Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i €lanka
18. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada Gradske uprave Grada Crikvenice ("Sluzbene
novine Grada Crikvenice", br. 48/18 — u daljnjem tekstu: Odluka), na prijedlog
proCelnika gradskih upravnih tijela te nakon savjetovanja sa Sindikatom, zamjenica
gradonacelnika koja obna$a duznost gradonacelnika Grada Crikvenice, dana 24.
listopada 2024. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE
GRADA CRIKVENICE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, naziv i opis poslova radnih mjesta i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacCaja za
rad upravnih tijela Gradske uprave Grada Crikvenice (u nastavku teksta: upravna
tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
rada Gradske uprave Grada Crikvenice (u nastavku teksta: Odluka) i drugim
propisima.

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

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu Kkoji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Kao ustrojstvene jedinice Grada Crikvenice ustrojena su sljedeca upravna tijela:
- Upravni odjel za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu,
- Upravni odjel za financije, turizam i gospodarstvo,
- Upravni odjel za komunalni sustav i zastitu okoli$a,
- Upravni odjel za investicije, prostorno uredenje i imovinu.

U Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu ustrojava se Odsjek
za drustvene djelatnosti i javnu nabavu i Odsjek za lokalnu samoupravu, odnose s
javnoséu i opcée poslove.

U Upravnom odjelu za financije, turizam i gospodarstvo ustrojava se Odsjek za
financije i proracun, Odsjek za financije proraCunskih korisnika i Odsjek za
gospodarstvo, turizam i projekte.



U Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okoliSa ustrojava se Odsjek za
komunalni sustav i Pododsjek za komunalno i prometno redarstvo.

U Upravnom odjelu za investicije, prostorno uredenje i imovinu ustrojava se Odsjek za
razvoj i investicije, Odsjek za prostorno uredenje i Odsjek za upravljanje imovinom.

Clanak 5.
Upravna tijela Grada Crikvenice iz Clanka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za
obavljanje sljedecih poslova:
- Upravni odjel za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu obavlja poslove
odredene u ¢lanku 8. Odluke,
- Upravni odjel za financije, turizam i gospodarstvo obavlja poslove odredene u ¢Clanku
9. Odluke,
- Upravni odjel za komunalni sustav i zastitu okolia obavlja poslove odredene u ¢lanku
10. Odluke,
- Upravni odjel za investicije, prostorno uredenje i imovinu obavlja poslove odredene u
¢lanku 11. Odluke.

1. UPRAVLJANJE SLUZBOM

Clanak 6.
Upravnim odjelom upravlja proCelnik. ProCelnik organizira i uskladuje rad upravnog
odjela. Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog odjela procCelnik odgovara
gradonacelniku.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta procelnika, do imenovanja procelnika
upravnog odjela temeljem javnog natjeCaja, gradonacelnik moze za obavljanje poslova
pro€elnika ovlastiti sluzbenika zaposlenog u istom ili drugom upravnom tijelu koji
ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

U sluCaju duze odsutnosti proCelnika upravnog odjela, gradonacelnik moze za
obavljanje poslova proCelnika privremeno ovlastiti sluzbenika istog ili drugog upravnog
tijela koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

Sluzbenik koiji je privremeno ovlasten obavljati poslove procelnika u skladu sa stavkom
1.1 2. ovoga €Clanka, ima sva prava, obveze i odgovornosti pro€elnika upravnog odjela
imenovanog temeljem javnog natjeCaja.

Clanak 7.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona, drugih
propisa i pravila struke.



V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 8.

Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe
koje ispunjavaju opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
I podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

U rjeSenjima kojima se odluc€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Clanak 9.
U slucCaju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla ili zamjene
odsutnog sluzbenika ili namjeStenika, kojeg ne mogu obaviti ostali sluzbenici i
namjestenici upravnog tijela, privremena popuna provodi se izmedu sluZbenika i
namjestenika drugih upravnih tijela, u suradnji s ostalim procCelnicima upravnih tijela ili
u okviru projektnih timova, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u
radni odnos, na odredeno vrijeme.

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Gradske uprave Grada Crikvenice koji obraduju osobne
podatke duzni su poduzeti tehnicke, kadrovske i organizacijske mjere zastite osobnih
podataka koje su potrebne da bi se osobni podaci zastitili od slu¢ajnog gubitka ili
uniStenja, od nedopustenog pristupa ili nedopustene promjene, nedopustenog
objavljivanja i svake druge zlouporabe.

Obrada osobnih podataka obavlja se na nacin koji jamc¢i sigurnost, zastitu od
neovlastenog pristupa, od nezakonitog koriStenja, te od unistenja ili oSteCenja
podataka.

Zakonita obrada osobnih podataka je ona obrada za koju je dana privola ispitanika,
obrada koja je nuzna radi zastite klju¢nih interesa stranke i za izvrSavanje zadaca
javnog interesa.

Kada se osobni podaci obraduju u obavljanju javne ovlasti, tada je interes stranke
sekundaran.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
Prilog ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadrzava popis radnih mjesta, kategoriju, potkategoriju, razinu, klasifikacijski rang,
potrebno struéno znanje, opis poslova, broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu,
opis standardnih mjerila radnih mjesta, te druge posebne uvjete.



Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik upravnog tijela, odnosno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje
poslova radnog mijesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenim na
odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V.  VODBENJE UPRAVNOG POSTUPKA

Clanak 13.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Kada je sluzbenik, kojem je u opisu poslova rijeSavanje o upravnim stvarima odsutan
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto nije popunjeno, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procCelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena Zakonom, drugim
propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik iz
Cijeg je djelokruga rada rjeSavanje pojedine upravne stvari.

RADNO VRIJEME

Clanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama, te druga srodna pitanja
odreduje gradonacelnik, nakon savjetovanja s proCelnicima upravnih tijela i
sindikatom.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediSte Gradske uprave te
na mreznoj stranici Grada Crikvenice.

Clanak 15.
Na zgradama u kojima djeluje Gradska uprava istiCu se nazivi gradskih tijela u skladu
S propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

VIl.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u upravnim
tijelima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta
u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima Zakonom.

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Crikvenice (,Sluzbene novine Grada Crikvenice“ broj
167/2023) te njegove izmjene i dopune objavljene u ,Sluzbenim novinama Grada
Crikvenice® brojevi 179/2023, 193/2024, 197/2024, 203/2024.
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Clanak 18.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Crikvenice stupa na snagu
osmog dana od dana objave i objavit Ce se u ,Sluzbenim novinama Grada Crikvenice®.

Primjerak Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Crikvenice dostavlja se
sindikatu i svim djelatnicima elektronickom poStom.



PRILOG PRAVILNIKU:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI |
LOKALNU SAMOUPRAVU

NAZIV RADNOG MJESTA:! PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA
DRUSTVENE DJELATNOSTI | LOKALNU SAMOUPRAVU

Kategorija: l.

Potkategorija: glavni rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij druStvene znanosti ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij druStvene znanosti ili strucni
diplomski studij druStvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu, vozacka dozvola ,B* kategorije, polozen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Organizira i upravlja Upravnim odjelom za drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu. Odgovoran za zakonitost rada Upravnog odjela za druStvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela
Grada Crikvenice. Postotak:15%

Brine o unapredenju rada i o standardu u djelatnostima predSkolskog odgoja i
naobrazbe, osnovnog Skolstva, obrazovanja, stipendiranja uc€enika i studenata,
socijalne skrbi, kulture, tehnicke kulture, sporta i rekreacije, te o pruzanju pomoci
socijalno ugrozenim osobama i obiteljima. Postotak:10%

Odgovoran je za izradu prijedloga plana proraCuna Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada
Crikvenice. Odgovoran je za izvrSavanje proracuna Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i za maksimalizaciju racionalnog upravljanja
rashodima istog upravnog tijela. Postotak: 10%

Suraduje 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)vlasnistvu Grada pravodobno dostavljaju svoja izvjeSca
o radu i financijskom poslovanju za prethodnu godinu, odnosno programe rada s
financijskim planom, kao i druga izvjeS¢a, u svrhu nadzora rada, pracenja rada i
upravljanja tim ustanovama, kada je to propisano njihovim statutima, odnosno kada
je to propisano odlukom Gradskog vije¢a ili Gradonacelnika. Nadzire izradu
prijedloga proraCuna ustanova u (su)vlasnistvu Grada. Postotak:10%

Obavlja najsloZenije strukovne i savjetodavne poslove za potrebe gradonacelnika i
njegovih zamjenika, te predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijeca.
Postotak:10%



Izraduje plan odrzavanja i kapitalne projektne zahtjeve u vezi pokretne imovine koja
sluzi osiguravanju kvalitetnijin materijalno tehnickih preduvjeta za rad
predstavnickog tijela i izvrSnog tijela, njihovih radnih tijela, te upravnih odjela
Gradske uprave. Odgovoran za pravodobnost, to¢nost i istinitost izvjeS¢a koja se o
radu Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu dostavljaju
gradonacelniku, zamjenicima gradonacelnika, Gradskom vijecu, te ostalim tijelima
Grada Crikvenice. Postotak: 10%

Prati i prouCava zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i
drugih op¢ih akata, izraduje akte i ugovore iz podrucja djelokruga Upravnog odjela
za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak:5%

Odgovoran za praéenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika i
namjestenika Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.
Postotak: 5%

Donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika i namjestenika Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.Postotak:5%

Obavlja savjetodavne poslove iz podru¢ja radnih odnosa za ustanove u
(su)vlasnistvu Grada. Postotak:5%

Odgovoran za obavljanje strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe
kolegija gradonacelnika, sjednica Gradskog vije¢a, te njihovih radnih tijela za koje
je Upravni odjel za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu zaduzen posebnim
aktima. Postotak:3%

Osigurava uvjete za rad sluzbenika, poput uredskog materijala i sitnog inventara.
Osigurava uvjete za provodenje mjera zastite na radu. Odgovara uz namjestenika
za ispravnost i koristenje sluzbenih vozila u vlasnistvu Grada. Odgovara za nadzor
nad uredskim poslovanjem i arhivom. Postotak:2%

Za svoj rad odgovoran je gradonacelniku.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najvise razine, koji ukljuCuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograniCenu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

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

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



2. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK PROCELNIKA

VVVY 'V

Kategorija: l.
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij druStvene struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raCunalu, vozacka dozvola ,B* kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

PomaZe procCelniku u obavljanju poslova iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu (daljnjem tekstu
Odjel). Uskladuje rad ustrojstvenih jedinica. Postotak: 15%

izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada Odjela, te prati i
nadzire izvrSenje akata, sudjeluje u pripremi i izradi smjernica i financijskih izvjeSca
iz nadleznosti Odjela, suraduje s proCelnikom i drugim Odjelima na pripremi
proracunske dokumentacije i realizaciji proracuna. Postotak:15%

Obavlja strukovne i tehniCke poslove u svezi pripreme i ustrojbe kolegija
gradonacelnika, sjednica Gradskog vije¢a, te njihovih radnih tijela za koje je Odjel
zaduZen posebnim aktima. Postotak:15%

Prati stanja i zakone iz podrucja radnih odnosa lokalnih sluzbenika i namjestenika.
Obavlja poslove pripreme natjeCaja i oglasa za radna mjesta. Vodi upravni
postupak u |. stupnju iz podrucja radnih odnosa u kojima rjeSavaju proc¢elnici drugih
upravnih tijela. Postotak: 15%

Koordinira rad na poslovima povezanim s gradskim razvojnim projektima i predlaze
odgovarajuce mjere, te izraduje strateSke dokumente za potrebe gradonacelnika i
proCelnika. Postotak:10%

Suraduje 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%

Prati, prou€ava i razlu€uje zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga
odluka i drugih op¢ih akata, izraduje akte i ugovore iz podrucja djelokruga Upravnog
odjela. Postotak: 5%

Obavlja savjetodavne poslove iz podru¢ja radnih odnosa za ustanove u
(su)vlasnistvu Grada. Postotak:5%

Vodi upravne postupke iz nadleznosti predstavnic¢kog i izvrSnog tijela. Postotak: 3%
Po potrebi rieSava u upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi. Postotak: 3%
Obavlja poslove zastite osobnih podataka. Postotak:2%

Obavlja i druge poslove odredene propisima Gradskog vije¢a, kao i poslove po
nalogu procelnika. Za svoj rad odgovoran je procelniku. Postotak: 2%

Slozenost poslova: ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
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pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca;

Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja je ograniena povremenim
nadzorom i smjernicama procelnika pri rjieSavanju sloZenih stru¢nih problema;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva koja
se odnose na proracunska sredstva Odjela te izravnhu odgovornost za rukovodenje
Odjelom.

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | JAVNU NABAVU

3. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE

DJELATNOSTI I JAVNU NABAVU
Kategorija: l.
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij druStvene znanosti ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij druStvene znanosti ili strucni
diplomski studij druStvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela, zavrSen specijalisticki program izobrazbe u podruju javne nabave,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola za
“B” kategoriju, poloZen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

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: 20%

Izraduje prijedloge odluka i drugih opcih akata iz podrucja javne nabave za potrebe
nadleznih upravnih odjela. Sudjeluje u radu tijela za pripremu i provedbu postupaka
javne nabave. Postotak: 10%

Vodi registar ugovora i sve evidencije u svezi javne nabave i izraduje izvjeS¢a u
svezi istih. Vodi evidenciju o javnoj nabavi sukladno zakonskim propisima. Izraduje
Plan nabave, izmjene i dopune istog ,sukladno izmjenama i dopunama proracuna
i sudjeluje u izradi izvjeS¢a o nabavi u skladu sa zakonom. Postotak: 10%
Koordinira i organizira rad Odsjeka za druStvene djelatnosti i javhu nabavu u
suradnji sa procelnikom Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu. Pruza pomo¢ sluzbenicima unutar Odsjeka u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera. Postotak: 5%

Prati, prou€ava i razlu€uje zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga
odluka i drugih opcih akata, izraduje akte i ugovore iz podrucja djelokruga Odsjeka.
Postotak: 5%

Pruza savjetodavnu pomo¢ u provodenju poslova javne nabave proradunskim
korisnicima i ustanovama kojima je Grad Crikvenica osniva¢. Postotak: 5%.
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Suraduje u izradi i praéenju pojedinacnih akata i ugovora iz podrucja javne nabave
za potrebe nadleznih upravnih odjela u dogovoru sa upravnim tijelima Gradske
uprave. Postotak: 5%

Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja javne nabave i
koncesija. Provodi objave javne nabave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i
na internet stranicama Grada Crikvenice. Postotak: 5%

RjeSava u upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi. Postotak: 5%

Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja drustvenih
djelatnosti, sporta, kulture, odgoja i obrazovanja. Postotak: 5%

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

Sudjeluje u provodenju projekata iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi, kulture i
obrazovanja. Postotak: 5%.

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

Pomaze u organiziranju i funkcioniranju Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i
lokalnu samoupravu u pruzanju usluga i obavljanju poslova iz vlastitog djelokruga.
Postotak: 5%

Po potrebi sudjeluje u pracenju rada udruga kroz digitalni sustav za praéenje rada
udruga. Postotak: 3%

» Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene

djelatnosti i lokalnu samoupravu. Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak: 2%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju
sloZenih struénih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE |
PODRSKU POSLOVANJA USTANOVA

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik Il.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke

znanosti ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili

humanisticke znanosti ili strucni diplomski studij drustvene ili humanistiCke znanosti,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
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engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola za “B” kategoriju,
polozen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1

>

Opis poslova radnog mjesta:

Suraduje s javnim ustanovama i drugim pravnim osobama koje su osnovane zbog
ostvarivanja koristi i potreba stanovnika Grada u djelatnostima iz djelokruga rada
Odjela (radni odnosi, provodenje nabave, opéi akti ustanova). Postotak: 15%
Sudjeluje u provodenju projekata iz podru€ja obrazovanja i predSkolskog odgoja.
Postotak:10%

Pomaze i prati rad udruga gradana u podrucju brige o djeci i mladezi, obrazovanja
i slicnih udruga i ocjenjuje financijske potrebe tih udruga kroz digitalni sustav za
pracenje troSenja sredstva. Postotak: 10%

Prati i prou€ava zakonske i druge propise iz podrucja drustvenih djelatnosti, odgoja
i obrazovanja. Sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih opc¢ih akata iz djelokruga
rada Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu nabavu. Postotak:10%

Koordinira preventivnim programima Grada, prati programe namijenjene djeci i
mladima, obavlja stru¢ne i druge poslove na podrucju predskolskog odgoja i
obrazovanja, uskladuje rad s ustanovama predsSkolskog odgoja i Skolstva te
institucijama, sudjeluje u kreiranju novih programa za djecu i mlade u poboljSanju
njihove kvalitete, te predlaze mjere i aktivnosti u svezi toga. Postotak: 10%

Prati rad osnovnih 8kola kojima je osniva¢ Grad, te pruza struénu pomo¢ Skolskim
ustanovama. Postotak: 10%

Obavlja poslove provodenja postupaka za potrebe financiranja i sufinanciranja
prijevoza osnovnoskolaca i studenata. Postotak: 10%

PredlaZe i sudjeluje u pripremi projekata iz domene odgoja i obrazovanja te
sudjeluje u projektnim aktivnostima u podrucju programa i fondova Europske unije.
Postotak: 10%

Priprema i provodi postupke natjeCaja i dodjele, obavlja stru¢ne poslove u svezi
programa stipendiranja u€enika i studenata. Postotak: 5%

Obavlja stru¢ne poslove u svezi pripreme sjednica radnih tijela gradonacelnika i
Gradskog vije¢a za koje je posebnim aktima zaduzen Upravni odjel za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu, a u podru€ju odgoja i obrazovanja, Skolstva i
predskolskog odgoja. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Upravnog odjela za druStvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
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5.

NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ,

OBRAZOVANJE | SPORT

Kategorija: I.

Potkategorija: visi struéni suradnik Il.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij drustvene ili humanisticke
znanosti ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili
humanistiCke znanosti ili strucni diplomski studij drustvene ili humanistiCke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola za “B” kategoriju,
poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Prati i nadzire rad sportskih udruga i udruga u tehnickoj kulturi koji se financiraju i
sufinanciraju proratunom Grada i vrSi kontrolu nad istima. Sukladno kriterijima o
sufinanciranju sportskih udruga i udruga u tehnickoj kulturi kontinuirano prati rad
istih kroz digitalni sustav za pracenje troSenja sredstva sportskih udruga i udruga u
tehnickoj kulturi, te ocjenjuje financijske potrebe tih udruga. Postotak: 20%
Pomaze i prati rad udruga gradana u podrucju brige o djeci i mladezi, obrazovanja
i slicnih udruga i ocjenjuje financijske potrebe tih udruga kroz digitalni sustav za
pracenje troSenja sredstva. Postotak: 20%

Kontrolira troSkove i izraduje ugovore, te naloge za isplate udrugama u sportu i
tehniCkoj kulturi, udrugama koje brinu o djeci i mladeZzi, udrugama u obrazovanju i
sliénih udruga sukladno uvjetima za isplatu, te prati i evidentira donacije prema
udrugama. Postotak: 20%

» Priprema i sudjeluje u organizaciji svih manifestacija iz djelokruga rada Odjela.

A\

vV VYV 'V

Postotak: 10%

Izraduje izvjeS¢a o donacijama udrugama te vrSi kontrolu na licu mjesta prema
odabranim uzorcima udruga za programe koji su financirani sredstvima proracuna
Grada. Postotak: 5%

Razmatra i obraduje zahtjeve pravnih i fizickih osoba u djelatnostima iz svojeg
djelokruga rada. Postotak: 5%

Sudjeluje u postupcima natjeCaja i dodjele, te realizacije u€enickih, studentskih i
sportskih stipendija. Postotak: 5%

Sudjeluje u provodeniju projekata iz podru¢ja obrazovanja. Postotak:5%

Prati, prou€ava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja drustvenih
djelatnosti, sporta, tehniCke kulture, odgoja i obrazovanja. Sudjeluje u izradi
prijedloga odluka i drugih opcih akata iz djelokruga rada Odsjeka za drustvene
djelatnosti i javnu nabavu te priprema sastanke radnih tijela u podruc¢ju odgoja i
obrazovanja, sporta i tehnicke kulture. Postotak:5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Postotak: 5%
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Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravnii stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i1 upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
strucnih  komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

6. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT ZA JAVNU NABAVU |
SOCIJALNU SKRB

Kategorija: [l.

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij drustvene struke ili

strucni prijediplomski studij drustvene struke ili stru€ni kratki studij drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, zavrsen

specijalistiCki program izobrazbe u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog

jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Priprema i provodi administrativhe poslove jednostavne nabave za sve upravne
odjele u dogovoru s upravnim tijelima Gradske uprave (priprema pozive za ponudu,
priprema ponudbenu dokumentaciju na temelju dostavljenog troSkovnika,
objavljuje postupke jednostavne nabave sukladno aktima o provodenju
jednostavne nabave, zaprima ponude u postupcima jednostavne nabave i dostavlja
nadleznom povjerenstvu, priprema zapisnik i odluku o odabiru). Postotak: 25%
Vodi registar ugovora i sve evidencije u svezi jednostavne nabave i izraduje
izvijeSc¢a u svezi istih. Vodi evidenciju o jednostavnoj nabavi sukladno zakonskim
propisima. Sudjeluje u izradi Plana nabave i prati realizaciju Plana nabave i
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o nabavi u skladu s zakonom. Postotak: 20%

Priprema, organizira i provodi mjere iz socijalnog programa — naknade za
novorodenu djecu, naknade trudnicama, naknade za potpomognutu trudnocu i
druge mijere iz socijalnog programa po nalogu procelnika. Postotak: 20%
Sudjeluje u radu tijela za pripremu i provedbu postupaka javne nabave. Provodi
objave javne nabave u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na internet
stranicama Grada Crikvenice. Postotak: 10%

Suraduje u izradi i praéenju pojedinacnih akata i ugovora iz podrucja javne nabave
za potrebe nadleznih upravnih odjela u dogovoru s upravnim tijelima Gradske
uprave. Postotak: 10%

Prati, prou€ava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja javne nabave.
Postotak:10%
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Obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Postotak: 5%.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja uklju€uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove upute za rjeSavanje relativno strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

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

NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB,
ZDRAVSTVO | KULTURU

Kategorija: Il.
Potkategorija: referent I.
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno stru¢no znanje: srednja stru€na sprema drustvene ili humanistic¢ke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, poloZzen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Priprema, organizira i provodi mjere zastite Zivotnog standarda gradana putem
socijalnog programa Grada, a u podrucju zdravstvene zastite i socijalne skrbi,
humanitarnih i ostalih udruga. Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog
postupka iz podrucja socijalne skrbi uz primjenu precizno utvrdenih postupaka.
Postotak: 30%

Kontrolira troSkove i izraduje 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 pracenje troSenja sredstva. Postotak: 25%
Poti¢e i pomaze u radu raznim oblicima udruzivanja gradana u podrucju socijalne
skrbi i zdravstva te humanitarnih i udruga i udruga u kulturi. Postotak: 10%
Priprema i sudjeluje u organizaciji svih manifestacija iz djelokruga Odjela. Postotak:
10%

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

Izraduje izvjeS¢a o donacijama udrugama iz svojeg djelokruga rada te vrsi kontrolu
na licu mjesta prema odabranim uzorcima udruga za programe koji su financirani
sredstvima proracuna Grada. Postotak:5%

Izraduje izvjeS¢a o provedbi socijalnog programa Grada. Postotak: 5%

Obavlja administrativne poslove u svezi pripreme sjednica radnih tijela
gradonacelnika i Gradskog vijeCa za koje je posebnim aktima zaduzZen Upravni
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odjel za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu iz svojeg djelokruga rada.
Postotak: 5%

» Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za drustvene djelatnosti i javnu
nabavu. Postotak: 5%

e Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struCnih tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, ODNOSE S JAVNOSCU | OPCE
POSLOVE

8. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU
SAMOUPRAVU, ODNOSE S JAVNOSCU | OPCE POSLOVE
Kategorija: l.
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij drustvene znanosti ili
sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene znanosti ili strucni
diplomski studij druStvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela, poznavanje rada na raCunalu, poloZen drZzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1

e Opis poslovaradnog mjesta:

» Koordinira i organizira rad Odsjeka za lokalnu samoupravu, odnose s javnoScu i
promidzbu grada u suradnji sa procCelnikom Upravnog odjela za drusStvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak: 10%

» Prouc€ava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u podrucju djelokruga rada lokalne
samouprave i odnosa s javnoScu. Koordinira izradu akata, te kreiranje programa i
strategija iz nadleznosti Odsjeka. Postotak: 10%

» Koordinira poslove vezane uz ustroj i organizaciju raznih manifestacija Ciji je
organizator Upravni odjel za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak:
10%

» Brine o stvaranju afirmativne slike grada, te o akcijama koje grad promice u
kulturnom, turisticCkom i gospodarskom smislu. Postotak: 15%

» Obavlja poslove vezane za medunarodnu i medugradsku suradnju sa prijateljskim
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gradovima i opCinama, regijama u Hrvatskoj i inozemstvu. Postotak: 5%
Koordinira lokalne projekte iz djelokruga upravnog odjela. Postotak:10%

Sudjeluje u informiranju javnosti o radu Gradske uprave putem tiskanih i
elektronskih medija (najave dogadaja, objava i azuriranje informacija, organizacija
i koordinacija snimanja i gostovanja uzivo na radiju i televizijama, osmiSljavanje
promidzbenih materijala). Postotak: 10%

Sudjeluje u osmisljavanju i uredivanju vijesti i informacija, te pruza pomo¢ pri
stalnom povezivanju s javno$¢u putem sluzbenog portala i ostalih medija. Suraduje
i koordinira rad sa upravnim odjelima radi pripreme materijala za Gradsko vijece.
Kontrolira izvrSavanje ugovora i proratuna Upravnog odjela u programu
administracija u upravljanje Upravnim odjelom, programu proslave blagdana,
obljetnica i drugih manifestacija i programu odnosa s javno$éu. Postotak: 10%.

» Sudjeluje u provodenju projekata iz podrucja djelokruga rada Upravnog odjela.

>

Postotak: 5%.

Komunicira i suraduje s upravnim odjelima radi izvrSavanja programa i pojedinih
zadaca, te radi izrade potrebnih izvjeS¢a za gradonacelnika, Gradsko vije¢e i druga
tijela. Priprema propise, programe i dr. iz podruc¢ja rada pisarnice. Postotak: 5%
Obavlja administrativne poslove vezane uz izdavanje lokalnog glasila, te ureduje
vijesti i informacije o radu Gradske uprave putem tiskanih i elektronickin medija.
Postotak: 5%.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu. Za svoj rad odgovoran je proCelniku drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
sloZenih struénih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

9. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU SJEDNICA
GRADSKOG VIJECA, OPCE | KADROVSKE POSLOVE

Kategorija: I.
Potkategorija: visi savjetnik Il
Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij prava ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
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poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu,
vozacCka dozvola za “B” kategoriju, poloZzen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Sudjeluje u obavljaju strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe
kolegija gradonacelnika, sjednica Gradskog vije¢a, te njihovih radnih tijela.
Postotak: 10%

Prati i prouCava zakonske i druge propise iz podrucja lokalne samouprave i radno
pravnih odnosa te izraduje prijedloge odluka i drugih opcih akata te ugovora iz
djelokruga rada Odsjeka. Postotak:10%

Prati stanja i zakone iz podrucja radnih odnosa lokalnih sluZbenika i namjestenika.
Obavlja poslove pripreme natjeCaja i oglasa za radna mjesta. Vodi upravni
postupak u l.stupnju iz podrucja radnih odnosa u kojima rjeSavaju procelnici drugih
upravnih tijela. Sudjeluje u osiguravanju uvjeta za rad sluzbenika, poput uredskog
materijala i sitnog inventara, te provodenju mjera zastite na radu. Postotak: 20%
Brine o koordinaciji predsjednika Gradskog vijeCa sa ostalim tijelima Gradske
uprave. lzraduje zakljuCke sa sjednica Gradskog vije¢a, te njihovih radnih tijela.
Postotak: 10%

Vodi evidenciju o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju za sve djelatnike. Prati
evidenciju i izdavanje rjeSenja o koristenju godiSnjih odmora za sve djelatnike, te
vodi evidenciju o ostvarivanju prava iz akta Grada o pravima djelatnika. Vodi
elektroniCku evidenciju zaposlenika, maticnu knjigu zaposlenih, te osobne
ocCevidnike zaposlenika. Postotak: 15%

Prati i provodi mjere aktivne politike zaposljavanja u suradnji sa Hrvatskim zavodom
za zaposljavanje. Prati obveze za zdravstvene preglede zaposlenika u suradniji sa
Medicinom rada. Postotak: 5%

Vodi upravne postupke iz nadleznosti predstavni¢kog i izvrSnog tijela. Postotak: 5%
Vodi administrativne poslove za utvrdivanje nepravilnosti u Gradu Crikvenici, kao i
za zaprimanje obavijesti o nepravilnostima, te poduzima radnje protiv tih
nepravilnosti u skladu s vaze¢im Zakonom o sustavu unutarnjih kontrola u javnom
sektoru. Postotak: 5%

Pruza pravnu pomo¢ u izradi opc€ih akata i kadrovskih poslova ustanova kojima je
Grad osnivac, rad s nacionalnim manjinama, vodenje brige o ravnopravnosti
spolova, pruza pomo¢ u radu savjetu mladih. Postotak: 5%.

Obavlja poslove zastite osobnih podataka, uz nadzor procelnika. Postotak: 5%.
Izraduje Sluzbene novine Grada Crikvenice. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditeljla Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnoSc¢u i op¢e poslove. Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za lokalnu
samoupravu, odnose s javnoScu i op¢e poslove. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

10. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU |
PROTOKOL

Kategorija: I.

Potkategorija: visi savjetnik .

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij drustvene ili humanisticke
znanosti ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili

humanistiCke znanosti ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro
poznavanje engleskog jezika i jednog stranog jezika EU, poznavanje rada na racunalu,
vozacCka dozvola za “B” kategoriju, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

» Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe gradonacelnika i
njegovih zamjenika, predsjednika i potpredsjednika Gradskog vije¢a, te ostalih
Clanova Gradskog vijeca, te nadzire pripremu protokolarnih govora i raznih dopisa.
Osmisljava, organizira i vodi promociju gradskih projekata Postotak: 20%

» Informira javnost o radu Gradske uprave putem tiskanih i elektronskih medija .
Osmisljava i ureduje vijesti i informacije, te pruza pomo¢ pri stalnom povezivanju s
javnoscu putem sluzbenog portala www.crikvenica.hr i ostalih medija (najave
dogadaja, objava i azuriranje informacija, organizacija i koordinacija snimanja i
gostovanja uzivo na radiju i televizijama, osmi$ljavanje promidzbenih materijala).
Postotak 20%

» Obavlja poslove vezane uz ustroj i organizaciju raznih manifestacija Ciji je
organizator Upravni odjel za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Postotak:
15%

» Obavlja poslove kojima se osigurava promidzba Grada Crikvenice u tuzemstvu i
inozemstvu. Suraduje s drugim jedinicama lokalne samouprave u tuzemstvu i
inozemstvu, naroCito potiCe i odrzava medunarodnu suradnju i suradnju s
gradovima prijateljima. Postotak: 10%

» Prati izvrS8avanje ugovora i proracuna Upravnog odjela u programu proslave

blagdana, obljetnica i drugih manifestacija i programu odnosa s javnos¢u, uz

nadzor proCelnika. Postotak: 5%

Pruza informacije sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama u svojstvu

sluzbenika za informiranje. Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz podrucja

ostvarivanja prava na pristup informacijama. Postotak: 5%

Obavlja administrativne poslove vezane uz izdavanje lokalnog glasila.Postotak: 5%

Izdaje narudzbenice u digitalnom sustavu i vodi evidenciju o utroSku sredstava po

izdanim narudZbenicama iz djelokruga poslova upravnog odjela. Postotak: 5%

Sudjeluje u pripremi Sluzbenih novina Grada Crikvenice. Postotak: 5%

Prati i prouCava zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i

drugih opcCih akata, izraduje akte, ugovore i po potrebi putne naloge iz podrucja

djelokruga Odjela. Postotak: 5%

v
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Obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditella Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnoSc¢u i opce poslove. Za svoj rad odgovoran je pro€elniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za lokalnu
samoupravu, odnose s javnoScu i op¢e poslove. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

11. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S

JAVNOSCU | PROTOKOL

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij drustvene ili humanisticke
znanosti ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili
humanisti¢ke znanosti ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro
poznavanje engleskog jezika i jednog stranog jezika EU, poznavanje rada na
racunalu, vozacka dozvola za “B” kategoriju, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:
Sudjeluje u informiranju javnosti putem tiskanih i elektronskih medija i mrezne
stranice Grada Crikvenice. Ureduje vijesti i informacije, te pruza pomoc pri stalnom
povezivanju s javnoSc¢u putem sluzbenog portala www.crikvenica.hr i ostalih medija
(najave dogadaja, objava i azuriranje informacija, organizacija i koordinacija
snimanja i gostovanja uzivo na radiju i televizijama, osmisljavanje promidzbenih
materijala). Postotak 20%
Obavlja administrativne poslove za potrebe gradonacelnika i njegovih zamjenika,
predsjednika i potpredsjednika Gradskog vije€a, te ostalih ¢lanova Gradskog
vije¢a, te sudjeluje u pripremi protokolarnih govora. Postotak: 15%
Obavlja poslove vezane uz organizaciju raznih manifestacija. Postotak: 15%
Obavlja poslove kojima se osigurava promidzba Grada Crikvenice u tuzemstvu i
inozemstvu. Suraduje s drugim jedinicama lokalne samouprave u tuzemstvu i
inozemstvu, naroCito potice i odrzava medunarodnu suradnju i suradnju s
gradovima prijateljima. Postotak: 15%
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12.

Izdaje narudZbenice u digitalnom sustavu i vodi evidenciju o troSkovima po izdanim
narudZbenicama iz djelokruga poslova upravnog odjela. Postotak: 10%

Obavlja administrativhe poslove vezane uz izdavanje lokalnog glasila. Postotak:
10%

Obavlja poslove vezane uz izradu, obraCun i vodenje elektroniCke evidencije o
nalozima za sluzbena putovanja svih duznosnika, sluzbenika i namjestenika. Vodi
evidenciju knjige peCata. Postotak: 5%

Sudjeluje u pripremi Sluzbenih novina Grada Crikvenice. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za druStvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditella Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnoSc¢u i opce poslove. Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za lokalnu
samoupravu, odnose s javnoScu i opc¢e poslove. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i struéni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
struénih  komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE |
ADMINISTRATIVNE POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE
Kategorija: Il.
Potkategorija: visi struéni suradnik I.
Razina: -
Klasifikacijski rang: 6.
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij drustvene ili humanisticke
znanosti ili sveucCilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili
humanisti¢ke znanosti ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje
dva strana jezika EU, poznavanje rada na raCunalu, vozacka dozvola za “B”
kategoriju, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja administrativne poslove za potrebe gradonacelnika i njegovih zamjenika,
te predsjednika i potpredsjednika Gradskog vije¢a, a u svezi sa prijemom stranaka
i telefonskih poruka, prijemom i otpremom poste, vodi urudzbeni zapisnik
povjerljivih akata. VrSi otpremu i Cuvanje akata prema stupnjevima tajnosti, te
obavlja druge uredske poslove. Postotak: 20%

Organizira i saziva sastanke Gradonacelnika te prati provedbu dogovorenih
aktivnosti. Obavlja administrativhe poslove za potrebe gradonacelnika i njegovih
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zamjenika, predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijecCa, te sudjeluje u pripremi
protokolarnih govora. Postotak: 15%

Brine o rasporedu sastanaka u Gradskoj upravi Grada Crikvenice, te rasporedu
sastanaka i sluzbenih obaveza gradonacelnika. Postotak: 10%

Obavlja poslove vezane uz organizaciju raznih manifestacija. Postotak: 10%
Obavlja organizacijske poslove prijema stranaka za Gradonacelnika, koji uklju€uje
koordinaciju izmedu upravnih odjela, nadleznih sluzbenika i pripremu radnog
materijala. Postotak: 5%

Obavlja analitiCke poslove i sudjeluje u pripremi statistickih izvjeS¢a iz djelokruga
rada Upravnog odjela. Postotak: 5%

Obavlja poslove prijepisa dopisa, sastavljanja poziva i ostalih podnesaka za
potrebe gradonacelnika i njegovih zamjenika. Postotak: 5%

Vodi evidenciju prisustvovanja na radu i evidenciju o koristenju godiSnjeg odmora,
placenog dopusta i odsutnosti s posla za upravni odjel. Postotak: 5%

Obavlja poslove kojima se osigurava promidZzba Grada Crikvenice u tuzemstvu i
inozemstvu. Vodi evidencije vezane za sluzbene posjete i putovanja duznosnika te
sluzbenika, priprema kalendar posjeta i putovanja, skrbi o osiguranju prijevoza.
Postotak: 5%

Izdaje narudzbenice u digitalnom sustavu i vodi evidenciju o utroSku sredstava po
izdanim narudzbenicama iz djelokruga poslova upravnog odjela. Postotak: 5%
Obavlja poslove vezane uz izradu, obraCun i vodenje elektroni¢ke evidencije o
nalozima za sluzbena putovanja svih duznosnika, sluzbenika i namjestenika. Vodi
evidenciju knjige peCata. Postotak: 5%

Po potrebi obavlja poslove informiranja javnosti putem medija o dogadanjima iz
djelokruga odjela. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditella Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnoscu i opce poslove. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za lokalnu
samoupravu, odnose s javnoS¢u i opCe poslove. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

13. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU

SJEDNICA GRADSKOG VIJECA | KOLEGIJ GRADONACELNIKA

Kategorija: [l.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema drustvene ili opée (gimnazija)

struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola za “B” kategorije, polozen drzavni
ispit.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca, te njihovih radnih tijela.
Izraduje zakljuCke sa sjednica Gradskog vijec¢a, te njihovih radnih tijela. Obavlja
poslove u svezi objave akata i odluka predstavnickog i izvrSnog tijela. Priprema
materijal i dokumentaciju za objavu u ,SluzZzbenim novinama Grada Crikvenice®.
Postotak: 25%

Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi pripreme,
ustrojbe i odrZzavanja sjednica Gradskog vije¢a, te njegovih radnih tijela, kao i
raspored rada klubova Gradskog vijeca. Brine o tonskom snimanju sjednica
Gradskog vije¢a. Postotak: 25%

Izraduje zakljuCke s kolegija gradonacelnika. Postotak: 15%

Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi pripreme,
ustrojbe i odrzavanja kolegija gradonacelnika. Postotak: 10%

Obraduje i vodi ocevidnik pitanja clanova Gradskog vije¢a, dostavlja ih
mjerodavnim tijelima, te skrbi o pravovremenoj dostavi odgovora. Postotak: 5%
Obavlja administrativne poslove za predsjednika Gradskog vijec¢a, brine o njegovoj
posti i koordinaciji s ostalim tijelima Gradske uprave. Postotak: 5%

Vodi oCevidnik o kolegijima gradonacelnika. Postotak: 5%

Po potrebi urudzbira predmete urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta upravnog
postupka te po potrebi obavlja administrativhe poslove za potrebe gradonacelnika.
Postotak: 5%.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditella Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnosc¢u i opce poslove. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za lokalnu
samoupravu, odnose s javnoScu i opc¢e poslove. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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14. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI REFERENT _ZA UREDSKO
POSLOVANJE | ARHIVU

Kategorija: [I.
Potkategorija: referent I.
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema drustvene i opée (gimnazija)
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu, poloZen ispit za arhivara, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 2

e Opis poslovaradnog mjesta:

» Obavlja sve poslove vezane uz prijam i otpremu poste. Obavlja poslove prijama
akata, podnesaka, iste razvrstava po upravnim odjelima, skenira, i upisuje u
propisane digitalne oCevidnike. Obavlja poslove izvjeS¢ivanja stranaka o stanju i
aktivnostima vezanima uz rjeSavanje njihovih podnesaka. Postotak: 25%

» Obavlja poslove vodenja digitalnog urudzbenog zapisnika, upisnika upravnih

predmeta, te svih glavnih i pomoc¢nih uredskih knjiga. Priprema, skenira i povezuje

u aplikaciji predmete urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta upravnog

postupka. Prima i rasporeduje podneske dostavljene putem informacijskog sustava

uredskog poslovanja ili na neki drugi nacin elektroniCkim putem, poStanskom

uslugom ili neposredno od stranaka, te potvrduje primitak istih, preuzima i

proslijeduje u rad. Vodi registar i upisnike prispjelih ponuda po javnim

nadmetanjima. Postotak: 20%

Obavlja poslove arhiviranja predmeta, odlaganja predmeta u prostor za arhivu, vodi

knjigu pismohrane i brine o rasporedu arhivske grade. Postotak: 20%

Sudjeluje u pripremi izrade akata vezanih uz uredsko poslovanje i arhivu. Postotak:

5%

Obavlja poslove otpreme poste (digitalno vodenje knjiga poste, kuvertiranje) i

kontrolira izvrSenje ugovora o obavljanju poslova otpreme poste. Postotak: 5 %

Obavlja poslove arhiviranja predmeta, odlaganja predmeta u prostor za arhivu, vodi

knjigu pismohrane i brine o rasporedu arhivske grade. Postotak: 5%

Obavlja poslove nabave i distribucije materijala za rad sluzbenika, poput uredskog

materijala i sitnog inventara i kontrolira izvr§enje ugovora za nabavu tog

materijala. Postotak: 5%

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

» Po potrebi obavlja administrativhe poslove za potrebe gradonacelnika i njegovih
zamjenika, a u svezi sa prijamom stranaka i telefonskih poruka, prijamom i
otpremom poSte. Postotak: 5%.

» Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditeljla Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnoSc¢u i op¢e poslove. Za svoj rad odgovoran je pro¢elniku Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju Odsjeka za lokalnu
samoupravu, odnose s javnoScu i opc¢e poslove. Postotak: 5%
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e Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struCnih tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

15. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR

Kategorija: V.

Potkategorija: namjestenici ll. potkategorije
Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke struke, poznavanje rada
na racunalu, vozacka dozvola ,B* kategorije, polozZen ispit za kotlovni€ara i zastite na
radu.

Broj izvrsitelja: 1

e Opis poslovaradnog mjesta:

» Obavlja tehniCke i obrtnicke poslove, koji se odnose na poslove odrZzavanja i

otklanjanja tehni¢kih kvarova, u svim poslovnim prostorijama u vlasnistvu Grada

Crikvenice. Vodi brigu i evidenciju o raspolaganju i opremljenosti poslovnih

prostorija u vlasnistvu Grada Crikvenice. Postotak: 30%.

Brine o odrZzavanju sluzbenih vozila (registraciji, zamjeni guma, servisu i Cistoéi

istih). Vodi evidenciju o raspolaganju sluzbenim vozilima. Postotak: 20%.

Pomaze u tehni¢kim i drugim poslovima oko pripreme protokolarnih sve€anosti koje

organizira Grad Crikvenica. Postotak: 10%

Obavlja opée i tehniCke poslove vezane uz nabavu uredskog i potroSnog

materijala. Postotak: 10 %.

Obavlja poslove zastite i sigurnosti na radu. Postotak: 10%.

» Vodi brigu o u€inkovitom odrzavanju poslovnih prostorija u vlasnistvu Grada
Crikvenice. Postotak: 5%

> Brine o isticanju obiljezja (grbova i zastava) Grada Crikvenice, PGZ, RH i EU.
Postotak: 5%

» Pruza tehni¢ku pomoc¢ tijelima Grada Crikvenice prilikom kontrole (o€itanja)
brojila kojima se mjeri potroSak raznih energenata, te vodi evidenciju o istom.
Sudjeluje u provodenju programa energetske ucinkovitosti. Postotak: 5%

» Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu,
odnose s javnoS¢u i opée poslove. Za svoj rad odgovoran je procelniku
Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju
Odsjeka za lokalnu samoupravu, odnose s javnho$cu i opce poslove. Postotak:
5%
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¢ Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomocno-
tehniCkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,
obrtnickih i drugih struka.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, TURIZAM | GOSPODARSTVO

1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA
FINANCIJE, TURIZAM | GOSPODARSTVO

Kategorija: l.

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspje$no upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poloZzen
drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:
Organizira i upravlja Upravnim odjelom za financije, turizam i gospodarstvo.
Odgovara za zakonitost rada odjela sukladno zakonskim propisima i aktima tijela
Grada Crikvenice. Odgovara za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova
sluzbenika u Upravnom odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. lzraduje
metodoloSke i druge upute za rad sluzbenika odjela. Koordinira izradu akata te
kreiranje programa i strategija iz nadleznosti upravnog tijela. Predlaze i priprema
odluke i druge akte iz okvira poslovanja Grada. Donosi rjieSenja u predmetima prava
i obveza sluzbenika Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Postotak:
10%
Izraduje prijedlog proracuna Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Prati i
izvjeStava Gradonacelnika, zamjenike gradonacelnika i proCelnike 0 mjesecnim
izvjeSc¢ima proracuna. Odgovara za izvrSavanije financijskog plana Upravnog odjela
za financije, turizam i gospodarstvo i racionalno upravljanje istim. Postotak: 25%
Nadzire i izraduje kvartalne, polugodisnje i godiSnje obracune proracuna, te ostale
prateCe dokumente. Priprema specijalizirana financijska izvjeS¢a (financijske
raSClambe, statistiCke usporedbe i sli€no). lzraduje propisana i ostala
specijalizirana izvjeSc¢a za potrebe Gradonacelnika, njegovih zamjenika, Gradskog
vije¢a, Ministarstva financija, te Drzavne revizije, bankarskog sektora itd. Postotak:
25%
Prati, nadzire i razluCuje, te predlaze provodenje mjera radi povecanja prihoda i
primitaka, poboljSanja stanja naplate svih javnih prihoda gradskog proracuna, te
mjera racionalizacije rashoda i izdataka. Osigurava likvidnost i solventnost
proracuna i proracunskih korisnika. Kontrolira ugovore, ulazne ra¢une, naloge za
isplatu iz proracuna. Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata,
iznalazenju izvora financiranja i apliciranju projekata za fondove EU i druge izvore.
Postotak: 5%
Kreira i koordinira osnove dugoro€ne gospodarske i financijske politike Grada.
Postotak:5%
Nadzire koncepciju razvoja informacijskog sustava Grada i proracunskih korisnika.
Organizira i sudjeluje u izradi informatiCkih projekata, programskih rjeSenja i
informati¢kih modela Grada i proracunskih korisnika. Brine o provodenju mjera i
postupaka u vezi s informacijskom sigurnos¢u. Nadzire odrZavanje i funkcionalnost
informacijskog sustava Grada Crikvenice Postotak: 5%
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Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajni¢kog poslovanja, glavne
knjige, analitike dobavljaCa i kupaca, osnovnih sredstava, obraCuna placa i
naknada. Prati i nadzire kreditne poslove Grada Crikvenice i o istima priprema
specijalizirana izvjeS€a. Prati postupke utuzivanja i prisilne naplate u suradnji s
drugim gradskim upravnim odjelima. Podnosi specijalizirana izvjeS¢a o naplati
gradskih prihoda. Postotak: 5%

Koordinira i nadzire troSenje sredstava od strane proracunskih korisnika u suradnji
s nadleznim odjelima. Odgovara za pravodobnost i ispravnost izvje$¢a koja se o
radu Upravnog odjela za financije, turizam 1 gospodarstvo dostavljaju
Gradonacelniku, zamjenicima gradonacelnika, Gradskom vijecu, te ostalim tijelima
Grada Crikvenice. Postotak: 5%

VrSi placanje obveza Grada i proracunskih korisnika Postotak: 10%

Nadzire pracenje i razluCivanje gospodarskih i drustvenih kretanja na podrucju
Grada. Sudjeluje u predlaganju mjera promicanja, razvoja i sustavnog poboljSanja
malog i srednjeg poduzetniStva. Nadzire prijave na natjeCaje razliCitih drzavnih i
europskih institucija i prijave projekata za financiranje/sufinanciranje. Postotak: 5%

» Za svoj rad odgovoran je gradonacelniku.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova najviSe razine, koji ukljuCuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograniCenu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljaCku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

ODSJEK ZA FINANCIJE PRORACUNA
2. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE
PRORACUNA
Kategorija: l.
Potkategorija: viSi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ekonomije ili sveudilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili strucni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
poznavanje rada na raCunalu, poloZzen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta:

Koordinira i organizira rad Odsjeka za financije proracuna u suradnji s pro¢elnikom
Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Postotak: 20%

Po potrebi rjieSava u upravnim stvarima vezano za povrate sredstava kada je povrat
sredstava nastao zbog preplata u duzem periodu koje se ne mogu direktno povezati
s utvrdenom obvezom odnosno rjeSenjem, ugovorom i slicno. Postotak: 5%
ProuCava i struéno obraduje najsloZenija pitanja u podrucju financijsko-planskih
racunovodstvenih poslova proracuna. Koordinira izradu akata, te kreiranje
programa i strategija iz nadleznosti Odsjeka. Postotak: 5%

Izraduje prijedlog proracuna Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Izraduje
mjesecna izvjeSc¢a proratuna. Postotak: 5%

Izraduje kvartalne, polugodis$nje i godiSnje obracune proracuna, te ostale pratece
dokumente. lzraduje financijske izvjeStaje Grada i konsolidirane izvjestaje.
Priprema specijalizirana financijska izvjeS¢a (financijske ras¢lambe, statistiCke
usporedbe i sli€no). Izraduje propisana i ostala specijalizirana izvjeS¢a za potrebe
Gradonacelnika, njegovih zamjenika, Gradskog vijeca, Ministarstva financija, te
Drzavne revizije, bankarskog sektora itd. Postotak:15%

Prati, nadzire i razluCuje, te predlaZze provodenje mjera radi povecanja prihoda i
primitaka, poboljSanja stanja naplate svih javnih prihoda gradskog proracuna, te
mjera racionalizacije rashoda i izdataka. Postotak:5%

Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajniCkog poslovanja, glavne
knjige, analitike dobavljaCa i kupaca, osnovnih sredstava, obraCuna placa i
naknada. Prati postupke utuzivanja i prisilne naplate u suradnji sa drugih gradskim
upravnim odjelima. Postotak: 10%

Obraduje naloge za plaéanje i vrSi pla¢anje obveza Grada i proracunskih korisnika
Postotak: 10%

Koordinira poslove u svezi obracuna PDV-a , poslove u vezi pripreme podataka i
samog obraCuna PDV-a sukladno zakonskim propisima. Koordinira, kontrolira,
obraduje podatke za predaju JOPPD obrasca i ostalih izvieS¢a prema poreznoj
upravi. Postotak:10%

Obraduje naloge za plaéanje i vrsi placanje obveza Grada i proracunskih korisnika
Postotak:10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije, turizam
I gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju
sloZenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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3. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE
POSLOVE PRORACUNA

Kategorija: I.

Potkategorija: visi savjetnik Il.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZzen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove kontrole ispravnosti i kompletiranja knjigovodstvenih isprava, te na
temelju njih vrsi kontiranje poslovnih dogadaja za proracun. Obavlja provjeru ovjere
knjigovodstvenih dokumenata i vrsi knjizenja poslovnih dogadaja na temelju kojih
se evidentiraju proracunski prihodi i primici, te rashodi i izdaci, koji obuhvacaju i
rashode proracunskih korisnika. Odgovara za istinitost i toCnost. Obavlja poslove
uskladivanja osnovnih raCuna glavnih knjiga sa analitiCkom evidencijom. Postotak:
40%

Priprema podatke za Prijedlog plana proracuna Grada, njegovih izmjena tijekom
godine, te polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna. Postotak: 5%

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

VrSi obracdun PDV-a i predaje izvjeSc¢a koja se dostavljaju poreznoj upravi, JOPPD
obrasce i ostala izvjeS¢a prema poreznoj upravi Postotak: 15%.

Obavlja poslove na uskladivanju proracunskih prihoda sa analitiCkom evidencijom
i drugim izvjeS¢ima. Postotak: 5%

Obraduje naloge za plaéanje i vrsi placanje obveza Grada i proracunskih korisnika
Postotak: 10%

Obavlja pripremne radove za godiSnji popis imovine u dijelu glavne knjige
proraCuna. Postotak: 5%

Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih izvje§¢a o poslovanju
proratuna Grada mjeseCno i po potrebi za gradonacelnika, zamjenike
gradonacelnika, Gradsko vijece i sli¢no. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu pro€elnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je
proCelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka
za financije. Postotak:5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA
RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik I.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove kontrole ispravnosti i kompletiranja knjigovodstvenih isprava,
prvenstveno rasporedivanje stavki izvoda izmedu Grada i proracunskih korisnika
kako bi se provele adekvatne podloge za knjiZzenje u glavnu knjigu Grada. Obavlja
poslove uskladivanja osnovnih racuna glavnih knjiga sa analitiCkom evidencijom.
Postotak: 45%

Priprema osnovne podatke za Prijedlog plana proracuna Grada, njegovih izmjena
tijekom godine, te polugodisnjeg i godiSnjeg obraCuna. Postotak: 10%

Sudjeluje u pripremi podataka za izvjeStaje za potrebe FINE, Ministarstva financija
i ostalih institucija. Postotak: 10%

Obavlja poslove kontrole izvrSenja Grada i prora¢unskih korisnika. Postotak: 15%
Sudjeluje u pripremnim radovima za godiSnji popis imovine u dijelu glavne knjige
proracuna. Postotak: 5%

Sudjeluje u koordinaciji s drugim upravnim odjelima oko koordinacije svih knjizenja
obveza i potrazivanja i izvanbilanénih evidencija. Postotak: 5%

Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih izvje§¢a o poslovanju
proratuna Grada mjeseCno i po potrebi za gradonacelnika, zamjenike
gradonacelnika, Gradsko vijece i slicno. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je
proCelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka
za financije. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i stru€ni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
struénih  komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA
ANALITIKU KUPACA

Kategorija: [I.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske ili opée (gimnazija)
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove ispostavljanja racuna i knjizenja pla¢anja izvornih proracunskih
prihoda, inicira opomene, te rjeSava reklamacije. Postotak:45%

Obavlja poslove vodenja analitike kupaca i istu uskladuje s glavhom knjigom, knijizi
i uskladuje sve poslovne dogadaje u vezi s prihodima proracuna i proracunskih
korisnika. Postotak: 30%

Obavlja poslove uskladenja s Hrvatskim vodama u svezi naplate naknade za
uredenje voda, priprema obracune isplata prema Hrvatskim vodama, godiSnje i
periodi€ne izvjesStaje prvenstveno za poslovne prostore 5%

Izraduje financijska izvjeSéa za potrebe gradskih upravnih odjela i ostalih
mjerodavnih drzavnih tijela. Postotak: 10%

Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog postupka vezano za povrate
sredstava kada je povrat sredstava nastao zbog preplata u duzem periodu koje se
ne mogu direktno povezati s utvrdenom obvezom odnosno rjeSenjem, ugovorom i
sli€no uz primjenu precizno utvrdenih postupaka. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu pro€elnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je
pro€elniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka
za financije. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struCnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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6. NAZIV RADNOG MJESTA: RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA
ANALITIKU KUPACA, OBRACUN PLACA | DRUGIH DOHODAKA
PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: [I.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske ili op¢e (gimnazija)
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsSitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi knjigovodstvene evidencije ulaznih racuna proracuna i proracunskih korisnika.
Obavlja poslove vodenja analitike dobavljaca i istu uskladuje s glavhom knjigom.
Postotak:20%

Obavlja poslove ispostavljanja ra¢una i knjizenja pla¢anja izvornih proracunskih
prihoda, inicira opomene, te rjieSava reklamacije. Postotak:20%

Obavlja poslove vodenja analitike kupaca i istu uskladuje s glavhom knjigom, knijizi
i uskladuje sve poslovne dogadaje u vezi s prihodima proracuna i proracunskih
korisnika. Postotak: 20%

Obavlja poslove uskladenja s Hrvatskim vodama u svezi naplate naknade za
uredenje voda, priprema obracCune isplata prema Hrvatskim vodama, godiSnje i
periodi€ne izvjeStaje prvenstveno za stambene prostore. Postotak:5%

Obavlja poslove pripreme izvjeStaja o transparentnosti isplata iz proraCuna
Postotak:10%

Obavlja sve poslove vezane uz obracun i isplatu placa i ostalih naknada za pojedine
proracunske korisnike u Gradskoj upravi, te u vezi s tim vodi sva propisana izvjeSc¢a
I evidencije. Postotak: 5%

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

Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog postupka vezano za povrate
sredstava kada je povrat sredstava nastao zbog preplata u duzem periodu koje se
ne mogu direktno povezati s utvrdenom obvezom odnosno rijeSenjem, ugovorom i
sli€no uz primjenu precizno utvrdenih postupaka. Postotak: 5%

Izraduje financijska izvjeS¢éa za potrebe gradskih upravnih odjela i ostalih
mjerodavnih drzavnih tijela. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu proCelnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je
pro¢elniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka
za financije. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupan] sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA
ANALITIKU DOBAVLJACA | IMOVINE, OBRACUN PLACA | DRUGIH
DOHODAKA PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: [I.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske ili op¢e (gimnazija)
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi knjigovodstvene evidencije ulaznih raCuna proracuna i proracunskih korisnika.
Obavlja poslove vodenja analitike dobavljaca i istu uskladuje s glavhom knjigom.
Postotak:45%

Vodi knjigovodstvene evidencije gradske imovine. Postotak: 15%

Obavlja poslove ispostavljanja raCuna, pracenja naplate i postupaka utuzivanja i
prisilne naplate, a u svezi otplate stanova na kojima je postojalo stanarsko pravo.
Postotak: 10%

Knjizi i uskladuje sve poslovne dogadaje u vezi s prihodima proracuna i
proracunskih korisnika. Postotak: 5%

Izraduje financijska izvjeSéa za potrebe gradskih upravnih odjela i ostalih
mjerodavnih drzavnih tijela. Postotak: 5%

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

Obavlja sve poslove vezane uz obracun i isplatu placa i ostalih naknada za pojedine
proracunske korisnike u Gradskoj upravi, te u vezi s tim vodi sva propisana izvjeSc¢a
I evidencije. Postotak: 5%

Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog postupka vezano za povrate
sredstava kada je povrat sredstava nastao zbog preplata u duzem periodu koje se
ne mogu direktno povezati s utvrdenom obvezom odnosno rijeSenjem, ugovorom i
sli€no uz primjenu precizno utvrdenih postupaka. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo i voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je
pro¢elniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka
za financije. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

33



V.

vVV VYV V¥V

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

8. NAZIV RADNOG MJESTA: RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA OBRACUN
PLACA, NAKNADA, BLAGAJNE | PLATNOG PROMETA

Kategorija: [I.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske ili op¢e (gimnazija)
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja sve poslove vezane uz obracun i isplatu plac¢a i ostalih naknada u Gradskoj
upravi i kod proracunskih korisnika, te u vezi s tim vodi sva propisana izvjeS¢a i
evidencije. Postotak: 70%

Obavlja sve poslove platnog prometa i blagajnickog poslovanja, te u vezi s tim
izraduje i vodi sva propisana izvjeS¢a i evidencije. Postotak: 5%

IzvjeStavanje porezne uprave o svim neoporezivim isplatama iz proracuna Grada i
proracunskih korisnika 10%

Obrada i izdavanje potvrda o nedugovanju Postotak: 10%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu pro€elnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo, voditelja Odsjeka za financije. Za svoj rad odgovoran je
pro€elniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka
za financije. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

ODSJEK ZA FINANCIJE PRORACUNSKIH KORISNIKA

9. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE

PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: l.

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stru€ni diplomski studij
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ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Koordinira i organizira rad Odsjeka za financije proracunskih korisnika u suradnji s
procelnikom Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Postotak: 20%
Prou€ava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja u podrucju financijsko-planskih
racunovodstvenih poslova proracunskih korisnika. Postotak: 10%

Koordinira izradu prijedloga proracuna svih proracunskih korisnika iz nadleznosti
Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Izraduje mjesecna izvjeS¢a proracuna.
Postotak: 5%

Koordinira izradu i izraduje kvartalne, polugodiSnje i godiSnje obracune
proracunskih korisnika u sustavu riznice, izvjeStavanje te ostale pratecCe
dokumente. Priprema specijalizirana financijska izvjeS¢a (financijske ras¢lambe,
statistiCke usporedbe i slicno). lzraduje i koordinira izradu propisanih i ostalih
specijaliziranih izvjeSc¢a za potrebe Gradonacelnika, njegovih zamjenika, Gradskog
vije¢a, Ministarstva financija, te Drzavne revizije, bankarskog sektora u dijelu
proracunskih korisnika. Postotak: 20%

Koordinira i nadzire izradu kvartalnih izvjeStaja proracunskih korisnika koji nisu u
sustavu riznice i izvjeStavanje. Postotak:5%

Vrsi kontrolu, knjizenje i uskladivanje izvrSenja Grada i proracunskih korisnika kao
pripremnu radnju prije predaje izvjestaja proraCunskih korisnika i u kracim
vremenskim razdobljima. Postotak: 20%

Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajnickog poslovanja, glavne -
knjige, analitike dobavljata i kupaca, osnovnih sredstava, obraCuna placa i
naknada proracunskih korisnika. Postotak: 10%

Koordinira, kontrolira, obraduje podatke za predaju JOPPD obrasca i ostalih
izvjeS¢a proracunskih korisnika prema poreznoj upravi. Postotak:5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnik Upravnog odjela za financije, turizam
i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju
sloZenih struénih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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10. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE
POSLOVE PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: I.

Potkategorija: visi savjetnik Il.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje Cetiri godine godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni
ISpit.

Broj izvrsitelja: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Izraduje prijedlog Financijskog plana proracunskih korisnika, njegovih izmjena
tijekom godine, te polugodidnjeg i godidSnjeg obraCuna. Vodi knjigovodstvo
proraCunskih korisnika za Ciju istinitost i to€nost odgovara. Obavlja
odredenim prihodima i rashodima proracunskih korisnika. Obavlja poslove kontrole
knjigovodstvenih isprava, te na temelju njih kontira i knjizi sve poslovne dogadaje
za proracunske Kkorisnike. Obavlja poslove na uskladivanju osnovnih racuna
glavnih knjiga sa analitickom evidencijom. Obavlja raCunovodstveno ovjeravanje
isplata u sustavu riznice. Postotak: 45%

Izraduje propisana racunovodstveno-financijska izvjeS¢éa za potrebe FINE,
ministarstva i ostalih institucija. Sudjeluje u financijsko-analitiCkom pracenju
izvrSavanja proracunskih programa i u pripremi specijaliziranih financijskih izvjeSca.
Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih financijskih izvjeS¢a o
poslovanju proracunskih korisnika. Postotak: 20%

Obavlja poslove obracuna i ispostavljanja racuna i naplate izvornih proracunskih
prihoda, prati naplatu istih. Postotak: 10%

Obavlja pripremne radove za godisnji popis imovine u vilasnistvu proracunskih
korisnika. Vodi knjigovodstvene evidencije imovine proracunskih Kkorisnika.
Postotak: 5%

Obavlja poslove ispostavljanja racuna i naplate odredenih proracunskih prihoda
proracunskih korisnika i grada i prati njihovu naplatu. Postotak: 5%

Vr8i koordinaciju proracunskih korisnika od planiranja do izvrSavanja financijskih
planova korisnika, provodi kontrolu opravdanosti i ispravnosti postavljanja zahtjeva
korisnika i koristenja sredstava prema zakonu, profesionalnim normama i internim
opcim aktima. Obavlja financijsku kontrolu u sustavu riznice. Postotak: 10%
Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za
financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka za financije proracunskih
korisnika i voditelju Odsjeka za financije proracunskih korisnika. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

11. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE
POSLOVE PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: I.

Potkategorija: visi savjetnik I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje Cetiri godine godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu, polozen drZzavni
ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Izraduje prijedlog Financijskog plana proraCunskih korisnika, njegovih izmjena
tijekom godine, te polugodidnjeg i godidSnjeg obracuna. Vodi knjigovodstvo
proracunskih korisnika za Ciju istinitost i to€nost odgovara. Obavlja
odredenim prihodima i rashodima proracunskih korisnika. Obavlja poslove kontrole
knjigovodstvenih isprava, te na temelju njih kontira i knjizi sve poslovne dogadaje
za proracunske korisnike. Obavlja poslove na uskladivanju osnovnih racuna
glavnih knjiga sa analitickom evidencijom. Obavlja raCunovodstveno ovjeravanje
isplata u sustavu riznice. Postotak: 40%

Izraduje propisana racunovodstveno-financijska izvjeS¢éa za potrebe FINE,
ministarstva i ostalih institucija. Sudjeluje u financijsko-analitiCkom pracenju
izvrSavanja proracunskih programa i u pripremi specijaliziranih financijskih izvjesca.
Sudjeluje u izradi propisanih i ostalih specijaliziranih financijskih izvjeS¢a o
poslovanju proracunskih korisnika. Postotak: 20%

Obavlja poslove obracuna i ispostavljanja racuna i naplate izvornih proracunskih
prihoda, prati naplatu istih. Postotak: 10%

Obavlja pripremne radove za godisnji popis imovine u vilasnistvu proracunskih
korisnika. Vodi knjigovodstvene evidencije imovine proracunskih Kkorisnika.
Postotak: 5%

Obavlja poslove ispostavljanja racuna i naplate odredenih proracunskih prihoda
proracunskih korisnika i grada i prati njihovu naplatu. Postotak: 5%

Vr8i koordinaciju proracunskih korisnika od planiranja do izvrSavanja financijskih
planova korisnika, provodi kontrolu opravdanosti i ispravnosti postavljanja zahtjeva
korisnika i koristenja sredstava prema zakonu, profesionalnim normama i internim
opcim aktima. Obavlja financijsku kontrolu u sustavu riznice. Postotak: 10%

» Vrsi obuku i pomaZze u uhodavanju sluzbenika u dijelu poslova koje obavlja u okviru

>

poslova svog radnog mjesta. Postotak: 5%
Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za
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financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka za financije proracunskih
korisnika i voditelju Odsjeka za financije proracunskih korisnika. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

12. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE
PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik Il.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje Cetiri godine godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racCunalu, polozen drzavni
iSpit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Vodi knjigovodstvene evidencije ulaznih racuna proraunskih korisnika, obavlja
formalnu i raunsku kontrolu racuna prorac¢unskih korisnika i pripremu za placanje.
Postotak:25%

Obraduje i konrolira zahtjeve za isplatu proradunskih korisnika 20%

Obavlja poslove obracuna i ispostavljanja racuna i naplate izvornih proracunskih
prihoda proraunskih korisnika i grada, prati naplatu istih. Postotak: 20%
Racunovodstveno evidentira naloge za isplatu za socijalni program, za sport i
kulturu u gradskom proracunu, te ostale donacije, subvencije, pomoci. Postotak:
20%

Obavlja sve poslove vezane uz likvidiranje i obradu putnih naloga proracunskih
korisnika i sli¢nih isplata. Postotak:10%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela za
financije, turizam i gospodarstvo i voditelju Odsjeka za financije proracunskih
korisnika. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, TURIZAM | PROJEKTE

13. NAZIV_ RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO,
TURIZAM | PROJEKTE

Kategorija: l.

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili struéni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
poznavanje rada na raCunalu, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

>

Koordinira i organizira rad Odsjeka za gospodarstvo, turizam i projekte u suradnji s
proCelnikom Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. Postotak: 5%

» Aktivno sudjeluje u pracenju i razluCivanju gospodarskih i drustvenih kretanja na

podru¢ju Grada Crikvenice. Predlaze mjere promicanja, razvoja i sustavnog
poboljSanja malog i srednjeg poduzetnistva. Vodi evidenciju dodijeljenih drzavnih
potpora i s time vezanih izvjeS¢a. Postotak: 5%

» Obavlja stru€ne i druge poslove vezane za pracenje investicija koje se financiraju

>

iz ProraCuna Grada, vodi evidencije o investicijama i stupnju dovrSenosti istih,
kao i provjeru realizacije investicija u odnosu na sklopljene ugovore i plan
Proracuna Grada Crikvenice. Postotak: 5%

Obavlja stru€ne i druge poslove vezane za pripremu, izradu (samostalno ili uz
potporu drugih subjekata) projekata iz oblasti gospodarstva odredenim
institucijama po pozivu ili natje€aju, odnosno kandidiranju projekata Grada za
financiranje iz sredstava fondova EU i drugih izvora Postotak: 10%

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

» Prati i izvjeStava o radu trgovackih drustava u vlasnistvu i suvlasniStvu Grada

Crikvenice, kao i ustanova, udruga, agencija i drugih pravnih osoba iz podrucja
gospodarstva Ciji je osnivac ili suosniva¢ Grad Crikvenica. Postotak: 5%

Prati domace i medunarodne natjeCaje kojima se osiguravaju sredstva za programe
i aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa

Europske unije, ministarstava, Zupanije ili drugih subjekata. Postotak:5%
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Osmisljava i predlaze projekte od interesa za Grad Crikvenicu, te izraduje projekte
za privlacenje domacih i inozemnih investitora na podrucju Grada. Sudjeluje u izradi
strateSkih dokumenata i prati provedbu istih. Postotak:10%

Obavlja stru¢ne i druge poslove vezane za turizam koje su stavljene u nadleznost
jedinicama lokalne samouprave, suraduje s Turistickom zajednicom Grada
Crikvenice, Turistikom zajednicom PGZ, znanstvenim i obrazovnim institucijama i
drugim subjektima iz turistiCke djelatnosti. Postotak:5%

Obavlja stru€ne i druge poslove vezane za izradu izvjeSéa, programa i drugih
dokumenata iz podruCja gospodarstva, a Sto su u obvezi jedinica lokalne
samouprave prema posebnim propisima. Postotak: 10%

Predlaze mjere promicanja, razvoja sustavnog poboljSanja obrtniStva, malog i
srednjeg poduzetnistva. Postotak:10%

Osmisljava i predlaZze vrSenje odredene promidzbe gospodarskog potencijala
Grada. Postotak:5%

Vodi evidencije, izraduje statistiCke i druge izvjestaje iz djelokruga poslova Odsjeka
za gospodarstvo, turizam i projekte. Postotak:5%

Predstavlja poduzetni¢ku politiku kroz poduzetni¢ke zone, inkubatore i sl. te obavlja
promociju i prezentaciju istih, te koordinira rad sa udruzZenjem obrtnika,
Poduzetni¢kim centrom i drugim gospodarskim subjektima, udruzenjima,
obrazovnim i znanstvenim institucijama. Postotak:5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije, turizam
i gospodarstvo. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za financije,
turizam i gospodarstvo. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
sloZenih struénih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

14. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO,
TURIZAM | PROJEKTE

Kategorija: I.

Potkategorija: visi savjetnik .

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij druStvene znanosti ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene znanosti ili strucni
diplomski studij drustvene struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
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odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na raCunalu, polozen drzavni
ispit.
Broj izvrsitelja: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Prati i razluCuje gospodarska i druStvena kretanja na podru¢ju grada. Predlaze
mjere promicanja, razvoja i sustavnog poboljSanja malog i srednjeg poduzetnistva.
Postotak: 5 %

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

Prati natjeCaje razli€itih drzavnih i europskih institucija i analizira mogucénosti prijava
projekata za financiranje/sufinanciranje. Koordinira i obavlja savjetodavne poslove
za sve upravne odjele u svezi pripreme i izrade razli€itih projekata i programa.
Postotak: 10 %

U suradnji s drugim tijelima nadleznima za pojedini projekt obavlja struénu obradu
poslova vezanih za EU fondove i druge izvore financiranja, obavlja poslove vodenja
projekata, koordinira pravilno i pravovremeno provodenje/realizaciju projekata,
koordinira suradnju sa ostalim tijelima te pruza potporu zaposlenicima drugih
upravnih tijela prilikom kandidiranja odredenih projekata. Postotak: 30 %
Sudjeluje i priprema mjere za razvoj i promicanje turizma., Suraduje s TuristiCkom
zajednicom Grada Crikvenice. Obavlja stru¢ne i druge poslove vezane za izradu
izvje$c¢a, programa i drugih dokumenata iz podrucja turizma $to su u obvezi jedinica lokalne
samouprave prema posebnim propisima. Postotak: 5 %.

Predlaze mjere promicanja, razvoja sustavnog poboljSanja obrtnistva, malog i
srednjeg poduzetniStva. Postotak: 5 %

Obavlja stru¢ne i druge poslove u svezi obveza jedinica lokalne samouprave iz
podru€ja ugostiteljske djelatnosti (opéi akti, rjeSenja o skracivanju odnosno
produzZenju radnog vremena i dr.). Postotak: 5 %

Obavlja promociju i prezentaciju poduzetnickih zona, inkubatora i sl. te u€estalo
koordinira rad s Udruzenjem obrtnika, Poduzetnickim centrom i drugim
gospodarskim subjektima. Postotak: 5 %

Sudjeluje u izradi projekata za privlacenje domacih i inozemnih investitora na
podrucju grada. Postotak: 5 %

Odrzava i koristi baze podataka u svezi poduzetniStva. Bavi se pripremom
promotivnih materijala (broSure, vodi€i za investitore, prezentacije i sl.). Postotak:
5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za financije, turizam
I gospodarstvo i voditelja Odsjeka za turizam, gospodarstvo i projekte. Za svoj rad
odgovoran je procelniku Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i
voditelju Odsjeka za turizam, gospodarstvo i projekte. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV | ZASTITU
OKOLISA

NAZIV RADNOG MJESTA: VPROCELNIKV UPRAVNOG ODJELA ZA
KOMUNALNI SUSTAV | ZASTITU OKOLISA

Kategorija: l.

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij tehnicke ili drustvene
znanosti ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke ili
drustvene znanosti ili stru¢ni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit B kategorije, polozen
drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Organizira i upravlja, te je odgovoran za funkcioniranje rada Upravnog odjela za
komunalni sustav i zastitu okoliSa u pruzanju usluga i obavljanju poslova iz viastitog
djelokruga rada. Postotak: 25%

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

Odgovoran je za izradu prijedloga plana proracuna Upravnog odjela za komunalni
sustav i zastitu okoliSa 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 stru€no komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija. Postotak: 5%

Odgovoran je za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u
Upravnom odjelu za komunalni sustav i zastitu okoliSa. Donosi rjeSenja u
predmetima prava i obveza sluZzbenika Upravnog odjela za komunalni sustav i
za$titu okoliSa. Postotak: 5%

Prati, razluCuje i priprema mjerila za utvrdivanje komunalnih naknada iz kojih se
osiguravaju sredstva za izgradnju i odrzavanje objekata i uredaja u podrucju
komunalnih djelatnosti. Postotak: 5%

Prati rad i suraduje s tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u €ijoj je ovlasti
razvoj i odrzavanje komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za
Grad, te poti¢e poduzimanje aktivnosti i ostvarenje projekata u smislu poboljSanja
stanja. Postotak: 10%

Odgovoran je za izvrSavanje proracuna Upravnog odjela za komunalni sustav i
zastitu okoliSa i maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima
istog upravnog odjela. Postotak: 5%

Odgovoran je za ustroj obavljanja komunalnih djelatnosti te za ustroj odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture u stanju djelotvorne sposobnosti.
Postotak: 3%
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Odgovara za pravodobnost, tocnost i istinitost izvjeS¢a koja se o radu Upravnog
odjela dostavljaju gradonacelniku, zamjenicima gradonacelnika i Gradskom vijecu,
te ostalim tijelima Grada Crikvenice. Postotak: 2%

Za svoj rad odgovoran je gradonacelniku.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najvise razine, koji ukljuCuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograniCenu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

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

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

2. NAZIV RADNOG MJESTA:! VISI _SAVJETNIK ZA EVIDENCIU,
ODRZAVANJE | RAZVOJ KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Kategorija: I.
Potkategorija: visi savjetnik Il.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij tehnicke struke ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke struke ili strucni
diplomski studij tehniCke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit
“B” kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Priprema i izraduje ili sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije za provodenje
javne nabave u postupku ostvarenja projekata iz podru€ja komunalne
infrastrukture. Sudjeluje u pripremi troSkovnika. Prati i nadzire realizaciju projekata,
u struénom i financijskom dijelu, uz nadzor pro¢elnika. Postotak: 20%

Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vodenju projekata iz podrucja komunalne
infrastrukture, koji se u cijelosti ili djelomi¢no financiraju proracunskim sredstvima
Grada, te pruza pomo¢ drugim gradskim tijelima u pripremi i realizaciji projekata.
Postotak: 20%

Prati, prou€ava i razlu€uje zakonske i druge propise iz podrucja gradnje, te obavlja
i druge strukovne poslove. Postotak: 10%

Sudjeluje u izradi odluka drugih opc¢ih akata, izraduje prijedloge ugovora, te vodi
upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada odjela. Postotak:
20%

Sudjeluje u pripremi i izradi rijeSenja kojima se utvrduje osnova za plac¢anje javnih
prihoda Grada Crikvenice, a posebno komunalni doprinos, naknada za zadrzavanje
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nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, spomenicke rente, komunalne naknade
itd. Postotak: 10%

» Sudjeluje u organizaciji i nadzire aktivnosti odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture u stanju funkcionalnosti. Postotak: 5%

» Sudjeluje u organizaciji i nadzoru nad obavljanjem poslova u podrucju komunalnog
gospodarstva, koje vrSe pojedine pravne i fiziCke osobe, a koji se u cijelosti ili
djelomicno financiraju proracunskim sredstvima Grada. Postotak: 5%

» Daje izvjesce procCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa o
stanju gradevinskih radova na projektima koji se neposredno provode. Postotak:
5%

» Obavlja i druge poslove odredene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove
po nalogu procCelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa.
Postotak: 5%

e Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.

e Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specifitne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE |

INVESTICIJE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik I.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij tehniCke struke ili
sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnic¢ke struke ili strucni
diplomski studij tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit
“B” kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

e Opis poslovaradnog mjesta:

» Priprema i izraduje ili sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije za provodenje
jednostavne i javne nabave u postupku ostvarenja projekata iz podrucja
komunalne infrastrukture. Sudjeluje u pripremi troSkovnika. Prati i nadzire
realizaciju projekata, u stru¢nom i financijskom dijelu, uz nadzor procelnika.
Postotak: 30%
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» Obraduje podatke i priprema materijale stru¢nih sluzbi potrebne za izradu
programa iz podru€ja komunalne infrastrukture, koji se u cijelosti ili djelomi¢no
financiraju proracunskim sredstvima Grada. Postotak: 20%

» Sudjeluje u organizaciji i nadzire aktivnosti odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture u stanju funkcionalnosti. Postotak: 20%

» Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja gradnje, te obavlja
I druge strukovne poslove. Postotak: 10%

» Sudjeluje u organizaciji i nadzoru nad obavljanjem poslova u podrucju komunalnog
gospodarstva, koje vrSe pojedine pravne i fiziCke osobe, a koji se u cijelosti ili
djelomic¢no financiraju proracunskim sredstvima Grada. Postotak: 5%

» Daje izvjeSce procCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa o
stanju gradevinskih radova na projektima koji se neposredno provode. Postotak:
5%

» Sudjeluje u pracenju, razlu€ivanju i pripremi mijerila za utvrdivanje komunalnih
doprinosa iz kojih se osiguravaju sredstva za izgradnju objekata i uredaja u
podrucju komunalne infrastrukture. Postotak: 5%

» Obavlja i druge poslove odredene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove
po nalogu procCelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa.
Postotak: 5%

¢ Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj
struénih  komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT ZA INVESTICIJE |

ODRZAVANJE

Kategorija: M.
Potkategorija: viSi referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 9.

Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij gradevinarstva ili
strucni prijediplomski studij gradevinarstva ili stru¢ni kratki studij gradevinarstva,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na raCunalu, polozen vozacki ispit “B” kategorije, poloZzen
drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 2

e Opis poslova radnog mjesta:
» Organizira provedbu tekuceg i investicijskog odrZzavanja poslovnih prostora u
vlasnistvu Grada ili kojima upravlja Grad, provedbu odrzavanja nerazvrstanih
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cesta, javnih povrSina i pomorskog dobra, a koje se u cijelosti ili djelomi¢no financira
proracunskim sredstvima Grada. Postotak: 30%

Uskladuje i provodi stru¢ni nadzor nad obavljanjem poslova u podrucju komunalnog
gospodarstva, koje vrSe pojedine pravne i fiziCke osobe, a koji se u cijelosti ili
djelomicno financiraju proracunskim sredstvima Grada. Postotak: 20%

Priprema i izraduje ili sudjeluje u izradi ponudbene dokumentacije za provodenje
javne nabave u postupku ostvarenja projekata u podrucju komunalnih djelatnosti.
Izraduje troskovnike. Postotak: 15%

Organizira i nadzire provodenje malih komunalnih akcija mjesnih odbora koje se
odnose na poboljSanje stanja u podrucju komunalnog gospodarstva. Postotak:
10%

Prati i nadzire realizaciju projekata, u stru¢nom i financijskom dijelu. Postotak: 10%
Obavlja administrativne poslove za tijela mjesnih odbora, a iz pripadajuceg
djelokruga rada. Postotak: 5%

Daje izvjeSc¢e procCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa o
stanju radova na poslovima €iju provedbu nadzire. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove odredene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove
po nalogu procCelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa.
Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja uklju€uje redovan nadzor nadredenog
sluZzbenika, te njegove upute za rijeSavanje relativno stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
struénih  komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

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

ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV

Kategorija: l.
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij tehnicke ili drusStvene
znanosti ili sveuCiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke ili
drustvene znanosti ili struni diplomski studij tehnicke ili druStvene struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit
B kategorije, polozen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1

47



Opis poslova radnog mjesta:

» Koordinira i organizira rad Odsjeka za komunalni sustav u suradnji sa proCelnikom
Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa. Prati realizaciju prihoda i
rashoda Odsjeka. Postotak: 20%

» Prati i prouCava zakonske i druge propise iz podru¢ja rada Upravnog odjela.
Izraduje prijedloge odluka i drugih opcih akata u podru€ju komunalnih djelatnosti,
izraduje i nadzire izradu i provedbu pojedinacnih akata i ugovora. Postotak: 10%

» RjeSava u upravnim stvarima iz podru€ja komunalnog gospodarstva, narocito u
postupcima utvrdivanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade. Postotak: 5%

» Vodi upravni postupak i rjeSava 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 zastitu okolia. Postotak: 15%

» Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruza potporu osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te daje
smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Postotak: 10%

» Obavlja najslozenije strukovne i savjetodavne poslove iz podrucja rada Odsjeka za
komunalni sustav. Postotak: 5%

» Prati, usmjerava i priprema akte iz podru€ja protupozarne zastite, civilne zastite i
provodenje mjera zastite potroSaca - korisnika javnih usluga. Postotak: 5%

» Pruza pomoc¢ u provodenju aktivnosti na azZuriranju podataka nuznih za izradu
pojedinacnih akata kojima se utvrduju komunalne naknade iz kojih se osiguravaju
sredstva za odrZzavanje objekata i uredaja u podrucju komunalnih djelatnosti.
Nadzire postupak izrade i rjeSava pojedinacne upravne akte kojima se utvrduje
komunalna naknada. Postotak: 5%

» Odgovara za obavljanje strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe
sjednica radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga rada Odsjeka
za komunalni sustav. Postotak: 5%

» Prikuplja i razluCuje prijedloge i inicijative mjesnih odbora koji se odnose na
poboljSanje stanja u podrucju komunalnog gospodarstva. Postotak: 5%

» 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 razluCuje rad komunalnih i prometnih redara, te im po
potrebi pruza pomo¢ u izvrS8avanju njihovih zadata u podrucju
komunalnog/prometnog redarstva. lzraduje objedinjena izvjeS§¢a o stanju
komunalnog reda. Prikuplja i razluCuje prijedloge i inicijative koje se odnose na
poboljSanje stanja u podrucju komunalnog i prometnog redarstva. Postotak: 5%

» Obavljanje i drugih poslova po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela za komunalni

sustav i zastitu okolisa. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Upravnog odjela za

komunalni sustav i zastitu okoliSa. Postotak: 5%

e Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca.

e Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju
sloZenih stru€nih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik Il.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij prava ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit “B” kategorije, polozen
drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja stru€ne poslove vezane uz prisilnu naplatu potraZivanja Grada Crikvenice.
Vodi upravni postupak, rjeSava u upravnim stvarima, vodi ovrSni postupak.
Postotak: 40%

Obavlja upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za komunalni sustav.
Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise, poglavito u odnosu na
komunalne djelatnosti, financije i upravno pravo. Predlaze izradu odluka i drugih
opcih akata. Izraduje i nadzire izradu pojedinacnih akata i ugovora. Postotak: 30%
Sudjeluje u izradi postupaka za koriStenje gradevinskog zemljiSta, stambenih
prostora, poslovnog prostora, javnih povrsina, te visina kupoprodajnih cijena ili
naknade za koriStenje zemljita. 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
natje€ajnim postupcima za dodjelu koncesija i dodjelu javnih povrsina. Postotak:
5%

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela za komunalni sustav
i zastitu okoliSa i voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je
proCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolida i voditelju
Odsjeka za komunalni sustav. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i struéni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
struénih  komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.
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7. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK - POMORSKI| REDAR

Kategorija: .

Potkategorija: visi struéni suradnik Il.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij drustvene ili tehniCke znanosti
ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehniCke znanosti
ili struéni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen program osposobljavanja za
pomorskog redara, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola za “B” kategoriju,
polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove pomorskog redara, a u smislu poduzimanja radnji sukladno

zakonskim propisima u provodenju reda na pomorskom dobru. Postotak: 10%

Obavlja poslove komunalnog redara, a u smislu poduzimanja radnji sukladno

zakonskim propisima u provodenju reda na javnim povrSinama. Postotak: 5 %

Obavlja poslove komunalnog redara temeljem Zakona o gradevinskoj inspekciji.

Postotak: 10%

Vodi upravni postupak u predmetima iz nadleZznosti pomorskog redarstva, vodi

upravni postupak kojim nareduje fiziCkim i pravnim osobama radnje u svrhu

odrzavanja komunalnog reda. Postotak: 20%

» PredlaZze izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, te poduzima radnje
sukladno odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, Prekr8ajnog
zakona i drugih vazecih zakonskih propisa. Podnosi optuzni prijedlog / kaznenu
prijavu sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji. Postotak: 25%

» Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise iz podru¢ja pomorskog i
komunalnog redarstva. Sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih opéih akata
u podrucju reda na pomorskom dobru i javnim povrSinama. Postotak: 15%

» Suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i inspekcijskim sluzbama, koje nisu u
nadleznosti Grada Crikvenice te iste potiCe na poduzimanje radnji iz njihove
nadleznosti. Postotak: 10%

» Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka za komunalni sustav i

proCelnika Odjela. Za svoj rad odgovoran je procCelniku Odjela i voditelju

Odsjeka za komunalni sustav. Postotak: 5%

YV Vv VY Ve

e Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj
struénih  komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.
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8. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNI |
GEOINFORMACIJSKI SUSTAV

Kategorija: [I.

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij druStvene struke ili
strucni prijediplomski studij drustvene struke ili stru¢ni kratki studij drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na ra¢unalu, poloZen vozacki ispit “B” kategorije, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove na unosu podataka u baze podataka komunalnog informatickog
sustava, baze podataka geoinformacijskog sustava Grada Crikvenice, te stalnoj
kontroli i uskladivanju podataka. Postotak: 15%

Izraduje tehniCku podlogu, priprema materijale te pruza pomo¢ u provodenju
aktivnosti na aZuriranju podataka nuznih za izradu pojedinacnih akata kojima se
utvrduju komunalne naknade iz kojih se osiguravaju sredstva za odrzavanje
objekata i uredaja u podrucju komunalnih djelatnosti. Postotak: 10%

Objedinjava sve podatke iz domene komunalnog sustava i drugih zbog $to
uCinkovitijeg raspolaganja bazama podataka. Postotak: 10%

Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog postupka u svrhu pravilnog
utvrdivanja obveza temeljenih na propisima iz komunalnog gospodarstva uz
primjenu precizno utvrdenih postupaka (prikupljanje potrebne dokumentacije i
terenski rad). Postotak: 10%

Obavlja ostale radnje vezane za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru, te prati stanje u odredenim upravnim podrucjima, primjenu propisa te
predlaze potrebne mjere. Postotak: 10%

Izraduje tehniCku podlogu (ortofoto snimci, kopije planova i dr.) potrebnu za
vodenje postupaka iz domene komunalnog sustava, kao i tehniCku podlogu za
evidenciju o nekretninama u vlasnistvu Grada. Postotak: 10%

Pruza pomo¢ na poslovima utvrdivanja obveznika i izradi pojedinacnih akata u
upravnom postupku kojima se utvrduju komunalne naknade, iz kojih se osiguravaju
sredstva za odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture. Postotak: 10%
Vodi brigu o uredajima i opremi potrebnima u radu jedinice lokalne samouprave
(printeri i dr.). Postotak: 5%

Obavlja poslove kontinuiranog unosa podataka i koristenja GIS-a za izradu
tehnickih podloga i evidencija. Postotak: 5%

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

Daje izvjeSc¢e procCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa o
stanju radova na poslovima €iju provedbu nadzire. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove odredene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove
po nalogu proCelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa i
voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je procelniku
Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa i voditelju Odsjeka za
komunalni sustav. Postotak: 5%
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Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izriCito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja uklju€uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove upute za rjeSavanje relativno strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
strucnih  komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

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

9. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI REFERENT ZA ZAJEDNICKU
KOMUNALNU POTROSNJU

Kategorija: [l.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove vezane uz izdavanje raznih odobrenja za povremeno koristenje
javnih povrsina, priprema odobrenja za prekope javnih povrSina fizickim osobama,
obavlja nadzor nad provedbom odobrenja, priprema prijedloge ugovora o prekopu
za pravne osobe. Pomaze u pripremi javnih natje€aja, vodi upravni postupak
Postotak: 25%

Obavlja poslove vezane uz pracenje potroSnje elektricne energije i drugih
energenata kao i odrzavanja objekata javne rasvjete i vodi evidenciju objekata i
uredaja javne rasvjete u vlasniStvu Grada. Sudjeluje u realizaciji programa
energetske ucinkovitosti. Postotak: 20%

Obavlja nadzor nad provedbom programa ciS¢enja javnih povrSina, odrzavanja
zelenih povrsina, odrzavanja javnih povrSina, odrZzavanja djecjih igraliSta i dr. koje
obavlja komunalno drustvo, te nazor nad provedbom dezinsekcije i deratizacije,
kao i nadzor nad odrzavanjem meteorolo$ke stanice. Postotak: 20%

Obavlja tehnicke poslove vezane uz koristenje poslovnih prostora u vilasnistvu
Grada Crikvenice, a koji nisu dati na upravljanje drugim pravnim ili fizi€kim
osobama. Postotak: 10%

Obavlja strune i druge poslove vezane s organiziranjem i provodenjem mjera
dezinsekcije, deratizacije i dezinfekcije. Postotak: 5%

Obavlja struéne 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%

Zaprima zahtjeve i prikuplja dokumentaciju u svrhu ishodenja odobrenja za
koriStenje i prekop povrsine javne namjene. Postotak: 5%
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Obavlja i druge poslove odredene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove
po nalogu procCelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa i
voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je procelniku
Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa i voditelju Odsjeka za
komunalni sustav. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

10. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI REFERENT ZA KOMUNALNU
NAKNADU

Kategorija: Il.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke, ekonomske
ili opée (gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit “B”
kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog postupka u svrhu pravilnog
utvrdivanja obveza temeljenih na propisima iz komunalnog gospodarstva uz
primjenu precizno utvrdenih postupaka (prikupljanje potrebne dokumentacije i
terenski rad). Postotak: 40%

Vodi evidenciju o obveznicima, te kontinuirano provodi aktivnhosti na azuriranju
podataka, tako da je u svakodnevnom kontaktu sa strankama. Postotak: 25%
Sudjeluje u pracéenju, razlu€ivanju i pripremi mijerila za utvrdivanje komunalnih
naknada iz kojih se osiguravaju sredstva za odrZzavanje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture. Postotak: 25%

Daje izvjeSce voditelju Odsjeka za komunalni sustav i pro€elniku Upravnog odjela
za komunalni sustav i zastitu okoliSa o poslovima koje obavlja. Postotak: 5%
Obavlja i druge poslove odredene propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove
po nalogu procCelnika Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa i
voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad odgovoran je procelniku
Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa i voditelju Odsjeka za
komunalni sustav. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
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Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

PODODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO
11.NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA ZA KOMUNALNO |
PROMETNO REDARSTVO

Kategorija: l.
Potkategorija: rukovoditelj
Razina: 2.
Klasifikacijski rang: 7.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij drustvene ili
tehniCke struke ili strucni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke i
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, program
osposobljavanja za prometnog redara, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZzen
vozacki ispit “B” kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 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
voditeljlem Odsjeka za komunalni sustav. Prati realizaciju prihoda i rashoda
Pododsjeka. Postotak: 25%

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog
redarstva. Predlaze pokretanje prekrsajnog postupka u predmetima iz nadleznosti
komunalnog i prometnog redarstva. Nadzire provedbu pojedinacnih akata iz
Pododsjeka. Postotak: 20%

Obavlja poslove komunalnog i prometnog redara, a u smislu poduzimanja radnji
sukladno zakonskim propisima u provodenju komunalnog reda. Postotak: 15%
Prati, prouCava i razlu€uje zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog
i prometnog redarstva te pruza pomoc¢ sluzbenicima unutar Pododsjeka u
osiguranju pravilne primjene propisa i postupanja. Sudjeluje u izradi prijedloga
odluka i drugih op¢ih akata u podrucju komunalnih djelatnosti. Postotak: 15%
Suraduje s nadleznim drzavnim tijelima i inspekcijskim sluzbama, koje nisu u
nadleznosti Grada Crikvenice te iste poti€e na poduzimanje radnji iz njihove
nadleznosti. Postotak: 10%

Priprema izvjeSc¢a o radu te financijska izvjeS¢a po dinamici koju odredi procelnik
odjela. Postotak: 5%

Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi pripreme,
ustrojbe i odrzavanja sjednica vije¢a mjesnih odbora. Postotak: 3%

U suradnji i dogovoru s predsjednicima mjesnih odbora obavlja poslove prijama
gradana s podruc¢ja mjesnog odbora te istima pruza pomo¢ u ostvarivanju njihovih
prava. Suraduje s predsjednicima vijeCa mjesnih odbora u smislu stru¢ne i tehnicke
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pripreme i vodenja sjednica njihovih tijela. Izraduje zapisnike i druge akte iz
podrucja rada mjesnih odbora. Postotak: 2%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu pro€elnika Upravnog odjela za komunalni
sustav i zastitu okoliSa i voditelja Odsjeka za komunalni sustav. Za svoj rad
odgovoran je pro€elniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okolisa i
voditelju Odsjeka za komunalni sustav. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena €eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

12.NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT - KOMUNALNI REDAR - TAJNIK
MJESNOG ODBORA

Kategorija: [I.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema opcée (gimnazija), tehnicke,

drudtvene ili ugostiteljske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit “B”

kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove nadzora nad provodenjem odredbi komunalnog reda. Postotak:
20%

Poduzima mjere vezane uz postivanje odluka kojima se ureduje nacin odrzavanja
javne povrsine, a posebice u smislu:

-koristenja javnih povrSina za postavljanje stolova, stolica, tendi ili suncobrana,
kiosaka, pokretnih objekata i predmeta, te za ostale namjene koje imaju karakter
gospodarskog koristenja javne povrsine,

-koristenja javnih povrSina u smislu izvodenja gradevinskih radova,

-koriStenja javnih povrSina u smislu istovara drva, krutih i tekucih goriva, te za
slaganje, piljenje i cijepanje drva,

-postavljanja fiziCkih prepreka uz i na javno prometne povrsine. Postotak: 20%
Obavlja potrebne radnje za pripremu upravnog postupka u svrhu primjene
odredaba komunalnog reda uz primjenu precizno utvrdenih postupaka (prikupljanje
potrebne dokumentacije i terenski rad). Postotak: 20%
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PredlaZe izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, te poduzima radnje sukladno
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, PrekrSajnog zakona i drugih
vazecih zakonskih propisa. Postotak: 15%

Poduzima mjere vezane uz postivanje odluka kojima se ureduje nacin odrzavanja
CistoCe i Cuvanja javnih povrSina. Postotak: 10%

Suraduje s policijom i inspekcijskim sluzbama, koje nisu u nadleznosti Grada
Crikvenice, te iste potiCe na poduzimanje radnji iz njihove nadleznosti. Postotak:
5%

Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi pripreme,
ustrojbe i odrzavanja sjednica vije¢a mjesnih odbora. Postotak: 3%

U suradnji i dogovoru s predsjednicima mjesnih odbora obavlja poslove prijama
gradana s podrucja mjesnog odbora, te istima pruza pomoc u ostvarivanju njihovih
prava. Suraduje s predsjednicima vijeCa mjesnih odbora u smislu stru¢ne i tehnicke
pripreme i vodenja sjednica njihovih tijela. Izraduje zapisnike i druge akte iz
podrucja rada mjesnih odbora. Postotak: 2%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za komunalni
sustav i zastitu okoliSa, voditella Odsjeka za komunalni sustav i voditelja
Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo. Za svoj rad odgovoran je
procCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoliSa, voditelju Odsjeka
za komunalni sustav i voditelju Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo.
Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

13.NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT — KOMUNALNI/PROMETNI REDAR
- TAIJNIK MJESNOG ODBORA

Kategorija: [I.

Potkategorija: referent I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: |V. stupanj srednje stru¢ne spreme opce (gimnazija),

tehniCke ili drusStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit “B”

kategorije, program osposobljavanja za prometnog redara, poloZzen drZavni ispit.

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta:
Obavlja poslove nadzora nad provodenjem odredbi komunalnog reda, kao i
poslove prometnog redara. Postotak: 25%
Poduzima mjere vezane uz postivanje odluka kojima se ureduje nacin odrzavanja
javne povrsine, a posebice u smislu:
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-koriStenja javnih povrSina za postavljanje stolova, stolica, tendi ili suncobrana,
kiosaka, pokretnih objekata i predmeta, te za ostale namjene koje imaju karakter
gospodarskog koristenja javne povrsine,

-koriStenja javnih povrsina u smislu izvodenja gradevinskih radova,

-koriStenja javnih povrSina u smislu istovara drva, krutih i tekucih goriva, te za
slaganije, piljenje i cijepanje drva,

-postavljanja fiziCkih prepreka uz i na javno prometne povrsine.Postotak: 20%
Predlaze izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, te poduzima radnje sukladno
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, PrekrSajnog zakona i drugih
vazecih zakonskih propisa. Postotak: 15%

Poduzima mjere vezane uz postivanje odluka kojima se ureduje nacin odrzavanja
Cistoce i Cuvanja javnih povrSina. Postotak: 10%

Suraduje s policijom i inspekcijskim sluzbama, koje nisu u nadleznosti Grada
Crikvenice, te iste potiCe na poduzimanje radnji iz njihove nadleznosti. Postotak:
10%

Obavlja poslove u pripremanju dokumentacije i obrade podataka u svezi pripreme,
ustrojbe i odrzavanja sjednica vije¢a mjesnih odbora. Postotak: 10%

U suradniji i dogovoru s predsjednicima mjesnih odbora obavlja poslove prijama
gradana s podrucja mjesnog odbora, te istima pruza pomo¢ u ostvarivanju njihovih
prava. Suraduje s predsjednicima vije¢a mjesnih odbora u smislu stru¢ne i tehnicke
pripreme i vodenja sjednica njihovih tijela. Izraduje zapisnike i druge akte iz
podrucja rada mjesnih odbora. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela za komunalni
sustav i zastitu okoliSa, voditelia Odsjeka za komunalni sustav i voditelja
Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo . Za svoj rad odgovoran je
procelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoli$a, voditelju Odsjeka
za komunalni sustav i voditelju Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo.
Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

14. NAZIV RADNOG MJESTA; REFERENT — POMOCNI KOMUNALNI REDAR
Kategorija: [I.

Potkategorija: referent Il.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema opce (gimnazija), tehnicke ili
drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit “B” kategorije,
poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 3
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Opis poslova radnog mjesta:

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

Poduzima mjere vezane uz postivanje odluka kojima se ureduje nacin odrzavanja
javne povrsine, a posebice u smislu:

-koriStenja javnih povrSina za postavljanje stolova, stolica, tendi ili suncobrana,
kiosaka, pokretnih objekata i predmeta, te za ostale namjene koje imaju karakter
gospodarskog koriStenja javne povrsine,

-koristenja javnih povrSina u smislu izvodenja gradevinskih radova,

-koriStenja javnih povrSina u smislu istovara drva, krutih i tekucih goriva, te za
slaganije, piljenje i cijepanje drva,

-postavljanja fiziCkih prepreka uz i na javno prometne povrsine. Postotak: 25%
PredlaZe izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, te poduzima radnje sukladno
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu, PrekrSajnog zakona i drugih
vazecih zakonskih propisa. Postotak: 15%

Poduzima mjere vezane uz postivanje odluka kojima se ureduje nacin odrzavanja
Cisto€e i Cuvanja javnih povrsina. Postotak: 15%

Suraduje s policijom i inspekcijskim sluzbama, koje nisu u nadleznosti Grada
Crikvenice, te iste poti€e na poduzimanje radnji iz njihove nadleznosti. Postotak:
10%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za komunalni
sustav i zastitu okoliSa, voditelia Odsjeka za komunalni sustav i voditelja
Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo. Za svoj rad odgovoran je
proCelniku Upravnog odjela za komunalni sustav i zastitu okoli$a, voditelju Odsjeka
za komunalni sustav i voditelju Pododsjeka za komunalno i prometno redarstvo.
Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA INVESTICIJE, PROSTORNO
UREDENJE | IMOVINU

NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA
INVESTICIJE, PROSTORNO UREDENJE | IMOVINU

Kategorija: l.

Potkategorija: glavni rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij tehnicke ili drustvene
znanosti ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke ili
drustvene znanosti ili struéni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit B kategorije, poloZzen
drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Organizira i upravlja, te je odgovoran za funkcioniranje rada Upravnog odjela za
investicije, prostorno uredenje i imovinu u pruZanju usluga i obavljanju poslova iz
vlastitog djelokruga rada. Postotak: 25%

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

Odgovoran je za izradu prijedloga plana proracuna Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje 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 stru¢no komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija. Postotak: 5%

Odgovoran je za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u
Upravnom odjelu za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Donosi rjeSenja u
predmetima prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela za investicije, prostorno
uredenje i imovinu. Postotak: 5%

Prati rad i suraduje s tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u €ijoj je ovlasti
razvoj komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za Grad, te
potiCe poduzimanje aktivnosti i ostvarenje projekata u smislu poboljSanja 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
vlasnistvu Grada. Postotak: 5%

Odgovoran je za izvrSavanje proracuna Upravnog odjela za investicije, prostorno
uredenje i imovinu i maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima
istog upravnog odjela. Postotak: 5%
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Odgovara za pravodobnost, tocnost i istinitost izvjeS¢a koja se o radu Upravnog
odjela dostavljaju gradonacelniku, zamjenicima gradonacelnika i Gradskom vijecu,
te ostalim tijelima Grada Crikvenice. Postotak: 2%

Za svoj rad odgovoran je gradonacelniku.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najvise razine, koji ukljuCuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova najvise razine, koji ukljuCuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje stratesSkih zadaca.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim struc¢nim
pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

ODSJEK ZA RAZVOJ I INVESTICIJE

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA RAZVOJ | INVESTICIJE
Kategorija: l.

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij tehnicke ili drustvene
znanosti ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehniCke ili
drustvene znanosti ili stru¢ni diplomski studij tehnicke ili drustvene struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit B
kategorije, poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:
Koordinira i organizira rad Odsjeka za razvoj i investicije, u suradniji sa pro¢elnikom
Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Prati realizaciju
prihoda i rashoda Odsjeka. Postotak: 15%
Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vodenju projekata, od izrade ili
sudjelovanja u izradi dokumentacija za nadmetanje za projekte. Postotak: 15%
Prati i koordinira investicije od vaznosti za Grad Crikvenicu do realizacije istih, od
dobivanja akata za gradnju, vodenja i koordinacije poslova do konaéne realizacije
kapitalnih projekata. Postotak: 15%
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Odgovara za obavljanje strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe
sjednica radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga rada Odsjeka
za razvoj i investicije. Postotak: 10%

Priprema prijedloge ugovora, prati provedbu ugovora. Postotak: 15%

Stalno stru¢no komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija. Sudjeluje u izradi strategija i
programa, te vodenju projekata, od izrade ili sudjelovanja u izradi dokumentacija
za nadmetanje za projekte. Prati i koordinira investicije od vaznosti za Grad
Crikvenicu do realizacije istih. Predlaze politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga
Upravnog odjela, koordinira i daje smjernice za izradu strateSkih dokumenata,
normativnih i drugih akata iz djelokruga Odjela. Postotak: 10%

Obavlja poslove vezane uz pripremu, organiziranje i pra¢enje provodenja mjera
zastite i unapredivanja prirodnog okoliSa. Postotak: 10%

Odgovara za obavljanje strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe
sjednica radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vije¢a za koje je Upravni odjel za
investicije, prostorno uredenje i imovinu zaduZen posebnim aktima. Postotak: 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje i imovinu. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela
za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenije i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju
sloZenih struénih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ

Kategorija: I.

Potkategorija: visi struéni suradnik I.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij tehniCke struke ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehniCke struke ili strucni
diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit
“B” kategorije, polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta:

» PomaZe u planiranju, pripremi dokumentacije za nadmetanje, ishodenju
potrebnih dokumenata, koordinaciji poslova i pracenju realizacije kapitalnih
projekata Postotak: 35%

» Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata Grada Crikvenice.
Postotak: 30%

» Sudjeluje u aktivnostima privlaCenja, promocije, realizacije i pra¢enja ulaganja
na podrucju Grada Crikvenice. Postotak: 20%

» Podnosi izvjeS¢a o programskoj i financijskoj realizaciji provedbe projekata u
nadleznosti Upravnog odjela . Postotak: 10%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,

prostorno uredenje i imovinu i voditelja Odsjeka za razvoj i investicije. Za svoj rad

odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i

imovinu i voditelju Odsjeka za razvoj i investicije. Postotak:5%

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravnii stru¢ni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupan;j
stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO
UREDENJE

Kategorija: l.
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij arhitekture ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij arhitekture ili strucni diplomski studij
arhitektonske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjedno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na
racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije, poloZzen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta:

Koordinira i organizira rad Odsjeka za prostorno uredenje, u suradnji sa
proelnikom Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Prati
realizaciju prihoda i rashoda Odsjeka. Postotak: 15%

Organizira i sudjeluje u izradi dokumenata prostornog i urbanisti¢kog uredenja, te
ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada (priprema Odluke za izradu
planova priprema tehniCkog dijela javnih natjeCaja, pracenje izrade planova,
identifikacije zemljiSta po zahtjevu stranaka vezane uz prostorno plansku
dokumentaciju). Postotak: 15%

Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja prostornog
planiranja, te obavlja savjetodavne i druge strukovne poslove iz podrucja
prostornog planiranja. Postotak: 10%

Izraduje prijedloge odluka i drugih opéih akata iz podrucja prostornog planiranja,
koriStenja javnih povrSina i zastite okoliSa. Vodi upravni postupak i rjeSava u
upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka. Postotak: 10%

Sudjeluje u izradi strategija i programa, te vodenju projekata, od izrade ili
sudjelovanja u izradi dokumentacija za nadmetanje za projekte. Postotak: 5%
Odgovara za obavljanje strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe
sjednica radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga rada Odsjeka
za prostorno uredenje. Postotak: 10%

Prati provedbu Prostornog plana Grada i ostalih dokumenata prostornog i
urbanistickog uredenja, kao i ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada,
te inicira izmjene istih. Sudjeluje i prati izdavanje dokumenata za gradenje u
suradniji sa nadleznim zupanijskim 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 pracenje provodenja mjera zastite i unapredivanja prirodnog okoliSa.
Postotak: 5%

Obavlja poslove izrade planskih i programskih dokumenata s podrucja prostornog
i urbanisti¢kog uredenja, te ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada.
Postotak: 5%

» Odgovara za obavljanje strukovnih i tehni¢kih poslova u svezi pripreme i ustrojbe

sjednica radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vije¢a za koje je Upravni odjel za
investicije, prostorno uredenje i imovinu zaduZen posebnim aktima. Postotak: 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje i imovinu. Za svoj rad odgovoran je procelniku Upravnog odjela
za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju
sloZenih stru€nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO
PLANIRANJE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik I.

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij arhitekture ili
gradevinarstva ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
arhitekture ili gradevinarstva ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske ili

gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen vozacki ispit “B” kategorije,
polozZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

» PomaZze u izradi dokumenata prostornog i urbanisticCkog uredenja, te ostalih

dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada. Postotak: 25%.

» Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise iz podrucja prostornog

planiranja. Postotak 15%.

» lzraduje prijedloge odluka i drugih opcih akata iz podrucja prostornog planiranja,

koriStenja javnih povrSina i zastite okoliSa. Vodi upravni postupak i rieSava u
upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka. Postotak: 15%

» Pruza pomoc¢ drugim gradskim tijelima u pripremi i realizaciji kapitalnih projekata,

posebno u vezi sa prostornim planiranjem. Postotak: 15%

» Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata Grada Crikvenice,

vezanih uz poslove prostornog planiranja. Postotak: 20%

» Podnosi izvieS¢a o programskoj i financijskoj realizaciji provedbe projekata u

nadleznosti Upravnog odjela . Postotak: 5%

» Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,

prostorno uredenje i imovinu i voditelja Odsjeka za prostorno uredenje. Za svoj rad
odgovoran je procCelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i
imovinu i voditelju Odsjeka za prostorno uredenje. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM

6. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE

IMOVINOM

Kategorija: l.
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij prava ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen vozacki ispit “B” kategorije,
polozZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

e Opis poslovaradnog mjesta:

» Koordinira i organizira rad Odsjeka za upravljanje imovinom u suradnji sa
pro¢elnikom Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Prati
realizaciju prihoda i rashoda unutar Odsjeka. Postotak: 15%

» Prati, prouCava i razlu€uje zakonske i druge propise iz podrucja rada Odsjeka za
upravjanje imovinom. Izraduje prijedloge odluka i drugih opcih akata u podrucju
komunalnih djelatnosti i imovinsko-pravnih poslova, izraduje i nadzire izradu i
provedbu pojedinacnih akata i ugovora. Postotak: 15%

» Prati, prou€ava i razluCuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku
regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, upravni
postupak. Izraduje prijedloge odluka i drugih opc¢ih akata koji se odnose na naprijed
navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima,
izraduje pojedinacne akte i ugovore (ugovori o zakupu, O najmu, ugovori o
kupoprodaiji zemljista i sve ostale imovine Grada). Postotak:5%

» Organizira i sudjeluje u procjeni stanja i vrijednosti imovine, te obavlja poslove na
pripremi 1 organiziranju rada na trajnom ustrojavanju evidencije imovine i
upravljanja imovinom u vlasnistvu Grada. Postotak:5%

»Vodi imovinsko-pravne poslove, te provodi postupke u pravnom prometu
nekretnina u vlasnisStvu Grada. Postotak:5%

» Obavlja najsloZenije strukovne i savjetodavne imovinsko pravne poslove za
potrebe Upravnog odjela. Obavlja poslove vezane uz osiguranje imovine u
vlasnistvu Grada. Obavlja pravne strukovne poslove vezane uz ovjeru svih vrsta
elaborata koji su vezani uz promjenu vlasnickog i posjedovnog stanja. Postotak:
10%

» Pruza pravnu pomo¢ tijelima mjesnih odbora (izrada prijedloga pravilnika,
poslovnika i drugih op¢ih akata). Postotak: 5%

» U koordinaciji s Odsjekom za prostorno uredenje i investicije rjeSava imovinsko
pravna pitanja koja su od vaznosti za investicije. Postotak: 10%
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» Upravlja imovinom razmatraju¢i mogucnosti namjene i koriStenja imovine, s

obzirom na potrebe korisnika imovine, ekonomsku dobit i uvjete na trzistu.
Postotak: 10%

» Zastupa Grad Crikvenicu pred pravosudnim i upravnim tijelima. Postotak: 5%

>

Priprema uvjete, mjerila i namjenu koriStenja javnih povrSina (terase, pokretne
naprave), daje prijedlog visine zakupnine za koriStenje javnih povrSina, priprema i
sudjeluje u provedbi javnih natjeCaja, vodi upravni postupak i priprema rjeSenja
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz tog podrucja. Postotak: 5%

Priprema akte vezane uz upravljanje pomorskim dobrom iz djelokruga Grada
Crikvenice, sudjeluje u radu Vije¢a za koncesije, vodi upravni postupak i priprema
rieSenja najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz tog podrucja. Postotak: 5%
Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno planiranje i imovinu. Za svoj rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela
za investicije, prostorno uredenje i imovinu. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih struénih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

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

Kategorija: Il.
Potkategorija: visi savjetnik I.
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij prava ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili struéni diplomski studij
pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit B kategorije,
polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku
regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, upravni
postupak. Izraduje prijedloge odluka i drugih opc¢ih akata koji se odnose na naprijed
navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima,
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izraduje pojedinacne akte i ugovore (ugovori o zakupu, O najmu, ugovori o
kupoprodaiji zemljiSta i sve ostale imovine Grada). Postotak: 25%

Sudjeluje u izradi prijedloga kojim se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za koriStenje
gradevinskog zemljiSta, stambenog prostora, poslovnog prostora, javnih povrsina,
te visina kupoprodajne cijene ili naknade za koristenje zemiljista. Sudjeluje u izradi
prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za gospodarsko koristenje
gradevinskog zemljista, visina kupoprodajne cijene ili naknade za koristenje, te op¢i
i posebni uvjeti natjeCaja.

Sudjeluje u izradi prijedloga kojima se propisuju mjerila za koriStenje stambenog
prostora, visina najamnine, te opéi i posebni uvjeti natjeCaja. Sudjeluje u izradi
prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za koristenje poslovnog
prostora, visina zakupnine/najamnine, te opci i posebni uvjeti natjeCaja. Postotak:
20%

Vodi evidencije i izraduje izvjeS¢a o imovini u vlasnistvu Grada, te po potrebi izlazi
na teren. Postotak: 15%

Priprema, izraduje dokumentaciju i sudjeluje u provodenju natje€aja koji su podloga
za pripremu i izradu ugovora (reklame, kiosci, Standovi i dr.). Postotak: 15%
Sudjeluje u obavljanju poslova i pruzanju stru¢ne pomoci radnim tijelima
gradonacelnika i Gradskog vijeca. Postotak: 10%

VrSi obuku i pomaze u uhodavanju sluzbenika u dijelu poslova koje obavlja u okviru poslova
svog radnog mjesta. Postotak: 10%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNA
PITANJA

Kategorija: Il.
Potkategorija: visi savjetnik Il.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij prava ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili struéni diplomski studij
pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit B kategorije,
polozen drzavni ispit.
Broj izvrsitelja: 1
67



YV VvV VYV V¥V

Opis poslova radnog mjesta:

Prati, prouCava i razluCuje zakonske i druge propise u odnosu na zakonsku
regulativu stvarnih prava, otkup, zakup, najam, obavezno-pravne odnose, upravni
postupak. Izraduje prijedloge odluka i drugih opcih akata koji se odnose na naprijed
navedenu problematiku. Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima,
izraduje pojedinacne akte i ugovore (ugovori o zakupu, O najmu, ugovori o
kupoprodaji zemljista i sve ostale imovine Grada). Postotak: 30%

Sudjeluje u izradi prijedloga kojim se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za koristenje
gradevinskog zemljista, stambenog prostora, poslovnog prostora, javnih povrsina,
te visina kupoprodajne cijene ili naknade za koristenje zemljita. Sudjeluje u izradi
prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za gospodarsko koristenje
gradevinskog zemljista, visina kupoprodajne cijene ili naknade za koristenje, te opCi
i posebni uvjeti natjeCaja.

Sudjeluje u izradi prijedloga kojima se propisuju mijerila za koristenje stambenog
prostora, visina najamnine, te opCi i posebni uvjeti natjeCaja. Sudjeluje u izradi
prijedloga kojima se propisuje namjena, uvjeti i mjerila za koriStenje poslovnog
prostora, visina zakupnine/najamnine, te opc¢i i posebni uvjeti natjeCaja. Postotak:
30%

Vodi evidencije i izraduje izvjeS¢a o imovini u vlasnistvu Grada, te po potrebi izlazi
na teren. Postotak: 10%

Priprema, izraduje dokumentaciju i sudjeluje u provodenju natje€aja koji su podloga
za pripremu i izradu ugovora (reklame, kiosci, Standovi i dr.). Postotak: 15%
Sudjeluje u obavljanju poslova i pruzanju struéne pomoc¢i radnim tijelima
gradonacelnika i Gradskog vije¢a. Postotak: 10%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenju projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te
opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU

Kategorija: I.

Potkategorija: visi struéni suradnik lll.
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje: sveucilini diplomski studij tehniCke ili drustvene
znanosti ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke ili
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drustvene znanosti ili strucni diplomski studij tehniCke ili druStvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu, poloZen vozacki ispit “B” kategorije, polozen
drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Prikuplja dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojedinacnih akata i ugovora iz
djelokruga poslova Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i imovinu i
Odsjeka za upravljanje imovinom. lIzraduje financijska zaduzenja u informatic¢kom
programu prema ugovorima ili rjeSenjima iz djelokruga Upravnog odjela za
investicije, prostorno uredenje i imovinu. Postotak: 20%

Pruza tehni¢ku pomo¢ tijelima Grada Crikvenice prilikom kontrole (oCitavanja)
brojila kojima se mijeri potroSak raznih energenata, te vodi evidenciju o istom.
Sudjeluje u provodenju programa energetske u€inkovitosti. Postotak: 15%
Evidentira i prikuplja podatke o gradskoj imovini te ih unosi u informaticki program,
vodi evidenciju o osiguranju gradske imovine, te vodi brigu o tome da gradska
imovina bude osigurana . Po potrebi obavlja tehniCki pregled gradske imovine.
Postotak: 15%

Prati naplate po stvorenim ugovorima i kontrolira provodenje istih, te izvjeS€uje
voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom o potrebi poduzimanja daljnjih radniji
vezanih za naplatu. Postotak: 10%

Kontinuirano uvodi podatke o imovini Grada u informatic¢ki program, te izvrSava
druge tehnicke i administrativhe poslove. Postotak: 10%

RjeSava probleme pri koristenju aplikacija, servisa i usluga Grada Crikvenice
(Gradsko oko i sl.). Postotak: 10%

Sudjeluje u grafi€koj pripremi i izradi prezentacija za potrebe Upravnog odjela za
investicije, prostorno uredenje i imovinu. Postotak: 5%

Pruza tehni¢ku pomoc¢ s opremom prilikom odrzavanja priprema sjednica, odbora i
raznih manifestacija u organizaciji svih upravnih odjela Grada Crikvenice. Postotak:
5%.

Pomaze i sudjeluje u pripremi uvjeta, mjerila i namjeni koristenja javnih povrSina
(terase, pokretne naprave), sudjeluje u izradi prijedloga visine zakupnine za
koriStenje javnih povrSina. Pomaze u pripremi javnih natjeCaja, vodi upravni
postupak i priprema rjeSenja. Sudjeluje u pripremi ugovora vezanih za koriStenje
javnih povrsina i prati realizaciju istih. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. Postotak:5%

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i struéni poslovi unutar upravnog odjela.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj
struénih  komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

10.NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI REFERENT ZA EVIDENCIJU IMOVINE

Kategorija: [l
Potkategorija: referent I.
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje: V. stupanj srednje stru¢ne spreme opce (gimnazija) ili
tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit “B” kategorije,
polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Evidentira i prikuplja podatke o gradskoj imovini te ih unosi u informaticki program,
vodi evidenciju o osiguranju gradske imovine. Po potrebi obavlja tehnicki pregled
gradske imovine. Postotak: 20%

Kontinuirano uvodi podatke o imovini Grada u informatic¢ki program, te izvrSava
druge tehnicke i administrativnhe poslove. Postotak: 30%

Sudjeluje u rjeSavanju problema pri koriStenju aplikacija, servisa i usluga Grada
Crikvenice. Postotak: 10%

Sudjeluje u grafi¢koj pripremi i izradi prezentacija za potrebe Upravnog odjela za
investicije, prostorno uredenje i imovinu. Postotak: 10%

Obavlja poslove unosa podataka i koristenja GIS-a za izradu tehni¢kih podloga i
evidencija. Postotak: 10%

Pruza pomoc¢ u identifikacijji nekretnina obveznika svim odjelima grada, a po potrebi
I strankama. Postotak: 10%

Pomaze i sudjeluje u pripremi uvjeta, mjerila i namjeni koristenja javnih povrSina
(terase, pokretne naprave), sudjeluje u izradi prijedloga visine zakupnine za
koriStenje javnih povrSina. Postotak: 5%

Obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika Upravnog odjela za investicije,
prostorno uredenje i imovinu i voditelja Odsjeka za upravljanje imovinom. Za svoj
rad odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za investicije, prostorno uredenje i
imovinu i voditelju Odsjeka za upravljanje imovinom. Postotak: 5%

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.
Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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