢ Obavljanje i drugih poslova određenih propisima tijela Grada Crikvenice, kao i 
poslove po nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je 
gradonačelniku. 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacija rada i vođenje Upravnog odjela za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu. Financijska odgovornost pri planiranju, 
izradi i trošenju sredstava kojima raspolaže Upravni odjel za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova najviše razine, koji uključuje 
planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih 
koncepata, te rješavanje strateških zadaća. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim 
pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanim uz odluke 
gradonačelnika. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna 
stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu od utjecaja  na provedbu plana i programa upravnoga tijela. 
Povremeni rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i 
postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost.  
 

ODSJEK ZA RAZVOJ I INVESTICIJE 
 

2. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA RAZVOJ I INVESTICIJE 
Kategorija:    I. 
Potkategorija:  viši rukovoditelj 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar tehničke ili društvene znanosti ili stručni 
specijalist tehničke ili društvene struke, najmanje pet godina radnog  iskustva na 
odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine 
potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, 
poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije, položen državni 
stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za razvoj i investicije, u suradnji sa 

pročelnikom Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. Prati 
realizaciju prihoda i rashoda Odsjeka. Pruža pomoć službenicima unutar Odsjeka 
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. Postotak: 20% 

➢ Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vođenju projekata, od izrade ili 
sudjelovanja u izradi dokumentacija za nadmetanje za projekte. Postotak: 20% 

➢ Prati i koordinira investicije od važnosti za Grad Crikvenicu do realizacije istih, od 
dobivanja akata za gradnju, vođenja i koordinacije poslova do konačne realizacije 
kapitalnih projekata. Postotak: 20% 
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➢  Odgovara za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe 
sjednica radnih tijela gradonačelnika i Gradskog vijeća iz djelokruga rada Odsjeka 
za razvoj i investicije. Postotak: 10% 

➢ Priprema prijedloge ugovora, prati provedbu ugovora. Postotak: 10% 
➢ Stalno stručno komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja 

savjeta, te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Sudjeluje u izradi strategija 
i programa, te vođenju projekata, od izrade ili sudjelovanja u izradi dokumentacija 
za nadmetanje za projekte.  Prati i koordinira investicije od važnosti za Grad 
Crikvenicu do realizacije istih. Predlaže politiku razvoja u područjima iz djelokruga 
Upravnog odjela, koordinira i daje smjernice za izradu strateških dokumenata, 
normativnih i drugih akata iz djelokruga Odjela. Postotak: 10% 

➢ Obavlja poslove vezane uz pripremu, organiziranje i praćenje provođenja mjera 
zaštite i unapređivanja prirodnog okoliša. Postotak: 5% 

➢  Odgovara za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe 
sjednica radnih tijela gradonačelnika i Gradskog vijeća za koje je Upravni odjel za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu zadužen posebnim aktima. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacijski, savjetodavni, stručni i 
administrativni poslovi iz djelokruga Odsjeka za razvoj i investicije, te ostali 
poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odjela. 
Odgovornost za maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima 
Odsjeka za razvoj i investicije. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje 
smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu 
koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu, u 
svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene informacija. Kontinuirani rad sa 
strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:  stupanj odgovornosti 
koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva koja se odnose na dio proračunskih sredstava iz 
nadležnosti Odsjeka za razvoj i investicije te izravnu odgovornost za rukovođenje 
Odsjekom za razvoj i investicije. 

 
 
3. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA RAZVOJ  

Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši stručni suradnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 6. 
Potrebno stručno znanje: magistar  tehničke struke ili stručni specijalist tehničke 
struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, 
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poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, položen 
državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
 
➢ Pomaže u planiranju, pripremi dokumentacije za nadmetanje, ishođenju 

potrebnih dokumenata, koordinaciji poslova i praćenju realizacije kapitalnih 
projekata  Postotak: 25% 

➢ Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vođenju kapitalnih projekata iz 
područja komunalne infrastrukture, koji se u cijelosti ili djelomično financiraju 
proračunskim sredstvima Grada, te pruža pomoć drugim gradskim tijelima u 
pripremi i realizaciji kapitalnih projekata. Postotak: 25% 

➢ Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata Grada Crikvenice. 
Postotak: 20% 

➢ Sudjeluje u aktivnostima privlačenja, promocije, realizacije i praćenja ulaganja 
na području Grada Crikvenice. Postotak: 20% 

➢ Podnosi izvješća o programskoj i financijskoj realizaciji provedbe projekata u 
nadležnosti Upravnog odjela . Postotak: 10%  

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu i voditelja Odsjeka za razvoj i 
investicije. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu i voditelju Odsjeka za razvoj i investicije. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni, savjetodavni i administrativni poslovi u 
Odsjeku za razvoj i investicije unutar Upravnog odjela za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje redovan nadzor  
nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih 
problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu. Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
ODSJEK ZA PROSTORNO UREĐENJE  

 
4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO 

UREĐENJE   
Kategorija:    I. 
Potkategorija:  viši rukovoditelj 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar arhitekture ili stručni specijalist arhitektonske 
struke, najmanje pet godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, 
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno 
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upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na računalu, 
položen vozački ispit B kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za prostorno uređenje, u suradnji sa 

pročelnikom Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. Prati 
realizaciju prihoda i rashoda Odsjeka. Pruža pomoć službenicima unutar Odsjeka 
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. Postotak: 15% 

➢ Organizira i sudjeluje u izradi dokumenata prostornog i urbanističkog uređenja, te 
ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada (priprema Odluke za izradu 
planova priprema tehničkog dijela javnih natječaja, praćenje izrade planova, 
identifikacije zemljišta po zahtjevu stranaka vezane uz prostorno plansku 
dokumentaciju). Postotak: 15% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja prostornog 
planiranja, te obavlja savjetodavne i druge strukovne poslove iz područja 
prostornog planiranja. Postotak: 10% 

➢ Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata iz područja prostornog planiranja, 
korištenja javnih površina i zaštite okoliša. Vodi upravni postupak i rješava u 
upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka. Postotak: 15% 

➢ Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vođenju projekata, od izrade ili 
sudjelovanja u izradi dokumentacija za nadmetanje za projekte. Postotak: 5% 

➢  Odgovara za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe 
sjednica radnih tijela gradonačelnika i Gradskog vijeća iz djelokruga rada Odsjeka 
za prostorno uređenje. Postotak: 10% 

➢ Prati provedbu Prostornog plana Grada i ostalih dokumenata prostornog i 
urbanističkog uređenja, kao i ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada, 
te inicira izmjene istih. Sudjeluje i prati izdavanje dokumenata za građenje u 
suradnji sa nadležnim županijskim upravnim odjelom. Postotak: 10% 

➢ Priprema prijedloge ugovora, prati provedbu ugovora. Postotak: 5% 
➢ Prati i procjenjuje stanje u prostoru. Obavlja poslove vezane uz pripremu, 

organiziranje i praćenje provođenja mjera zaštite i unapređivanja prirodnog 
okoliša. Postotak: 5% 

➢ Obavlja poslove izrade planskih i programskih dokumenata s područja prostornog 
i urbanističkog uređenja, te ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada. 
Postotak: 5% 

➢ Odgovara za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe 
sjednica radnih tijela gradonačelnika i Gradskog vijeća za koje je Upravni odjel za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu zadužen posebnim aktima. Postotak: 5% 

➢ Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacijski, savjetodavni, stručni i 
administrativni poslovi iz djelokruga Odsjeka za prostorno uređenje, te ostali 
poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odjela. 
Odgovornost za maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima 
Odsjeka za prostorno uređenje. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
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rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje 
smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu 
koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu, u 
svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene informacija. Kontinuirani rad sa 
strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:  stupanj odgovornosti 
koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva koja se odnose na dio proračunskih sredstava iz 
nadležnosti Odsjeka za prostorno uređenje te izravnu odgovornost za 
rukovođenje Odsjekom za prostorno uređenje. 

 
 

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA PROSTORNO 
PLANIRANJE  

Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši savjetnik I. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar arhitekture ili stručni specijalist arhitektonske 
struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, 
poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, položen 
državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
 
➢ Pomaže u izradi dokumenata prostornog i urbanističkog uređenja, te ostalih 

dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada. Postotak: 25%. 
➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja prostornog 

planiranja. Postotak 15%. 
➢ Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata iz područja prostornog planiranja, 

korištenja javnih površina i zaštite okoliša. Vodi upravni postupak i rješava u 
upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka. Postotak: 15% 

➢ Pruža pomoć drugim gradskim tijelima u pripremi i realizaciji kapitalnih 
projekata, posebno u vezi sa prostornim planiranjem. Postotak: 25% 

➢ Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata Grada Crikvenice, 
vezanih uz poslove prostornog planiranja. Postotak: 20% 

➢ Podnosi izvješća o programskoj i financijskoj realizaciji provedbe projekata u 
nadležnosti Upravnog odjela . Postotak: 10%  

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu i voditelja Odsjeka za prostorno uređenje. Za svoj 
rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu i voditelju Odsjeka za prostorno uređenje. 
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• Glavna svrha radnog mjesta: stručni, savjetodavni i administrativni poslovi u 
Odsjeku za prostorno uređenje unutar Upravnog odjela za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje redovan nadzor  
nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih 
problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu. Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
 

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM 
 

6. NAZIV RADNOG MJESTA:  VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE 
IMOVINOM  

Kategorija:    I. 
Potkategorija:  viši rukovoditelj  
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 3. 
Potrebno stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke, 
najmanje pet godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje 
rada na računalu, položen vozački ispit “B” kategorije, položen državni stručni 
ispit. 
Broj izvršitelja:  1  

 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Koordinira i organizira rad Odsjeka za upravljanje imovinom u suradnji sa 

pročelnikom Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. Prati 
realizaciju prihoda i rashoda unutar Odsjeka. Pruža pomoć službenicima unutar 
Odsjeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera. Postotak: 15% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise iz područja rada Odsjeka za 
upravjanje imovinom. Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata u području 
komunalnih djelatnosti i imovinsko-pravnih poslova, izrađuje i nadzire izradu i 
provedbu pojedinačnih akata i ugovora. Postotak: 15% 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku 
regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, upravni 
postupak. Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata koji se odnose na 
naprijed navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rješava u upravnim 
stvarima,  izrađuje pojedinačne akte i ugovore (ugovori o zakupu, o najmu, 
ugovori o kupoprodaji zemljišta i sve ostale imovine Grada). Postotak:10% 

➢ Organizira i sudjeluje u procjeni stanja i vrijednosti imovine, te obavlja poslove na 
pripremi i organiziranju rada na trajnom ustrojavanju evidencije imovine i 
upravljanja imovinom u vlasništvu Grada. Postotak:5% 

➢ Vodi imovinsko-pravne poslove, te provodi postupke u pravnom prometu 
nekretnina u vlasništvu Grada. Postotak:5% 
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➢ Obavlja najsloženije strukovne i savjetodavne imovinsko pravne poslove za 
potrebe Upravnog odjela. Obavlja poslove vezane uz osiguranje imovine u 
vlasništvu Grada. Obavlja pravne strukovne poslove vezane uz ovjeru svih vrsta 
elaborata koji su vezani uz promjenu vlasničkog i posjedovnog stanja. Postotak: 
10% 

➢ Pruža pravnu pomoć  tijelima mjesnih odbora  (izrada prijedloga pravilnika, 
poslovnika i drugih općih akata). Postotak: 5% 

➢ U koordinaciji s Odsjekom za prostorno uređenje i investicije rješava imovinsko 
pravna pitanja  koja su od važnosti za investicije. Postotak: 10% 

➢ Upravlja imovinom razmatrajući mogućnosti namjene i korištenja imovine, s 
obzirom na potrebe korisnika imovine, ekonomsku dobit i uvjete na tržištu. 
Postotak: 10% 

➢ Zastupa Grad Crikvenicu pred pravosudnim i upravnim tijelima. Postotak: 5% 
➢ Priprema uvjete, mjerila i namjenu korištenja javnih površina (terase, pokretne 

naprave), daje prijedlog visine zakupnine za korištenje javnih površina, priprema i 
sudjeluje u provedbi javnih natječaja, vodi upravni postupak i priprema rješenja 
najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz tog područja. Postotak: 5% 

➢ Priprema akte vezane uz upravljanje pomorskim dobrom iz djelokruga Grada 
Crikvenice, sudjeluje u radu Vijeća za koncesije, vodi upravni postupak i priprema 
rješenja najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz tog područja. Postotak: 5% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno planiranje i imovinu. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog 
odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: organizacijski, savjetodavni, stručni i 
administrativni poslovi iz djelokruga Odsjeka za upravljanje imovinom, te ostali 
poslovi koji pomažu djelotvornom i učinkovitom funkcioniranju Odjela. 
Odgovornost za maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima 
Odsjeka za upravljanje imovinom. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i 
koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim 
rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje 
smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

• Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu 
koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju 
složenih stručnih problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:  kontakti 
unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu, u 
svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene informacija. Kontinuirani rad sa 
strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka:  stupanj odgovornosti 
koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za 
materijalna i financijska sredstva koja se odnose na dio proračunskih sredstava iz 
nadležnosti Odsjeka za upravljanje imovinom, te izravnu odgovornost za 
rukovođenje Odsjekom za upravljanje imovinom. 

 
 

7. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNA 
PITANJA   

Kategorija:    II. 
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Potkategorija:  viši savjetnik I. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke,  
najmanje četiri godine radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje 
rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije,položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku 

regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, upravni 
postupak. Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata koji se odnose na 
naprijed navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rješava u upravnim 
stvarima, izrađuje pojedinačne akte i ugovore (ugovori o zakupu, o najmu, ugovori 
o kupoprodaji zemljišta i sve ostale imovine Grada). Postotak: 30% 

➢ Sudjeluje u izradi prijedloga kojim se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za 
korištenje građevinskog zemljišta, stambenog prostora, poslovnog prostora, 
javnih površina, te visina kupoprodajne cijene ili naknade za korištenje zemljišta. 
Sudjeluje u izradi prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za 
gospodarsko korištenje građevinskog zemljišta, visina kupoprodajne cijene ili 
naknade za korištenje, te opći i posebni uvjeti natječaja.  
Sudjeluje u izradi prijedloga kojima se propisuju mjerila za korištenje stambenog 
prostora, visina najamnine, te opći i posebni uvjeti natječaja. Sudjeluje u izradi 
prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za korištenje poslovnog 
prostora, visina zakupnine/najamnine, te opći i posebni uvjeti natječaja. Postotak: 
25% 

➢ Vodi evidencije i izrađuje izvješća o imovini u vlasništvu Grada, te po potrebi izlazi 
na teren. Postotak: 10% 

➢ Priprema, izrađuje dokumentaciju i sudjeluje u provođenju natječaja koji su 
podloga za pripremu i izradu ugovora (reklame, kiosci, štandovi i dr.). Postotak: 
15% 

➢ Sudjeluje u obavljanju poslova i pružanju stručne pomoći radnim tijelima 
gradonačelnika i Gradskog vijeća. Postotak: 10% 

➢ Vrši obuku i pomaže u uhodavanju službenika u dijelu poslova koje obavlja u 
okviru poslova svog radnog mjesta. Postotak: 10% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj 
rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: obavljanje savjetodavnih, stručnih i 
administrativnih poslova u Odsjeku za upravljanje imovinom, a po potrebi i za 
Upravni odjel za  investicije, prostorno uređenje i imovinu. Obavljanje najsloženijih 
strukovnih i savjetodavnih poslova u osiguravanju pravilne primjene propisa i 
mjera. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i 
rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, 
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata. 
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• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje povremeni nadzor te 
opće i specifične upute voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom i/ili pročelnika 
Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu 
primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg 
područja. 

 
8. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNA 

PITANJA   
Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši savjetnik II. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 4. 
Potrebno stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke,  
najmanje četiri godine radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje 
rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije,položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku 

regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, upravni 
postupak. Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata koji se odnose na 
naprijed navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rješava u upravnim 
stvarima, izrađuje pojedinačne akte i ugovore (ugovori o zakupu, o najmu, ugovori 
o kupoprodaji zemljišta i sve ostale imovine Grada). Postotak: 30% 

➢ Sudjeluje u izradi prijedloga kojim se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za 
korištenje građevinskog zemljišta, stambenog prostora, poslovnog prostora, 
javnih površina, te visina kupoprodajne cijene ili naknade za korištenje zemljišta. 
Sudjeluje u izradi prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za 
gospodarsko korištenje građevinskog zemljišta, visina kupoprodajne cijene ili 
naknade za korištenje, te opći i posebni uvjeti natječaja.  
Sudjeluje u izradi prijedloga kojima se propisuju mjerila za korištenje stambenog 
prostora, visina najamnine, te opći i posebni uvjeti natječaja. Sudjeluje u izradi 
prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za korištenje poslovnog 
prostora, visina zakupnine/najamnine, te opći i posebni uvjeti natječaja. Postotak: 
30% 

➢ Vodi evidencije i izrađuje izvješća o imovini u vlasništvu Grada, te po potrebi izlazi 
na teren. Postotak: 15% 

➢ Priprema, izrađuje dokumentaciju i sudjeluje u provođenju natječaja koji su 
podloga za pripremu i izradu ugovora (reklame, kiosci, štandovi i dr.). Postotak: 
15% 

➢ Sudjeluje u obavljanju poslova i pružanju stručne pomoći radnim tijelima 
gradonačelnika i Gradskog vijeća. Postotak: 10% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj 
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rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. 

 

• Glavna svrha radnog mjesta: obavljanje savjetodavnih, stručnih i 
administrativnih poslova u Odsjeku za upravljanje imovinom, a po potrebi i za 
Upravni odjel za  investicije, prostorno uređenje i imovinu. Obavljanje najsloženijih 
strukovnih i savjetodavnih poslova u osiguravanju pravilne primjene propisa i 
mjera. 

• Složenost poslova: stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga 
upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i 
rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog tijela, 
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje povremeni nadzor te 
opće i specifične upute voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom i/ili pročelnika 
Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti 
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene 
informacija. Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost  za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu 
primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajućeg 
područja. 

 
 
9. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA IMOVINU  

Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši stručni suradnik III. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 6. 
Potrebno stručno znanje: magistar  tehničke ili društvene znanosti ili stručni 
specijalist tehničke ili društvene struke, najmanje jedna godina radnog  iskustva 
na odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen vozački ispit 
“B” kategorije, položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
 

• Opis poslova radnog mjesta: 
➢ Prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinačnih akata i ugovora iz 

djelokruga poslova Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu i 
Odsjeka za upravljanje imovinom.  Izrađuje financijska zaduženja u informatičkom 
programu prema ugovorima ili rješenjima iz djelokruga Upravnog odjela za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu. Postotak: 20% 

➢ Pruža tehničku pomoć tijelima Grada Crikvenice prilikom kontrole (očitavanja) 
brojila kojima se mjeri potrošak raznih energenata, te vodi evidenciju o istom. 
Sudjeluje u provođenju programa energetske učinkovitosti. Postotak:  15% 

➢ Evidentira i prikuplja podatke o gradskoj imovini te ih unosi u informatički 
program,  vodi evidenciju o osiguranju gradske imovine, te vodi brigu o tome da 
gradska imovina bude osigurana . Po potrebi obavlja tehnički pregled gradske 
imovine. Postotak: 15% 



_________________________________________________________________________________  
26. travnja 2023.                SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                       broj 167______ 

  

69 

 

➢ Prati naplate po stvorenim ugovorima i kontrolira provođenje istih, te izvješćuje 
voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom o potrebi poduzimanja daljnjih radnji 
vezanih za naplatu. Postotak: 10% 

➢ Kontinuirano uvodi podatke o imovini Grada u informatički program, te izvršava 
druge tehničke i administrativne poslove. Postotak: 10% 

➢ Rješava probleme pri korištenju aplikacija, servisa i usluga Grada Crikvenice 
(Gradsko oko i sl.). Postotak: 10% 

➢ Sudjeluje u grafičkoj pripremi i izradi prezentacija za potrebe Upravnog odjela za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu. Postotak: 5% 

➢ Pruža tehničku pomoć s opremom prilikom održavanja priprema sjednica, odbora 
i raznih manifestacija u organizaciji svih upravnih odjela Grada Crikvenice. 
Postotak: 5%. 

➢ Pomaže i sudjeluje u pripremi uvjeta, mjerila i namjeni korištenja javnih površina 
(terase, pokretne naprave), sudjeluje u izradi prijedloga visine zakupnine za 
korištenje javnih površina. Pomaže u pripremi javnih natječaja, vodi upravni 
postupak i priprema rješenja. Sudjeluje u pripremi ugovora vezanih za korištenje 
javnih površina i prati realizaciju istih. Postotak: 10%  

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj 
rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. 
 
 

• Glavna svrha radnog mjesta: stručni, savjetodavni i administrativni poslovi u 
Odsjeku za upravljanje imovinom unutar Upravnog odjela za investicije, prostorno 
uređenje i imovinu.  

• Složenost poslova: stupanj složenosti poslova koji zahtijevaju primjenu 
jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

• Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja uključuje redovan nadzor  
nadređenog službenika, te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih 
problema. 

• Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: povremeni 
kontakti unutar i izvan Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu. Kontinuirani rad sa strankama. 

• Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: stupanj odgovornosti 
uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  te pravilnu 
primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

 
10. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA IMOVINSKO 

PRAVNA PITANJA  

Kategorija:    II. 
Potkategorija:  viši stručni suradnik III. 
Razina:   - 
Klasifikacijski rang: 6. 
Potrebno stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke,  
najmanje jedna godina radnog  iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje 
rada na računalu, položen vozački ispit B kategorije,položen državni stručni ispit. 
Broj izvršitelja:  1 
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• Opis poslova radnog mjesta: 
 

➢ Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku 
regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, 
upravni postupak. Izrađuje prijedloge odluka i drugih općih akata koji se 
odnose na naprijed navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rješava u 
upravnim stvarima, izrađuje pojedinačne akte i ugovore (ugovori o zakupu, o 
najmu, ugovori o kupoprodaji zemljišta i sve ostale imovine Grada). Postotak: 
10% 

➢ Prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinačnih akata i ugovora iz 
djelokruga poslova Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i 
imovinu i Odsjeka za upravljanje imovinom.  Izrađuje financijska zaduženja u 
informatičkom programu prema ugovorima ili rješenjima iz djelokruga 
Upravnog odjela za investicije, prostorno uređenje i imovinu. Postotak: 20% 

➢ Evidentira i prikuplja podatke o gradskoj imovini te ih unosi u informatički 
program,  vodi evidenciju o osiguranju gradske imovine, te vodi brigu o tome 
da gradska imovina bude osigurana . Po potrebi obavlja tehnički pregled 
gradske imovine. Postotak: 20% 

➢ Prati naplate po stvorenim ugovorima i kontrolira provođenje istih, te izvješćuje 
voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom o potrebi poduzimanja daljnjih 
radnji vezanih za naplatu. Postotak: 15% 

➢ Pomaže i sudjeluje u pripremi uvjeta, mjerila i namjeni korištenja javnih 
površina (terase, pokretne naprave), sudjeluje u izradi prijedloga visine 
zakupnine za korištenje javnih površina. Pomaže u pripremi javnih natječaja, 
vodi upravni postupak i priprema rješenja. Sudjeluje u pripremi ugovora 
vezanih za korištenje javnih površina i prati realizaciju istih. Postotak: 10%  

➢ Vodi evidencije i izrađuje izvješća o imovini u vlasništvu Grada, te po potrebi 
izlazi na teren. Postotak: 15% 

➢ Priprema, izrađuje dokumentaciju i sudjeluje u provođenju natječaja koji su 
podloga za pripremu i izradu ugovora (reklame, kiosci, štandovi i dr.). 
Postotak: 10% 

➢ Obavljanje i drugih poslova po nalogu pročelnika Upravnog odjela za 
investicije, prostorno uređenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje 
imovinom. Za svoj rad odgovoran je pročelniku Upravnog odjela za investicije, 
prostorno uređenje i imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. 

 
KLASA:  112-01/20-01/35  
URBROJ: 2170-5-04/11-23-19 
Crikvenica, 24.travnja 2023. 

 
GRADONAČELNIK 

   Damir Rukavina, dipl.ing.el.,v.r. 
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Uviđajući potrebu sporazumnog i dogovornog uređenja radnih odnosa radi socijalne i 
ekonomske sigurnosti zaposlenih, stvaranja stabilnih uvjeta poslovanja poslodavca i 
zaposlenika u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Grada Crikvenice te izražavajući volju i 
spremnost uređenja međusobnih odnosa na dobrobit svih radnika 

 

Gradonačelnik Grada Crikvenice Damir Rukavina (u daljnjem tekstu: 
gradonačelnik) 

i 

Javna vatrogasna postrojba Grada Crikvenice (u daljnjem tekstu: poslodavac) 
zastupana po zapovjedniku JVP Grada Crikvenice Robertu Hrelji s jedne strane 

i 

Sindikat vatrogasaca Rijeka podružnica JVP Grada Crikvenice (u daljnjem 
tekstu: Sindikat) zastupan po povjereniku sindikalne podružnice Tihomiru Puškariću s 
druge strane 

zaključili su dana 13. travnja 2023. godine 

 

KOLEKTIVNI UGOVOR 

ZA RADNIKE U JAVNOJ VATROGASNOJ POSTROJBI 
GRADA CRIKVENICE 

 

TEMELJNE ODREDBE 

 

Članak 1. 

Ovim se kolektivnim ugovorom (u daljnjem tekstu: Ugovor) na razini Poslodavca -
JVP,Grada Crikvenice utvrđuju međusobna prava i obveze potpisnika ovog Ugovora. 

 

Članak 2. 

Odredbama ovog Ugovora uređuju se međusobna prava i obveze iz radnog odnosa 
ili u  
svezi sa radnim odnosom radnika zaposlenih u JVP Grada Crikvenice. 

 

Članak 3. 

Odredbe ovog Ugovora na ugovorne se strane primjenjuju neposredno osim ako 
pojedina pitanja iz rada i po osnovi rada radniku nisu, po drugim propisima ili općim 
aktima, uređena na povoljniji način (zakon o radu, zakon o vatrogastvu i dr.). 

Primjenjujući odredbe ovoga Ugovora, poslodavac će se pridržavati općih načela i 
pravila utvrđenih ovim ugovorom i propisima iz područja radnog, mirovinskog i 
invalidskog prava. 
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Radnik je obvezan savjesno i marljivo obavljati poslove radnog mjesta za koje je 
sklopio ugovor o radu, usavršavati svoja znanja i radne vještine, štititi strukovne 
interese i pridržavati se strukovnih i stegovnih pravila koja proizlaze iz organizacije 
posla i pravila struke. 

 

Članak 4. 

Na zasnivanje radnog odnosa, raspoređivanje radnika, prava i obveze iz radnog 
odnosa, prestanaka radnog odnosa primjenjuju se odredbe ovog Ugovora, Zakona 
o vatrogastvu i Zakona o radu. 

 

Članak 5. 

Pod pojmom radnik u smislu ovoga Ugovora razumijeva se svaka fizička osoba koja 
u radnom odnosu obavlja određene poslove za poslodavca. 

 

Članak 6. 

Ako zbog promjena okolnosti koje nisu postojale niti bile poznate u trenutku 
sklapanja ovoga Ugovora, jedna od strana ne bi mogla neke od odredbi Ugovora 
izvršavati, ili bi joj to bilo izuzetno otežano, obvezuje se da neće jednostrano prekršiti 
ovaj Ugovor, nego će drugoj strani predložiti izmjenu ili dopunu ovog Ugovora. 

Potpisnici ovog Ugovora su suglasni da će se zalagati i rukovoditi sijedećim 
načelima:  

- međusobne suradnje u području radnih odnosa, socijalnog osiguranja i 
zapošljavanja,  
- promicanja socijalnog partnerstva i kolektivnog pregovaranja, 
- poticanja unapređenja zaključivanja kolektivnog ugovora po pitanju vatrogastva,  
- mirnog rješavanja sporova. 

 

RADNO VRIJEME 

Članak 7. 

Puno radno vrijeme radnika je 40 sati tjedno. 

Raspored radnog vremena zapovjednik JVP Grada Crikvenice u pisanom obliku 
stavit ćena uvid radnicima. 

Preraspodjelu radnog vremena utvrđuje svojom pisanom odlukom zapovjednik JVP 
Grada Crikvenice. 

Sve odluke o radnom vremenu, osim odluke o hitnom prekovremenom radu, moraju 
se objaviti na oglasnoj ploči poslodavca, najkasnije tjedan dana prije početka 
primjene. Preraspodjela radnog vremena iz stavka 1. ovog članka utvrđuje početak i 
završetak punog dnevnog i mjesečnog radnog vremena, trajanje radnog tjedna, 
ukupan fond radnih sati mjesečni i godišnji i drugo. 
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NEPUNO RADNO VRIJEME 

Članak 8. 

Ugovor o radu može se izuzetno sklopiti i za nepuno radno vrijeme kada priroda i 
opseg posla, odnosno organizacija rada ,ne zahtijeva rad u punom radnom vremenu. 

Radnik može zasnovati radni odnos s nepunim radnim vremenom, ako narav i opseg 
posla ili organizacija rada ne zahtjeva rad s punim radnim vremenom (primjerice, 
manji opseg određenih poslova, povećanje opsega poslova samo u određenom 
razdoblju tijekom dana, obavljanje dijela poslova radnika koji radi skraćeno radno 
vrijeme i sl.). 

Radnik s nepunirn radnim vremenom ostvaruje ista prava kao radnik s punim radnim 
vremenom glede odmora između dva .uzastopna radna dana, tjednog odmora, 
najkraćeg trajanja godišnjeg odmora i plaćenog dopusta. 

Radniku s nepunim radnim vremenom osnovna plaća se određuje razmjerno radnorn 
vremenu za koje je zasnovao radni odnos, ako ugovorom o radu nije drugačije 
uređeno. 

 

PREKOVREMENI RAD 

Članak 9. 

Prekovremeni rad može se uvesti u skladu s odredbama Zakona o radu. 

Radi izbjegavanja prekovremenog rada, poslodavac može izvršiti određene 
kadrovsko organizacijske mjere ili odgovarajuću preraspodjelu radnog vremena. 

Ukoliko se unatoč poduzetim mjerama u poslovnoj godini ostvari veći broj sati od 
punog radnog vremena, poslodavac ga je dužan nadoknaditi, sukladno važećim 
propisima o prekovremenom radu. 

 

Članak 10. 

Radnik je dužan i obvezan ostati na poslovima svog radnog mjesta i poslije isteka  
radnog vremena, ako radnik iz naredne smjene nije došao na rad lii ako to prilike 
nalažu. 

Ukoliko poslodavac ne može isplatiti prekovremeni rad, radnik može koristiti 
slobodne dane ukoliko operativne potrebe poslodavca to omogućavaju, prema 
ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 
1 sat i 30 minuta redovnog sata rada). 

Voditelj smjene koji je prvi izašao na intervenciju a zbog potrebe službe je pozvao 
ostale radnike na događaj ili intervenciju, dužan je voditi evidenciju o dolasku i 
odlasku tih radnika. 

NOĆNI RAD 

Članak 11. 

Rad u vremenu između 22,00 i 06,00 sati ujutro idućeg dana smatra se noćnim 
radom. 
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Vrijeme provedeno u noćnom radu je poseban uvjet rada koji se uzima u obzir 
prilikom određivanja opsega radnikova prava, u skladu s kriterijima i mjerilima 
utvrđenim ovim Ugovorom . 

 

RASPORED RADNOG VREMENA 

 

Članak 12. 

Tjedno radno vrijeme raspoređeno je na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka, u 
vremenu od 07:00 do 15:00 sati, osim za radnike za čije poslove postoji 
svakodnevna potreba (operativni vatrogasci) koji rade u smjenama.  
 
Radom u smjeni smatra se rad koji radnik obavlja naizmjenično tijekom tjedna ili 
mjeseca u smjenama od po 12 sati unutar 24 sata u ciklusima 12-24, 12-48 (12 sati 
rada - 24 sata odmora, 12 sati rada - 48 sati odmora). Radno vrijeme utvrđuje se 
unutar 24 sata u dvije smjene:  
- I. smjena u vremenu od 07:00 do 19:00 sati,  
- II. smjena u vremenu od 19:00 do 07:00 sati.  

      Poslodavac mora obavijestiti radnika o njegovu rasporedu ili promjeni 
njegova rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, osim u 
slučaju prijeke potrebe za radom radnika. 

 

PRERASPODJELA RADNOG VREMENA 

 

Članak 13. 

Poslodavac ili ovlaštena osoba može ako to narav posla zahtijeva, puno ili nepuno 
radno vrijeme preraspodijeliti tako da tijekom jednog razdoblja traje duže, a tijekom 
drugog razdoblja kraće od punog ili nepunog radnog vremena, uvažavajući odredbe 
važećeg Zakona o radu. 

Ako je radno vrijeme preraspodijeljeno, prosječno radno vrijeme tijekom jednog 
mjeseca ne smije biti duže od punog radnog vremena. 

Preraspodijeljeno radno vrijeme ne smatra se prekovremenim radom. 

Kod preraspodjele radnog vremena moraju se poštivati odredbe o dnevnom i 
tjednom odmoru radnika. 

 

EVIDENCIJA NAZOČNOSTI NA RADU 

 

Članak 14. 

O nazočnosti na radu vodi se evidencija. 

Evidencija podrazumijeva vrijeme dolaska i odlaska sa rada, izlazak iz kruga 
JVPGrada 
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Crikvenice te druge evidencije iz oblasti rada (bolovanje, godišnji odmor, zamjene i 
dr.). 

Radnicima u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Grada Crikvenice je dozvoljeno da se 
kolegijalno mogu zamjenjivati u smjenama uz obvezu pridržavanja propisa o dnevnom i tjednom 

odmoru. 

 

Odobrenje za zamjenu smjene radnici mogu ishoditi kod nadređenog voditelja 
smjene. Nadređeni voditelj smjene vodi evidenciju o zamjenama radnika. 

 

ODMORI I DOPUSTI 

Stanka 

Članak 15. 

Radnik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo na odmor 
(stanku) od 30 minuta, koja se ubraja u radno vrijeme. 

Radnik koji radi u smjenama ima pravo na odmor (stanku) propisanu rasporedom 
smjenskog rada u trajanju od najmanje 2h i 30 minuta koja se ubraja u radno 
vrijeme. 

Vrijeme stanke utvrđuje zapovjednik JVP Grada Crikvenice u skladu s potrebama 
posla. 

 

Dnevni i tjedni odmor 

 

Članak 16. 

Radnik ima pravo na dnevni odmor između dva uzastopna radna dana u trajanju od 
najmanje 12 sati neprekidno. 

 

Članak 17. 

Radnik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od najmanje 48 sati neprekidno. 

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja, za radnike u dnevnoj smjeni. 

Ako je neophodno da radnik radi na dane tjednog odmora osigurava mu se korištenje 
tjednog odmora tijekom sljedećeg tjedna. 

 

 

Godišnji odmor 

Članak 18. 

Radnik ima pravo u svakoj kalendarskoj godini na godišnji odmor u trajanju od 
najmanje četiri tjedna. 

Prava na godišnji odmor radnik se ne može odreći niti mu se ono može uskratiti. 
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Članak 19. 

Ukupno trajanje godišnjeg odmora određuje se na način da se 20 radnih dana 
uvećava za zbroj svih dodatnih dana utvrđenih točkama od a. do d. stavka 1. ovog 
članka. 

a) s obzirom na uvjete rada: 

- rad na poslovima s otežanim ili posebnim uvjetima rada………………3 dana 
- rad u smjenama ili redoviti rad subotom, nedjeljom, blagdanom 

i u neradnim danima određenim zakonom……………………………… 2 dana 

b) s obzirom na složenost poslova: 

- poslovi za koje je uvjet NSS………………………………………………. 1 dan 

- poslovi za koje je uvjet SSS .................................................................  2 dana 

- poslovi za koje je uvjet VŠS .................................................................  3 dana 

- poslovi za koje je uvjet VSS……………………………………………….. 4 dana 

c) s obzirom na dužinu ukupnog radnog staža: 
- do 5 godina  .................................................................................  1 dan 
- od 5 10 godina ...........................................................................  2 dana 
- od 10 - 15 godina .......................................................................  3 dana 
- od 15 20 godina  ........................................................................  4 dana 
- ............................................................................................................................. od 

20 25 godina ..........................................................................................  5 dana 
- ............................................................................................................................. od 

25 30 godina .................................................................................... ….. 6 dana 
- ............................................................................................................................. izna

d 30 godina  ...........................................................................................  7 dana 

d) s obzirom na posebne socijalne uvjete : 

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom ………..2 dana 
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnjemalodobno 
dijete još po ……………………………………………………………………….1 dan 

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku hendikepiranog djeteta, 
bez obzira na ostalu djecu     ......................................................................... 2 dana 

- invalidu  ..................................................................................................... 2 dana 

 

Članak 20. 

Pri utvrđivanju trajanja godišnjeg odmora ne uračunavaju se subote, nedjelje, 
neradni dani blagdani. 

Radniku koji sukladno zakonskim propisima radi na poslovima na kojima je priznat 
staž s povećanim trajanjem ima pravo na najmanje 30 radnih dana godišnjeg 
odmora, bez obzira na stručnu spremu, dužinu radnog staža i druga mjerila utvrđena 
člankom 18. i 19. ovog Ugovora. 
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Članak 21. 

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlašteni liječnik, ne 
uračunava se u trajanje godišnjeg odmora. 

 

Članak 22. 

Vrijeme korištenja godišnjeg odmora utvrđuje se planom korištenja godišnjeg 
odmora. 

Plan godišnjeg odmora donosi se najkasnije do 30. lipnja tekuće godine. 

Plan korištenja godišnjeg odmora donosi zapovjednik JVP Grada Crikvenice vodeći 
računa o potrebama nesmetanog obavljanja zadaća JVP Grada Crikvenice, kao i o 
interesima potrebama svakog pojedinog radnika za korištenjem godišnjeg odmora. 

 

Članak 23. 

Radniku se može odgoditi, odnosno prekinuti korištenje godišnjeg odmora samo radi 
izvršavanja osobito važnih i neodgodivih službenih poslova, temeljem pisane odluke 
poslodavca. 

Radniku kojem je odgođeno ili prekinuto korištenje godišnjeg odmora mora se 
omogućiti naknadno korištenje godišnjeg odmora vodeći računa o potrebama i 
interesima radnika za korištenjem godišnjeg odmora koji mu je prekinut. 

 

Članak 24. 

Plan korištenja godišnjeg odmora sadrži: 

− ime i prezime radnika, 

− radno rnjesto, 

− ukupno trajanje godišnjeg odmora, 

− vrijeme korištenja godišnjeg odmora. 

 

Članak 25. 

Na osnovi plana korištenja godišnjeg odmora svakom pojedinom radniku izdaje se 
rješenje o korištenju godišnjeg odmora najmanje 15 dana prije korištenja godišnjeg 
odmora. 

 

Članak 26. 

Protiv rješenja o korištenju godišnjeg odmora radnik može osobno ili preko Sindikata 
uložiti prigovor zapovjedniku o čemu se vodi evidencija. 

 

Članak 27. 

Radnik može koristiti godišnji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva dijela. 
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Ako se godišnji odmor koristi u dijelovima prvi dio mora biti u trajanju od najmanje 2 
tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju se ostvaruje 
pravo na godišnji odmor, osim ako se radnik i poslodavac drukčije ne dogovore. 

Drugi dio godišnjeg odmora radnik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja sljedeće 
godine. 

 

Članak 28. 

Godišnji odmor, odnosno prvi dio godišnjeg odmora, koji je prekinut ili nije korišten u 
kalendarskoj godini u kojoj je stečen radnik ima pravo iskoristiti sukladno uvjetima 
propisanim važećim odredbama Zakona o radu. 

Vrijeme korištenja godišnjeg odmora iz ovog članka odredit će zapovjednik JVP 
Grada Crikvenice. 

 

Članak 29. 

Radnik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godišnjeg odmora prema svom 
zahtjevu u vrijeme koje sam odredi, ali je dužan o tome obavijestiti i dobiti 
suglasnost zapovjednika najmanje tjedan dana prije. 

Radnik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja ima pravo na puni godišnji odmor za tu 
godinu. 

 

Članak 30. 

Radnik ima pravo na naknadu stvarnih troškova prouzročenih odgodom odnosno 
prekidom korištenja godišnjeg odmora. 

Troškovima iz stavka 1. ovog članka smatraju se putni i drugi troškovi. 

Putnim troškovima smatraju se stvarni troškovi prijevoza koje je radnik koristio u 
polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godišnji odmor 
u trenutku prekida, kao i dnevnice u povratku do mjesta zaposlenja prema 
propisima o naknadi troškova za službena putovanja. 

Drugim troškovima smatraju se ostali izdaci koji su nastali za radnika zbog odgode, 
odnosno prekida godišnjeg odmora. 

Članak 31. 

Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid između dva radna odnosa duži od 
osam dana, stječe pravo na godišnji odmor nakon šest mjeseci neprekidnog rada. 

Radnik koji nije ispunio uvjet za stjecanje prava na godišnji odmor na način propisan 
stavkom 1. ovoga članka, ima pravo na razmjeran dio godišnjeg odmora sukladno 
važećim odredbama Zakona o radu. 

Iznimno, radnik kojem prestaje radni odnos, za tu kalendarsku godinu ostvaruje 
pravo na razmjeran dio godišnjeg odmora. 
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Plaćeni dopust 

 

Članak 32. 

Radnik ima pravo na dopust uz naknadu plaće (plaćeni dopust), ukupno najviše15 
radnih dana u jednoj kalendarskoj godini, u sljedećim slučajevima: 

− sklapanje braka  .................................................................................... 5 radnih dana 

− rođenje djeteta  ...................................................................................... 5 radnih dana 

− smrti supružnika, djeteta, posvojitelja, roditelja ili unuka  ...................... 5 radnih dana 

− smrti brata, sestre, djeda, bake ili roditelja supružnika ...........................3 radna 
dana 

− teške bolesti djeteta ili roditelja izvan mjesta stanovanja  .....................  3 radna dana 

− selidbe   ................................................................................................. 2 radna dana  

− elementarne nepogode kada je nastala šteta po imovinu radnika ........ 5 radnih 
dana 

− sudjelovanja na sindikalnim susretima  ................................................. 3 radna dana  

− sudjelovanje na vatrogasnim susretima, seminarima, 

obrazovanju za vatrogasne aktivnosti i dr.  ................................................ 3 radna dana 

− nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama ...................................... 2 radna dana 

− za dobrovoljne davaoce krvi - za svako davanje  ................................... 2 radna dana 

− za polaganje stručnog ispita - prvi put ………………………………… 10 radnih 
dana  
 

Radnik ima pravo na plaćeni dopust za svaki smrtni slučaj naveden u stavku 1. ovog 
članka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim 
osnovama. 

Radnik ima pravo na dopust uz naknadu plaće (plaćeni dopust) i u drugim 
opravdanim slučajevima po odluci Vatrogasnog vijeća. 

Pri utvrđivanju trajanja plaćenog dopusta ne uračunavaju se subote, nedjelje, 
neradni dani i blagdani utvrđenim zakonom. 

Radnik može koristiti plaćeni dopust isključivo u vrijeme nastupa okolnosti na 
osnovu kojih ima pravo na plaćeni dopust, ukoliko s poslodavcem ne postigne 
drugačiji dogovor. 

Članak 33. 

Ako to zahtijevaju okolnosti, radniku se može odobriti plaćeni dopust za školovanje, 
stručno osposobljavanje iii usavršavanje u dužem trajanju, ali ne duže od 60 radnih 
dana u jednoj godini. 

U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom, razdoblja 
plaćenoga dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu. 
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Članak 34. 

Ako okolnosti iz članka 33. ovoga Ugovora nastupe u vrijeme korištenja godišnjeg 
odmora ili u vrijeme odsutnosti s rada zbog privremene nesposobnosti za rad 
(bolovanje), radnik ne može ostvariti pravo na korištenje dopusta uz naknadu plaće 
za dane kada je koristio godišnji odmor ili je bio na bolovanju. 

 

Neplaćeni dopust 

Članak 35. 

Radniku se može odobriti dopust bez naknade plaće (neplaćeni dopust) do 30 dana 
u tijeku kalendarske godine, pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da neće 
izazvati teškoće u obavljanju poslova Javne vatrogasne Postrojbe Grada Crikvenice, 
a osobito: 

− radi gradnje, popravka ili adaptacije kuće ili stana, 

− njege člana uže obitelji, 

− liječenja na osobni trošak, 

− sudjelovanja u kulturno-umjetničkim i sportskim priredbama, 

− vlastitog školovanja, doškolovanja, osposobljavanja, usavršavanja ili 
specijalizacije.  

 

Kada to okolnosti zahtijevaju, može se radniku neplaćeni dopust iz stavka 1. ovog 
članka odobriti u trajanju dužem od 30 dana. 

Odluku o pravu korištenja neplaćenog dopusta donosi poslodavac. 

 

Članak 36. 

Za vrijeme neplaćenog dopusta radniku miruju prava i obveze iz radnog odnosa. 

U odluci o odobravanju neplaćenog dopusta radniku se obavezno navode pravne 
posljedice neplaćenog dopusta (prekid staža osiguranja i zdravstvenog osiguranja 
za radnika i članove obitelji osigurane po njemu, odnosno druge posljedice u skladu 
s važećim propisima). 

 

NAKNADA ŠTETE 

 

Uvjeti i načini smanjivanja i oslobađanja od naknade štete 

 

Članak 37. 

Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepažnje uzrokuje štetu 
poslodavcu, dužan je štetu nadoknaditi. 

Ako štetu uzrokuje više radnika, svaki je radnik odgovoran za dio štete koju je 
uzrokovao. 
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Naknada štete smanjit će se ili se uopće neće potraživati pod uvjetom da šteta nije 
počinjena namjerno, da radnik do sada nije uzrokovao štete ako je poduzeo sve da 
se šteta otkloni: 

− ako se šteta može u cijelosti ili djelomično ukloniti radom u Javnoj vatrogasnoj 
postrojbi Grada Crikvenice i sredstvima Javne vatrogasne postrojbe Grada 
Crikvenice, 

− ako je radnik u teškoj materijalnoj situaciji, a naknada bi ga osobito teško pogodila 

− ako se radi o starijem radniku ili samohranom roditelju ili skrbniku, 

− ako se radi o manjoj šteti, 

− ako se radi o invalidu. 
 

Štetu uzrokovanu odlaskom na intervenciju i na samoj intervenciji nastalu iz nužde 
spašavanja života, zdravlja ljudi i materijalnih dobara na sredstvima Javne 
vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice i sredstvima drugih osoba podmiruje 
poslodavac. 

Visina štete utvrđuje se na osnovi cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti stvari, a ako 
ovih nema, procjenom vrijednosti oštećenih stvari putem vještačenja. 

 

ODGOVORNOST POSLODAVCA 

 

Članak 38. 

Ako radnik pretrpi štetu na radu ili u svezi s radom, poslodavac je dužan radniku 
naknaditi štetu prema općim propisima obveznog prava. 

Pravo na naknadu štete iz stavka 1. ovog članka odnosi se i na štetu koju je 
poslodavac uzrokovao radniku povredom njegovih prava iz radnog odnosa. 

Naknada plaće koju radnik ostvari zbog nezakonitog otkaza ne smatra se naknadom 
štete. 

Članak 39. 

Potraživanje naknade uzrokovane štete zastarijeva za tri godine i teče od dana 
saznanja za štetu i činitelja. 

U svakom slučaju ovo potraživanje zastarijeva za pet godina od kada je šteta 
nastala. 

Članak 40. 

Kada je šteta uzrokovana kaznenim djelom, a za kazneno gonjenje je predviđen 
duži rok zastare, zahtjev za naknadu štete prema odgovornoj osobi zastarijeva kad 
istekne vrijeme za zastaru kaznenog gonjenja. 

PRESTANAK UGOVORA O RADU  

Otkazni rokovi i otpremnina 

Članak 41. 

Kada otkazuje radnik otkazni rok iznosi najviše mjesec dana, ako se radnik i 
poslodavac drugačije ne dogovore. 
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Svakom radniku kojem poslodavac otkazuje, a razlog otkaza nije skrivljen 
ponašanjem radnika, pripada otpremnina u skladu sa Zakonom o radu, Zakonom o 
vatrogastvu ilidrugim zakonom ili aktom koji je za radnika najpovoljniji. 

Ako zaposleniku u posljednja tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu nije 
isplaćivana plaća već naknada plaće prema posebnim propisima, ili mu je 
isplaćivana umanjena plaća uz naknadu preostalog dijela prema posebnim 
propisima, za izračun otpremnine uzet će se plaća koju bi radnik ostvario da je radio 
u punom radnorn vremenu. 

Otpremnine se isplaćuju najkasnije 30 dana po prestanku radnog odnosa. 

 

Članak 42. 

Ugovor o radu prestaje : 

1. smrću radnika 

2. istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na određeno vrijeme 

3. kada radnik navrši 65 godina života i 15 godina mirovinskog staža, osim ako se 
poslodavac i radnik drukčije ne dogovore 

4. sporazumom radnika i poslodavca 

5. danom dostave obavijesti poslodavcu o pravomoćnosti rješenja o priznanju prava 
na invalidsku mirovinu zbog potpunog gubitka radne sposobnosti 

6. otkazom 

7. odlukom nadležnog suda. 

 

STAŽ KOD ISTOG POSLODAVCA 

Članak 43. 

Kao staž kod istog poslodavca podrazumijeva se staž u Javnoj vatrogasnoj 
postrojbi Grada Crikvenice i njenim pravnim prednicima. 

 

PLAĆA 

Članak 44. 

Plaću radniku čini osnovna plaća i dodaci na osnovnu plaću. 

Osnovna bruto plaća (u nastavku teksta: plaća) je zbroj umnoška osnovice i 
koeficijenta karakteristične skupine poslova i zadaća u koju je razvrstano radno 
mjesto na koje je radnik raspoređen, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu 
radnog staža, a koja ne smije biti manja od zakonom propisane minimalne plaće, čiju 
visinu Uredbom o visini minimalne plaće, određuje Vlada RH za svaku kalendarsku 
godinu. 

Koeficijenti složenosti utvrđeni su sistematizacijom radnih mjesta unutar JVP Grada 
Crikvenice. 
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Radnici čiji se radni staž obračunava sa povećanim trajanjem (beneficirani staž) 
zbog rada u posebnim uvjetima imaju stalni dodatak u iznosu od 20% na osnovnu 
plaću. 

Osnovna plaća pripravnika umanjuje se za 20%. 

Dodaci na osnovnu plaću su uvećanja plaće. 

Pod pojmom prosječna mjesečna plaća iz ovog Ugovora podrazumijeva se 
prosječna mjesečna bruto plaća u JVP Grada Crikvenice, isplaćena za prethodnu 
godinu. 

 

Članak 45. 

Osnovica za izračun plaće iznosi 535 EUR-a u bruto iznosu, a primjenjuje se počevši 
s plaćom za mjesec travanj 2023. godine, koja se isplaćuje u mjesecu svibnju 2023. 
godine. 

 

Uvećanja plaće 

Članak 46. 

Osnovna plaća radnika u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Grada Crikvenice uvećat će 
se: 

- za rad noću 50% 
- za rad subotom     25 % 
- za rad nedjeljom 50% 
- za prekovremeni rad 100% 
- za rad blagdanom i neradne dane utvrđene zakonom 100% 
- za rad u drugoj smjeni 10% 

 

Isplata plaće 

Članak 47. 

Plaća se isplaćuje za razdoblje koje čini kalendarski mjesec. 

Plaća se isplaćuje do 15-og u mjesecu za protekli mjesec. Poslodavac će radniku, 
prilikom isplate plaće, uručiti izračun plaće. 

Poslodavac koji na dan dospjelosti ne isplati plaću, dužan je do kraja mjeseca u 
kojem je dospjela isplata plaće, uručiti obračun iznosa koji je bio dužan isplatiti. 

Članak 48. 

Plaća se isplaćuje radniku na njegov transakcijski račun. 

Radnik ima pravo izabrati banku preko koje će mu se isplaćivati plaća. 

 

Dodaci za uspješnost na radu 

                                Članak 49. 

Dodatak za uspješnost u radu radniku se može isplatiti u skladu sa zakonom i 
na zakonu utemeljenim propisima. 
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Radnici ostvaruju pravo na dodatak za uspješnost u radu sukladno Pravilniku 

o kriterijima za utvrđivanje natprosječnih rezultata u radu i načinu isplate dodatka na 
uspješnost na radu. 

 
Odluku o isplati nagrade iz stavka 1. ovog članka donosi zapovjednik JVP 

Grada Crikvenice. 

 

Članak 50. 

Za spašavanje života civilnih osobaprilikom vatrogasne intervencije (direktno 
izvlačenje  
osoba iz požara) prilikom čega se natprosječno ugrožava život radnika, radniku se  
dodjeljuje zahvalnica Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice i novčana 
nagrada. 

Prijedlog za nagrade iz stavka 1. ovog članka daje neposredni rukovoditelj akcije 
gašenja uz pismeno obrazloženje zapovjedniku Javne vatrogasne postrojbe Grada 
Crikvenice. 

Vatrogasno vijeće Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice odobrava i 
utvrđuje visinu nagrade iz stavka 1. ovog članka na prijedlog zapovjednika Javne 
vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice. 

Nagrade iz stavka 1. ovog članka dodjeljuju se radniku na Dan Sv. Florijana. 

 

OSTALA MATERIJALNA PRAVA 

Slučajevi kada radniku pripada pravo na naknadu plaće 

 

Članak 51. 

Radnik ima pravo na naknadu plaće u visini prosjeka njegove isplaćene plaće u 
zadnja tri (3) mjeseca, a za razdoblje u kojemu ne radi zbog: 

− korištenja godišnjeg odmora, 

− plaćenog dopusta, 

− državnih blagdana i neradnih dana utvrđenih zakonom, obrazovanja, 
prekvalifikacije i stručnog osposobljavanja na kojeg ga je uputio poslodavac, 

− obrazovanja za potrebe sindikalnih aktivnosti, 

− prekida rada do kojega je došlo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za 
koje radnik nije odgovoran. 
 

Naknada za vrijeme bolovanja 

Članak 52. 

Ako je radnik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana pripada mu naknada plaće 
u visini od 80% njegove plaće ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je 
započeo bolovanje. 
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Naknada u 100% iznosu plaće koju bi dobio da je radio pripada radniku kada je na 
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili pretrpljene ozlijede na radu. 

Regres za korištenje godišnjeg odmora 

 

Članak 53. 

Radniku pripada pravo na regres za korištenje godišnjeg odmora. 

Visina regresa isplaćuje se u 1/2 najvećeg neoporezivog iznosa prigodne nagrade  
prema Zakona o porezu na dohodak i Pravilniku o porezu na dohodak. 

Pravo na isplatu regresa imaju svi radnici koji su u radnom odnosu na dan kada se 
donosi odluka o isplati regresa. 
 
Odluku o isplati regresa donosi Zapovjednik. 

 

Jubilarna nagrada 

Članak 54. 

Radniku se isplaćuje jubilarna nagrada za neprekidni rad u Javnoj vatrogasnoj 
postrojbi Grada Crikvenice i to za navršenih: 

- ....................................................................................................................................  
5 godina radnog staža  ...........................................  1/3 prosječne mjesečne plaće, 

- ................................................................................................................................ 10 
godina radnog staža  ............................................... 1 prosječna mjesečna plaća, 

- ...................................................................................................................................... 1
5 godina radnog staža  ............................................ 1,25 prosječne mjesečne plaće, 

- ...................................................................................................................................... 2
0 godina radnog staža  ............................................ 1,50 prosječne mjesečne plaće, 

- ................................................................................................................................. 2
5 godina radnog staža  ............................................. 2 prosječne mjesečne plaće, 

- 30 godina radnog staža  .......................................... 2,25 prosječne mjesečne plaće, 
- 35 godina radnog staža  .......................................... 2,50 prosječne mjesečne plaće, 
-  40 godina radnog staža  .......................................... 3 prosječne mjesečne plaće. 

U radni staž radnika uračunava se i staž kojega je radnik proveo na radu kod 
pravnog prednika Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice, uz uvjet da nije 
došlo do prekida u radnom stažu. 

Naprijed opisani radni staž dokazuje se ispisom iz matične evidencije Hrvatskog 
zavoda za mirovinsko osiguranje. 

 

Potpore 

Članak 55. 

Radnik ima pravo na pomoć jedanput godišnje, po svakoj osnovi u slučaju: 

− nastanka invalidnosti radnika......................................................................331,81 
EUR 
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− bolovanja dužeg od 90 dana......................................................................331,81 
EUR, 
− nastanka invalidnosti malodobne djece supružnika radnika  ....................  165,90 EUR,  
− nabave medicinskih pomagala i pokriće participacije pri kupnji prijeko potrebnih 
lijekova u inozemstvu .................................................................................... 331,81 EUR. 
− Potpore za novorođenu djecu......................................................................531,00  
EUR  
 
Potpore iz prethodnog stavka isplaćuju se na temelju vjerodostojnih isprava.  

 

Naknada u slučaju smrti 

Članak 56. 

Radnik ili njegova obitelj imaju pravo na pomoć u slučaju smrti radnika odnosno 
člana uže obitelji radnika u najvećem iznosu za koji se prema propisima ne plaća 
porez. 

U slučaju smrti radnika, koji u obavljanju ili povodom obavljanja vatrogasne 
djelatnosti izgubi život, obitelj radnika ima pravo i na naknadu za pokriće troškova 
pogreba sukladno članku 28. Zakona o vatrogastvu. 

 

Dar djetetu do 15 godina starosti 

Članak 57. 

U povodu Dana Svetog Nikole radniku će se isplatiti sredstva za poklon svakom 
djetetu do 15 godina starosti, koje je do 31. 12. tekuće godine navršilo 15 godina 
starosti u najvećem iznosu na koji se, prema propisima, ne plaća porez. 
 
Pravo iz stavka 1. ovog članka ostvaruju i djeca radnika koja su starija od 15 godina, 
a s teškoćama u razvoju. 
 
Odluku o isplati dara za dijete donosi Zapovjednik. 
 
Dar će biti isplaćen do dana sv. Nikole. 
 

Božićnica 

Članak 58. 

Radnicima JVP Grada Crikvenice za Božićne blagdane pripada prigodna nagrada 
(Božićnica). 
 
Visina Božićnice iz st.1. ovog članka isplaćuje se u 1/2 najvećeg neoporezivog iznosa 
iznosa prigodne nagrade prema Zakonu o porezu na dohodak i Pravilniku o porezu 
na dohodak. 
 
Pravo na isplatu Božićnice imaju svi radnici koji su u radnom odnosu na dan kada se 
donosi odluka o isplati božićnice. 
 
Odluku o isplati božićnice donosi Zapovjednik. 
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Božićnica se isplaćuje tijekom mjeseca prosinca. 

 

Dar u naravi 

Članak 59. 

Radnicima u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Grada Crikvenice za Uskrsne blagdane 
pripada dar u naravi do visine neoporezivog iznosa utvrđenog zakonskim propisima. 

Pravo na isplatu dara ima radnik koji je u radnom odnosu na dan kada se donosi 
Odluka o isplati dara u naravi. 

Odluku o isplati dara u naravi donosi Zapovjednik. 

 

Članak 60. 

Radniku pripada pravo na isplatu novčane paušalne naknade za podmirivanje 
troškova prehrane mjesečno u najvećem iznosu na koji se ne plaća porez. 

Pravo na isplatu novčane paušalne naknade ima radnik koji je zaposlen u mjesecu u 
kojem se radi isplata. 

 

Dnevnica i naknada troškova putovanja 

 

Članak 61. 

Za službeno putovanje radniku pripada : 

- naknada prijevoznih troškova u visini stvarnih izdataka, 
- dnevnica u visini utvrđenoj posebnim propisima kojim se određuju naknade, 
nagrade, potpore, dnevnice i druga primanja na koje se ne plaća porez na dohodak, 
- troškovi noćenja u visini stvarnih izdataka, odnosno u visini utvrđenoj posebnim 
propisima kojima se utvrđuju naknade, potpore, nagrade, dnevnice i druga 
primanja. 

Za vrijeme provedeno na službenom putovanju svaka 24 sata kao i u trajanju od 12 
- 24 sata radniku pripada puna dnevnica. 

Za vrijeme provedeno na službenom putovanju od 8 -12 sati radniku pripada pravo 
na 1/2 dnevnice. 

 

Članak 62. 

lznos dnevnica za službena putovanja u inozemstvo utvrđuje se prema propisima 
koji utvrđuju visinu dnevnice u tijelima državne uprave. 

Dnevnica se isplaćuje i obračunava u valuti zemlje u koju se putuje.  
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1 

Terenski dodatak 

Članak 63. 

Za vrijeme rada izvan područja djelovanja Javne vatrogasne postrojbe Grada 
Crikvenice izvan mjesta svojega prebivališta ili stalnog boravišta radnik ima pravo 
na terenski dodatak u visini iznosa utvrđenih posebnim propisom kojim se određuju 
naknade, nagrade, potpore, dnevnice i druga primanja na koje se ne plaća porez na 
dohodak. 

Terenski dodatak se radniku isplaćuje najkasnije posljednji radni dan u mjesecu za 
idući mjesec. 

Dnevnica i terenski dodatak se međusobno isključuju. 

 

Naknada za odvojeni život 

Članak 64. 

Naknada za odvojeni život pripada radniku kada je upućen na službu ili na rad izvan 
sjedišta poslodavca duže od mjesec dana, a obitelj mu trajno boravi u mjestu 
sjedišta poslodavca, u visini iznosa utvrđenih posebnim propisom o neoporezivim 
iznosima naknada, dnevnica i potpora. 

 

Naknada za trošak prijevoza 

Članak 65. 

Radnik ima pravo na naknadu troškova prijevoza dolaska na posao i odlaska s posla 
(u daljnjem tekstu: naknada troškova prijevoza), pod uvjetom da je udaljenost od 
njegovog prebivališta, odnosno boravišta do mjesta rada najmanje dva kilometra,  a 
temeljem Izjave zaposlenika o pravu na naknadu troškova prijevoza dolaska na 
posao i odlaska s posla. 

 

Prebivalište odnosno boravište državnog službenika i namještenika u smislu ovoga 
članka je prebivalište, odnosno boravište službenika i namještenika, sukladno 
Zakonu o prebivalištu. 

Naknada za troškove prijevoza se isplaćuje zajedno sa isplatom plaće za prethodni 
mjesec. Iznos naknade za prijevoz na posao i s posla umanjuje se sukladno danima 
kada radnik nije radio i kada je koristio službeni automobil za odlazak ili dolazak s 
posla o čemu se vode odgovarajuće evidencije. 

Radnik koji ima mjesto stanovanja različito od mjesta rada ima pravo na naknadu 
troškova prijevoza na posao i s posla u visini najniže cijene međumjesne mjesečne karte za 

određenu relaciju na način da se ista preračunava u cijenu koštanja pojedinačnog 
dolaska na posao i odlaska s posla. 

Zaposlenik koji ima mjesto stanovanja u mjestu rada ima pravo na naknadu u visini 
cijene mjesečne karte javnog gradskog prijevoza za mjesni prijevoz na način da se 
ista preračunava u cijenu koštanja pojedinačnog dolaska na posao i odlaska s posla. 

Udaljenost se u smislu ovoga članka utvrđuje na temelju kartografske podloge 
Google Maps putem stranice https://www.google.com/maps i to kao pješačka ruta sa 
suvremenom pješačkom stazom koja omogućava sigurno kretanje pješaka. 
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Ako radnik  ima pravo korištenja privatnog automobila u službene svrhe, nadoknadit 
će mu se troškovi prijevoza u najvećem iznosu koji je, prema propisima, neoporeziv. 

Kada će zaposlenik koristiti privatni automobil u službene svrhe određuje 
Zapovjednik. 

 

ZAŠTITA I SIGURNOST RADNIKA 

Zaštita na radu 

Članak 66. 

Poslodavac će poduzimati mjere nužne za sigurnost i zdravlje radnika, uključujući i 
mjere sprječavanja rizika na radu, pružanje informacija i osposobljavanja radnika za 
siguran rad te brigu za potrebnu organizaciju i pripadajuća zaštitna sredstva 
pridržavajući se Zakona o radu, Pravilnika o radu, Pravilnika o zaštiti na radu i drugih 
općih akata koji uređuju to područje. 

 

Osiguranje radnika 

Članak 67. 

Poslodavac je dužan osigurati radnike od posljedica nesretnog slučaja i 
profesionalne bolesti za vrijeme obavljanja rada kao i u slobodno vrijeme tijekom 24 
sata. 

Poslodavac će s odgovarajućim osiguravajućim društvom sklopiti ugovor o 
osiguranju radnika za sljedeće slučajeve: 

− smrt zbog nezgode, 

− smrt zbog bolesti, 

− trajne nesposobnosti za obavljanje vatrogasne službe zbog nezgode, 

− naknade troškova zbog ozljede na radu i profesionalne bolesti. 

Poslodavac će o sklopljenom ugovoru o osiguranju izvijestiti Sindikat.  

 

Zdravlje i sigurnost na radu 

 

Članak 68. 

Poslodavac se obvezuje osigurati zaštitu zdravlja i sigurnosti radnika u svakom 
obliku povezanom s radom, a osobito: održavati postrojenja, uređaje, opremu, 
sredstva rada, mjesto rada i pristup mjestu rada te ih prilagođavati promjenama 
okolnosti, primijeniti mjere zaštite zdravlja i sigurnosti radnika, sprječavati opasnosti 
na radu, obavještavati radnike o opasnosti na radu i osposobljavati ih za rad na 
siguran način, te provoditi ostale propisane mjere zaštite na radu. 

 

Članak 69. 

Svaki radnik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost i zdravlje 
ostalih radnika na koje utječu njegovi postupci na poslu. 
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Radnik je u provedbi mjera zaštite i sigurnosti obvezan pravilnoupotrebljavati 
sredstva rada i osobnu zaštitnu opremu, odmah obavijestiti poslodavca o događaju 
koji predstavlja moguću opasnost te provoditi druge propisane ili od poslodavca 
utvrđene mjere. 

Radnik koji u slučaju ozbiljne, prijeteće i neizbježne opasnosti napusti svoje radno 
mjesto iliopasno područje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji položaj zbog takvog 
postupka u odnosu na druge radnike i mora uživati zaštitu od bilo kakvih 
neposrednih posljedica. 

ZAŠTITA PRIVATNOSTI RADNIKA 

 

Članak 70. 

Poslodavac prikuplja i obrađuje podatke o zaposlenicima koji su potrebni radi 
urednog vođenja evidencije iz oblasti rada na temelju OPĆE UREDBE O ZAŠTITI 
OSOBNIH PODATAKA Europske unije 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeća od 
27. travnja 2016.g. o zaštiti pojedinca u vezi s obradom osobnih podataka i o 
slobodnom kretanju takvih podataka koja je stupila na snagu 25. svibnja 2018.g. 

Prikupljaju se i vode ovi podaci: 

1. ime i prezime radnika, 

2. osobni identifikacijski broj (OIB), 

3. spol, 

4. dan, mjesec i godina rođenja, 

5. mjesto rođenja, grad/općina i županija, 

6. prebivalište i adresa (mjesto, grad/općina i županija), 

7. mjesto rada (mjesto, grad/općina i županija), 

8. zanimanje, 

9. školska sprema, 

10. stručno obrazovanje, 

11. stručna sprema za obavljanje određenih poslova, 

12. poslovi (radno mjesto) na kojem radnik radi, 

13. radno vrijeme radnika u satima, 

14. radni staž do zaposlenja kod ovog poslodavca, 

15. da li je ugovor o radu sklopljen na neodređeno ili određeno vrijeme, 

16. da li je radnik invalid rada ili umirovljenik, 

17. datum zasnivanja radnog odnosa, 

18. datum i razlog prestanka radnog odnosa. 

Prikupljaju se i obrađuju i oni podaci o zaposlenicima i članovima njihove obitelji čije 
je vođenje propisano zakonom ili posebnim propisom radi ostvarivanja prava na rad 
i po osnovi rada odnosno prava iz mirovinskog i invalidskog osiguranja. 

Za zakonito i pravilno prikupljanje, obrađivanje i dostavljanje trećim osobama 
podataka o radniku odgovoran je nadležni rukovoditelj stručne službe. 
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ZAŠTITA MAJČINSTVA 

 

ZAŠTITA RADNIKA KOJI SU PRIVREMENO ILI TRAJNO NESPOSOBNI ZA RAD  

Zabrana otkazivanja zbog privremene nesposobnosti za rad 

 

Članak 71. 

Dok je radnik koji je pretrpio ozljedu, ozljedu na radu ili je obolio od profesionalne 
bolesti ili druge bolesti privremeno nesposoban za rad zbog liječenja ili oporavka, 
poslodavac mu ne može otkazati. 

Zabrana iz prethodnog stavka ne utječe na prestanak ugovora o radu sklopljenog na 
određeno vrijeme. 

 

Pravo povratka na prethodne poslove 

Članak 72. 

Radnik koji je bio privremeno nesposoban za rad zbog ozljeda ili ozljede na radu, 
bolesti ili profesionalne bolesti, a za kojeg je ovlaštena osoba, odnosno tijelo, 
utvrdilo da je sposoban za rad, ima se pravo vratiti na poslove koje je prethodno 
radio ili druge odgovarajuće poslove. 

 

Obveza obavješćivanja o privremenoj nesposobnosti za rad 

 

Članak 73. 

Radnik je dužan što je moguće prije obavijestiti zapovjednika JVP Grada Crikvenice 
o privremenoj nesposobnosti za rad, a najkasnije u roku od tri dana dužan je 
zapovjedniku dostaviti Iiječničku potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i 
njezinom očekivanom trajanju. 

Ako zbog opravdanog razloga radnik nije mogao ispuniti obavezu iz stavka 1. ovog 
članka, dužan je to učiniti što je to moguće prije, a najkasnije u roku od tri dana od 
dana prestanka razloga koji ga je u tome onemogućavao. 

 

PRAVO ZAPOSLENJA NA DRUGIM POSLOVIMA 

 

Članak 74. 

Ako ovlaštena osoba, odnosno tijelo, ocijeni da kod zaposlenika postoji smanjena 
radna sposobnost ili neposredna opasnost od nastanka invaliditeta, poslodavac je 
dužan uzimajući u obzir i mišljenje ovlaštene osobe, odnosno tijela, ponuditi 
zaposleniku druge poslove za koje je on sposoban, koji što je više moguće moraju 
odgovarati poslovima na kojim je zaposlenik prethodno radio. 
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Radi osiguranja takvih poslova poslodavac je dužan prilagoditi poslove sposobnosti 
zaposlenika, izmijeniti raspored radnog vremena, odnosno poduzeti sve što je u 
njegovoj moći da zaposleniku iz prethodnog stavka osigura poslove. 

Ponuda drugih poslova iz stavka 1. ovoga članka mora biti u pisanom obliku. 

Radnicima raspoređenima na drugo radno mjesto uslijed profesionalne bolesti ili 
nezgode  
na radu unutar Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice, a koji više ne mogu 
obavljati  
poslove po Zakonu o vatrogastvu zadržavaju koeficijente i način obračuna plaća 
radnog mjesta koje obnašaju do ispunjenja uvjeta po Zakonu o mirovinskom 
osiguranju ili do zbrinjavanja na drugi odgovarajući način. 

 

PREDNOST PRI STRUČNOM OSPOSOBLJAVANJU 

 

Članak 75. 

Radnik koji je pretrpio ozljedu na radu ili obolio od profesionalne bolesti, ima 
prednost pri stručnom osposobljavanju i školovanju koje organizira poslodavac, za 
poslove koje može obavljati po ocjeni ovlaštene osobe, odnosno tijela. 

 

OTKAZ U SLUČAJU SMANJENE RADNE SPOSOBNOSTI ILI NEPOSREDNE 
OPASNOSTI OD NASTANKA INVALIDNOSTI 

 

Članak 76. 

Poslodavac može otkazati radniku kod kojeg postoji smanjena radna sposobnostili  
neposredna opasnost od nastanka invalidnosti, samo uz prethodnu suglasnost 
sindikata. 

Sindikat će poslodavcu dati suglasnost na otkaz ugovora o radu, ako poslodavac 
dokaže da je poduzeo sve što je u njegovoj moći da radniku iz prethodnog stavka 
osigura odgovarajuće poslove, odnosno dokaže da je radnik odbio raspoređivanje 
na poslove koji odgovaraju njegovim sposobnostima, u skladu s nalazom i 
mišljenjem ovlaštene osobe, odnosno tijela. Ako sindikat uskrati suglasnost na 
otkaz, suglasnost može nadomjestiti sudska ili arbitražna odluka. 

 

OTPREMNINA U SLUČAJU OZLJEDE NA RADU ILI PROFESIONALNE BOLESTI 

 

Članak 77. 

Radnik koji je pretrpio ozljedu na radu, odnosno koji je obolio od profesionalne 
bolesti a koji nakon završenog liječenja i oporavka na bude vraćen na rad, ima 
pravo na otpremninu najmanje u dvostrukom iznosu od iznosa koji bi mu inače 
pripadao. 

Radniku koji odlazi u mirovinu pripada pravo na otpremninu od tri (3) prosječne 
mjesečne plaće. 
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ZAŠTITA PRAVA RADNIKA 

Članak 78. 

Sve odluke o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti obvezatno se donose u 
pisanom obliku s obrazloženjem i poukom o pravnom lijeku te se dostavljaju 
radniku. 

Ako je neko pravo iz radnog odnosa različito uređeno ugovorom o radu, pravilnikom 
o radu, sporazumom sklopljenim između sindikata i poslodavca, kolektivnim 
ugovorom ili zakonom, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo. 

 

Članak 79. 

Odlučujući o izjavljenom prigovoru radnika na odluku iz članka 78. ovog Ugovora 
Vatrogasno vijeće je dužno prethodno razmotriti mišljenje sindikata, ako to zahtijeva 
radnik. 

 

Članak 80. 

Ako poslodavac zbog tehničkih ili organizacijskih razloga namjerava u razdoblju od 
šest (6) mjeseci otpustiti najmanje dva (2) radnika, dužan je izraditi program 
zbrinjavanja viška radnika. 

Na program zbrinjavanja viška radnika iz stavka 1: ovog članka primjenjuju se 
odgovarajuće odredbe Zakona o radu. 

Prilikom izrade programa zbrinjavanja viška radnika poslodavac je dužan prethodno 
savjetovati se sa Sindikatom. 

Radnik za čijim je radom prestala potreba ima pravo, u roku do godine dana, 
prvenstva u ponovnom primanju u radni odnos, ako se u tom vremenu ukaže 
potreba za obavljanjem istih poslova. 

 

DJELOVANJE I UVJETI RADA SINDIKATA 

 

Članak 81. 

Poslodavac se obvezuje da će osigurati provedbu svih prava iz oblasti sindikalnog 
organiziranja utvrđenih u Ustavu Republike Hrvatske, konvencijama Međunarodne 
organizacije rada, zakonima i ovim Ugovorom. 

Poslodavac se obvezuje da neće svojim djelovanjem i aktivnostima ni na koji način 
onemogućiti sindikalni rad, sindikalno organiziranje i pravo radnika da postane 
članom sindikata. 

Članovi sindikata mogu biti svi radnici koji žele postati članom sindikata bez obzira 
na radno mjesto na koje su raspoređeni. 

Predstavnici poslodavca obvezuju se na partnerski odnos sa Sindikatom što 
podrazumijeva uzajamno uvažavanje i poštivanje, te kontinuiranu suradnju. 
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Članak 82. 

Sindikat se obavezuje da će svoje djelovanje provoditi sukladno Ustavu, 
konvencijama Međunarodne organizacije rada, zakonima i ovim Ugovorom. 

Sindikat je dužan obavijestiti poslodavca o izboru ili imenovanju sindikalnih 
povjerenika i drugih sindikalnih predstavnika. 

 

Članak 83. 

Poslodavac je dužan bez naknade, osigurati za rad Sindikata najmanje sljedeće 
uvjete: 

− prostoriju za rad i odgovarajući prostor za održavanje sindikalnih sastanaka, 

− pravo na korištenje telefona, telefaxa, te drugih raspoloživih tehničkih pomagala, 

− umnožavanje dokumenata koji su nužni za provedbu sindikalnih 
aktivnosti,ostvarivanje ili zaštitu prava radnika, 

− ostale stručne ili tehničko-administrativne usluge koje su sindikatu potrebne za 
normalno obavljanje njegove zadaće uključujući i sredstva prijevoza,obračun i 
ubiranje sindikalne članarine te njeno prosljeđivanje na račun sindikata, a po 
potrebi i drugih davanja preko isplatnih lista, 

− izvješćivanje članstva putem oglasnih ploča i podjelu tiska. 

 

OBAVJEŠĆIVANJE 

Članak 84. 

Poslodavac je dužan i to pravodobno, istinito i cjelovito, a najmanje svaka tri 
mjeseca obavijestiti Sindikat o: 

− stanju i rezultatima poslovanja, 

− razvojnim planovima i njihovom utjecaju na gospodarski i socijalni položaj 
radnika, 

− kretanju i promjenama u plaćama, 

− zaštiti i sigurnosti na radu i mjerama za njihovo poboljšanje, 

− drugim pitanjima osobito važnim za gospodarski i socijalni položaj radnika.  
 

OBVEZA SAVJETOVANJA PRIJE DONOŠENJA ODLUKE 

 

Članak 85. 

Prije donošenja odluke važne za položaj radnika, poslodavac se mora sa Sindikatom 
savjetovati o namjeravanoj odluci te mora istome priopćiti podatke važne za 
donošenje odluke i sagledavanje njezina utjecaja na položaj radnika. 

Osobito važnim odlukama iz ovoga članka smatraju se osobito odluke o: 

− donošenju te izmjeni i dopuni Pravilnika o radu, 

−  popuni slobodnih radnih mjesta, 
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− premještanju ili stavljanju na raspolaganje radnika, 

− pravnim, gospodarskim i socijalnim posljedicama koje za radnika proističu kao 
posljedica prenošenja ugovora na novog poslodavca, 

− mjerama u svezi sa zaštitom zdravlja i sigurnosti na radu, 

−  uvođenju nove tehnologije te promjene u organizaciji i načinu rada, 

− planu godišnjih odmora, 

− rasporedu radnog vremena, 

− noćnom radu, 

− naknadama za izume i tehnička unapređenja, 

− donošenju programa zbrinjavanja viška radnika, 

−  promjeni u plaćama radnika. 

Poslodavac je dužan razmotriti i uzeti u obzir primjedbe Sindikata prije donošenja 
odluke iz stavka 2. ovoga članka i o tome pismeno obavijestiti istog. 

 

SUODLUČIVANJE 

Članak 86. 

Poslodavac može samo uz prethodnu suglasnost Sindikata donijeti odluku o: 

− otkazu sindikalnom povjereniku, 

− otkazu radniku kod kojeg postoji smanjena radna sposobnost ili neposredna 
opasnost od invalidnosti, 

− otkazu radniku starijem od 50 godina, 

− uvrštenje osoba (trudnica, posvojitelja, roditelji djece sa smetnjama u razvoju, itd.) 
u program zbrinjavanja viška radnika,. 

− imenovanju osobe koja je ovlaštena nadzirati da li se osobni podaci zaposlenika 
prikupljaju, obrađuju, koriste i dostavljaju trećim osobama u skladu sa Zakonom.  
 

Članak 87. 

Poslodavac je dužan razmotriti prijedloge, inicijative, mišljenja i zahtjeve sindikata u 
svezi s ostvarivanjem prava, obveza i odgovornosti iz rada i po osnovi rada i o 
zauzetim stajalištima dužan je u roku od osam (8) dana od primitka prijedloga, 
inicijative, mišljenja i zahtijeva izvijestiti Sindikat. 

Poslodavac je dužan primiti na razgovor sindikalnog povjerenika na njegov zahtjev i 
s njim razmotriti pitanja sindikalne aktivnosti i materijalnu problematiku djelatnika. 

 

SUDJELOVANJE U RADU UPRAVNIH TIJELA 

 

Članak 88. 

U Vatrogasnom vijeću Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice, najmanje 
jedan član mora biti predstavnik radnika. 
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Predstavnika radnika u Vatrogasno vijeće imenuje i opoziva Predsjedništvo 
Sindikata. Predstavnik radnika aktivno sudjeluje u radu Vatrogasnog vijeća. 

 

PROVOĐENJE MJERA ZAŠTITE NA RADU 

 

Članak 89. 

U provođenju mjera zaštite na radu sindikalni povjerenik ima pravo i obavezu 
osobito:  

− biti u sastavu Odbora za zaštitu na radu, 

− primati primjedbe radnika na primjenu propisa i provođenje mjera zaštite na 
radu,  

− biti nazočan inspekcijskim pregledima i informirati inspektora o zapažanjima 
radnika,  

− pozvati inspektora zaštite na radu kada ocijeni da su ugroženi životi i zdravlje 
radnika, a poslodavac to propušta ili odbija učiniti, 

− staviti prigovor na inspekcijski nalaz i mišljenje, 

− svojom aktivnošću poticati ostale radnike za rad na siguran način. 

−  

 

ZAŠTITA SINDIKALNOG POVJERENIKA 

 

Članak 90. 

Radnici imaju pravo izabrati na slobodnim i neposrednim izborima, tajnim 
glasovanjem, jednog ili više svojih predstavnika (u daljnjem tekstu: sindikalni 
povjerenik) koji će ih zastupati kod poslodavca u zaštiti i promicanju njihovih prava i 
interesa. 

Sindikalnog povjerenika za vrijeme obnašanja dužnosti i dvanaest (12) mjeseci po 
isteku obnašanja sindikalne dužnosti, bez suglasnosti Sindikata, poslodavac ne 
smije: 

− otpustiti, 

− premjestiti na nepovoljnije mjesto rada, 

− premjestiti ga u sklopu iste ili druge ustanove, 

− pokrenuti protiv njega postupak zbog povrede radne dužnosti, 

− pozvati na odgovornost, niti na bilo koji drugi način staviti u nepovoljniji položaj 
obzirom na ostale radnike. 

Suglasnost iz stavka 1.ovoga članka daje Predsjedništvo Sindikata. 

 

Članak 91. 

Sindikalni povjerenik ima pravo na naknadu plaće za obavljanje sindikalnih aktivnosti. 

Poslodavac sindikalnom povjereniku, pored prava iz stavka 1. ovog članka, dužan je 
omogućiti i izostanak s rada, uz naknadu plaće zbog pohađanja sindikalnih 
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sastanaka, tečajeva, osposobljavanja, seminara, kongresa i konferencija u zemlji i u 
inozemstvu. 

Sindikalni čelnik koji profesionalno obavlja dužnost predsjednika Sindikata i kojemu 
za vrijeme obnašanja dužnosti prestaje radni odnos, ima se pravo nakon isteka 
mandata, ako ponovno ne bude izabran na tu funkciju, vratiti natrag u radni odnos 
na isto ili slično radno mjesto koje je imao prije odlaska na sindikalnu dužnost. 

Prestanak radnog odnosa i povratak na rad uređuje se pismenim sporazumom 
između Sindikata i poslodavca. 

 

MIRNO RJEŠAVANJE KOLEKTIVNIH RADNIH SPOROVA 

 

Članak 92. 

U slučaju spora o sklapanju, izmjeni ili obnovi kolektivnog ugovora ili drugog spora 
koji može dovesti do štrajka ili drugog oblika akcije (kolektivni radni spor) između 
potpisnika ovog Ugovora koje ne bi bilo moguće riješiti međusobnim pregovaranjem, 
mora se provesti postupak mirenja. 

 

Članak 93. 

Postupak mirenja provodi mirovno vijeće. 

Mirovno vijeće ima tri (3) člana: 

− jedan predstavnik poslodavca ili njegovih udruga, odnosno udruga vrše razine, 

− jedan predstavnik sindikata ili njegova udruga, odnosno udruga više razine, 

− jedan član, koji je ujedno predsjednik Mirovnog vijeća, kojeg odabiru stranke u 
sporu koju utvrdi gospodarsko socijalno vijeće Primorsko-goranske županije. 
 

 

Članak 94. 

Postupak mirenja pokreće se na pisani prijedlog jednog od potpisnika ovog ugovora, 
a mora se dovršiti u roku pet (5) dana od dana pokretanja postupka mirenja. 

 

Članak 95. 

U postupku mirenja Mirovno vijeće ispitat će navedene prijedloge ugovornih strana, 
a po potrebi prikupit će se potrebne obavijesti i saslušati stranke. Mirovno vijeće 
sastavit će pisani prijedlog nagodbe. 

 

Članak 96. 

Mirenje je uspjelo ako obje ugovorne strane prihvate prijedlog nagodbe. 

Nagodba u smislu odredbe stavka 1.ovog članka ima pravnu snagu i učinke 
kolektivnog ugovora. 
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ŠTRAJK 

Članak 97. 

Ako postupak mirenja ne uspije, Sindikat ima pravo pozvati na štrajk i provesti ga sa 
svrhom zaštite i promicanja gospodarskih i socijalnih interesa svojih članova. 

Za organizaciju i provedbu štrajka Sindikat koristi sindikalna pravila o štrajku. 

 

Članak 98. 

Štrajk se mora najaviti drugoj ugovornoj strani najmanje pet dana prije početka 
štrajka. 

U pismu kojem se najavljuje štrajk moraju se najaviti razlozi za štrajk, mjesto, dan i 
vrijeme štrajka. 

 

Članak 99. 

Pri organiziranju i poduzimanju štrajka, organizator i sudionici štrajka, moraju voditi 
računa o ostvarivanju Ustavom zajamčenih prava i slobodu drugih, a osobito o 
osiguranju života, zdravlja i sigurnosti Ijudi i imovine. 

 

Članak 100. 

Najkasnije na dan štrajka Sindikat mora objaviti pravila o poslovima na kojima se 
rad ne smije prekidati za vrijeme trajanja štrajka. 

Pravila o poslovima koji se ne smiju prekidati za vrijeme štrajka Sindikat je dužan 
dostaviti poslodavcu radi davanja suglasnosti. 

Poslodavac je dužan očitovati se u roku od 15 dana od dana dostavljanja prijedloga. 
U protivnom smatrat će se da je suglasan s predloženim pravilima. 

Ako se o pravilima o poslovima koji se ne smiju prekidati za vrijeme štrajka ne 
postigne suglasnost, pravila će utvrditi arbitraža sastava koja se utvrđuje 
odgovarajućom primjenom članka 93. ovog Ugovora. 

Pravila iz stavka 4. ovog članka arbitraža je dužna donijeti u roku od 8 dana od 
dostave prijedloga arbitraži. 

 

Članak 101. 

Štrajkom rukovodi štrajkaški odbor sastavljen od predstavnika organizatora štrajka 
koji je dužan na pogodan način očitovati se strani protiv koje je štrajk organiziran 
kako bi se nastavili pregovori u svrhu mirnog rješenja spora. 

Članovi štrajkaškog odbora ne mogu biti raspoređeni na rad za vrijeme štrajka. 
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Članak 102. 

Sudioniku štrajka plaća i dodaci na plaću, osim doplataka za djecu, mogu se 
smanjiti razmjerno djelovanju u štrajku. 

Na sudionika štrajka koji obavlja poslove utvrđene Pravilima o poslovima koji se ne 
mogu prekidati za vrijeme štrajka ne primjenjuju se odredbe stavka ovog članka. 

Članak 103. 

Organiziranje štrajka ili sudjelovanje u njemu sukladno odredbama ovog Ugovora ne 
predstavlja povredu obveza iz radnog odnosa. 

Radnik ne smije biti stavljen u nepovoljniji položaj u odnosu na druge radnike zbog 
organiziranja ili sudjelovanja u štrajku, organiziranim sukladno odredbama ovog 
Ugovora, a niti smije biti ni na koji način prisiljen sudjelovati u štrajku ako to ne želi. 

 

Članak 104. 

Ugovorne strane suglasne su da poslodavac može od mjerodavnog suda zahtijevati 
zabranu štrajka koji je organiziran protivno odredbama ovog Ugovora. 

SOCIJALNI MIR 

Članak 105. 

Ugovorne strane za vrijeme trajanja ovog Ugovora obvezuju se na socijalni mir. 
lzuzetno, dozvoljen je štrajk radi solidarnosti uz najavu, prema odredbama ovog 
Ugovora, ili korištenje drugih metoda davanja sindikalne potpore zahtjevima radnika 
u određenoj drugoj djelatnosti. 

 

TUMAČENJE I PRAĆENJE PRIMJENE OVOGA UGOVORA 

 

Članak 106. 

Za tumačenje i praćenje ovog Ugovora ugovorne strane imenuju zajedničku komisiju 
u roku od 30 dana od dana potpisivanja ovog Ugovora. 

Komisija ima šest (6) članova od kojih svaka ugovorna strana imenuje tri (3) člana. 
Predsjednika komisije imenuju članovi između sebe. 

Sve odluke komisija donosi većinom glasova, a u slučaju podijeljenog broja glasova 
odlučuje glas predsjednika komisije. 

Ugovorne strane dužne su se pridržavati danog tumačenja.  

 

PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

Članak 107. 

Smatra se da je ovaj Ugovor zaključen kada ga potpišu ovlašteni zastupnici 
ugovornih strana. 
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Članak 108. 

Za sudjelovanje u pregovorima Sindikat može angažirati vanjske suradnike. 

 

Članak 109. 

Svaka ugovorna strana može predložiti izmjene i dopune ovog Ugovora. 
 
Ugovorne strane suglasne su da će započeti pregovore vezane za materijalna prava 
radnika ukoliko se stekne jedan od sljedećih uvjeta: 

- ako je stopa inflacije u periodu kolovoz tekuće godine – kolovoz prethodne 
godine veća od 7% (kalkulator inflacije na stranici DZS) 

- ako dođe do povećanja godišnje prosječne bruto plaće u pravnim osobama 
Republike Hrvatske za više od 5% u odnosu na prethodnu godinu. 

- ako je šest mjeseci zaredom kumulativni rast inflacije bio preko 4%. 
 
Odredbe iz stavka 2. ovog članka počinju je primjenjivati od 01.01.2024. 
 
Strana kojoj je podnesen prijedlog za izmjenu i dopunu ovog Ugovora mora pristupiti 
pregovorima o predloženoj izmjeni ili dopuni u roku od 30 dana od dana primitka 
prijedloga, a u protivnom su se stekli uvjeti za primjenu odredaba ovog ugovora o 
postupku mirenja. 
 

Članak 110. 

Svaka ugovorna strana može otkazati ovaj Ugovor. 

Otkazni rok je tri mjeseca od dana dostave otkaza drugoj strani. 

 

Članak 111. 

Pregovore o obnovi ovog Ugovora, ugovorne strane će započeti najmanje 60 dana 
prije isteka roka na koji je sklopljen. 

 

Članak 112. 

 

Ovaj Ugovor se sklapa na vrijeme od četiri (4) godine. 

 

Članak 113. 

Ovaj Ugovor stupa na snagu danom potpisivanja, a primjenjuje se od 01.05.2023. 
godine. 

Ovaj Ugovor će biti objavljen na oglasnoj ploči JVP-a Grada Crikvenice. 
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