REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
GRAD PREGRADA
GRADONACELNIK

KLASA: 110-02/13-01/12
Ur.broj: 2214/01-2-13-1
Pregrada, 10. listopada 2013.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 86/08. i 61/11.), ¢lanka 9.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela Grada Pregrade (Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske Zupanije broj 22/13), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 74/10) te ¢lanka 52.
Statuta Grada Pregrade (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije broj 06/13. i
17/13.) Gradonacelnik Grada Pregrade donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih odjela Grada Pregrade

I. OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih odjela Grada Pregrade ureduje se
unutarnje ustrojstvo upravnih odjela Grada Pregrade (dalje u tekstu: Upravni odjeli) nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih odjela.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Upravni odjeli obavljaju struéne, upravne i druge poslove utvrdene zakonom,
Statutom Grada Pregrade i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela Grada
Pregrade.

Clanak 3.

Nazivi radnih mjesta i opisi poslova, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta i potreban broj izvrsitelja u upravnim odjelima utvrduju se kako slijedi:



I. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Razina:-

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni strucni i drugi uvjeti:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili drustvene struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

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

poloZen drzavni strucni ispit,

znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja najslozZenije poslove i nadzire poduzimanje aktivnosti u svezi brige o djeci,
odgoja i osnovnog obrazovanja, socijalne skrbi, primarne zdravstvene zastite,
kulture, tjelesne kulture i Sporta, zastite potroSaca i stambenih poslova,

obavlja poslove vezano za imovinsko pravne odnose, upravljanje i gospodarenje
imovinom,

rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima,

organizira, koordinira i nadzire izvrSavanje zadataka i poslove iz njegove
nadleznosti,

prati i uskladuje akte Grada sa zakonima i propisima koji se odnose na djelokrug
upravnog odjela,

izraduje nacrte/prijedloge opcih i pojedinacnih akata koje donosi Gradsko vijece i
gradonacelnik, daje ih na objavu te prati izvrSenje istih;

priprema izvjeSc¢a za gradonacelnika, Gradsko vijeCe i njihova radna tijela,
samostalno vodi postupak i rjeSava u najslozenijima upravnim i neupravnim
predmetima iz djelokruga upravnog odjela

izraduje rjeSenja i druge akte za djelatnike Upravnog odjela kojima se reguliraju
prava i obveze iz radnog odnosa;

stalno i stru¢no komunicira unutar i izvan upravnog tijela radi utjecaja na provedbu
plana i programa upravnog tijela,

nadzire obavljanje poslova u Upravnom odjelu, daje upute za rad zaposlenima,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o struénom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom Kkoristenju
imovine i sredstava za rad,

odgovara za pravodobnost i zakonitost rada Upravnog odjela;

priprema sjednice Gradskog vije¢a i radnih tijela gradskog vijeée i gradonacelnik,
brine o zakonitom radu Gradskog vije€a i sudjeluje u radu sjednica Gradskog
vijeca;

izraduje nacrte svih ugovora,

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti,



- osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i
regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama,

- izraduje katalog informacija i rjeSava o zahtjevima o pravu na pristup
informacijama sukladno posebnim propisima,

- obavlja struéne i administrativne poslove u provedbi izbora za cClanove vije¢a
mjesnih odbora; pruza stru€nu pomoc¢ mjesnim odborima;

- prati upravljanje i koriStenje sluzbenih automobila i poslove odrZzavanja zgrade i
opreme;

- ovjerava racune za nabavu roba i usluga za potrebe Upravnog odjela;

- zastupa Grad u sporovima pred sudom, drzavnim i drugim tijelima.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE | OPCE POSLOVE
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4.

Razina:-

Broj izvrSitelja:1

Potrebni stru€ni i drugi uvjeti:
- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozZen drzavni stru¢ni ispit
- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga za potrebe
Grada,

- sudjeluje u pripremi prijedloga godiSnjeg plana nabave te izraduje propisana
izvjeSc¢a o javnoj nabavi,

- obavlja poslove vezane za provodenje postupaka za davanje koncesija,

- obavlja stalne i sloZenije upravne poslove unutar ureda,

- stru¢no komunicira izvan ureda u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

- donosi rjeSenja u predmetima iz podrucja socijalne skrbi,

- vodi postupke u svezi imovinsko-pravnih poslova;

- zastupa Grad u sporovima pred sudom i tijelima javne vlasti prema danoj
punomoci

- izraduje potrebna izvjeS¢a, planove i programe mjera iz djelokruga
upravnog odjela

- sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga odluka iz djelokruga upravnog odjela,

- izraduje prijedloge pojedinacnih akata iz djelokruga upravnog odjela

- odgovoran je za arhiviranu gradu izvan uredskog prostora upravnog odjela,

- brine se za administrativno kadrovske poslove: priprema nacrt natjeCaja ili
oglasa, izraduje nacrte odluka o izboru odnosno zaposljavanju, priprema
nacrt RjeSenja o radu,

- obavlja i druge poslove iz radnih odnosa prema nalogu procelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.



Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI |
ODNOSE S JAVNOSCU

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Razina:-

Broj izvrSitelja:1

Potrebni struéni i drugi uvjeti:
- magistar struke ili stru€ni specijalist upravne ili drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozZen drzavni strucni ispit
- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja struéne poslove iz podrucja prosvjete, kulture i zastite kulturne bastine,
tjelesne kulture i Sporta, tehnike kulture, brige o djeci

- obavlja strucne poslove u djelatnosti rada, zdravstva i socijalne skrbi,

- izraduje prijedloge opc¢ih i pojedinacnih akata po nalogu procelnika,

- sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti,

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svog rada

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podru¢ne samouprave

- obavlja poslove sluzbenog protokola, odnosa sa javnos¢u i suradnje s medijima,

- sudjeluje u medugradskoj i medunarodnoj suradnji i medunarodnim projektima,

- vrSi promidzbu i predstavljanje Grada,

- rjeSava u predmetima o pravu na pristup informacijama

- objavljuje i prosljeduje informacije od javnog interesa,

- odrzava i vr§i promjene na web stranicama Grada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu proCelnika i gradonacelnika.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9.

Razina:-

Broj izvrsitelja:1

Potrebni struéni i drugi uvjeti:
- sveucilisni ili stru€ni prvostupnik opce ili upravne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- znanje rada na osobnom rac¢unalu.

Opis poslova radnog mjesta:
- donoSenje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u granicama dobivene
ovlasti,



vodenja evidencija, te vodenje upravnog postupka u granicama dobivene
ovlasti,

odgovoran je za arhiviranu gradu izvan uredskog prostora upravnog odjela,
brine se za administrativno kadrovske poslove: priprema nacrt natjeCaja ili
oglasa, izraduje nacrte odluka o izboru odnosno zaposljavanju, priprema
nacrt RjeSenja o radu, obavlja i druge poslove u svezi radnog odnosa
prema nalogu procelnika,

vodenje postupaka u svezi imovinskih odnosa; dobivanje suglasnosti,
ishodenje katastarskih i zemljiSnoknjiznih listova,

izrada potrebnih analiza i izvjeS¢a iz djelokruga upravnog odjela po nalogu
procelnika,

izrada posebnih uvjeta i suglasnosti kod ishodenja lokacijske i gradevinske
dozvole gradanima kod izgradnje objekata uz trgove, ulice i ceste, u
vlasniStvu grada,

ishodenje lokacijske i gradevinske dozvole za potrebe investicijskih radova
vodoprivrede, vodoopskrbe, cestovnog prometa, plinofikacije i ostalih
komunalnih djelatnosti na podrucju Grada,

obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika i gradonacelnika.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA OPCE POSLOVE | POSLOVE SAMOUPRAVE
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Razina:-

Broj izvrSitelja:1

Potrebni struéni i drugi uvjeti:
- srednja stru€na sprema, upravne ili opce struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

obavljanje radnji u upravhom postupku do donoSenja rjeSenja iz oblasti
drustvenih i opéih djelatnosti, u predmetima koji su mu dodijeljeni, osobito u
djelatnosti brige o djeci predsSkolske dobi, kulture, Sporta, vatrogastva,
turizma, socijalne skrbi, ugostiteljstva i civilne zastite,

izdavanje potvrda i uvjerenja u svezi sa predmetima iz djelokruga upravnog
odjela,

pripremanje nacrta programa i planova iz samoupravnog djelokruga koji su
mu dodijeljeni,

pripremanje izvjeS¢a za odredena razdoblja prema potrebi i zahtjevu
nadredenih,

pripremanje materijala iz djelokruga upravnog odjela za sjednice Gradskog
vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeca,

priprema odluke i druge opce akte iz djelokruga upravnog odjela za
izvrSenje i objavu



- priprema i provodi postupak dodjele gradskih stipendija i kredita te vodi
potrebne evidencije,

- sudjeluje u radu pisarnice,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: ADMINISTRATIVNI TAJNIK GRADONACELNIKA
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Razina:-

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni strucni i drugi uvjeti:

srednja struCna sprema, upravne ili opce struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit,

znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja tajnicke i daktilografske poslove za gradonacelnika; najavljuje stranke, vodi
rokovnik poziva, dogovorenih sastanaka i dogovara termine istih prema nalozima
gradonacelnika,

vodi zapisnik na sjednicama Gradskog Vije¢a i svih povjerenstava, te u svim
slu€ajevima po nalogu procCelnika, arhivira zapisnike sa sjednica Vije¢a, Odbora i
Povjerenstava i zaduzen je za njihovo Cuvanje,

preuzima postu i dostavlja je gradonacelniku, odnosno procelniku; signiranu postu
urudzbira te dostavlja kroz internu knjigu,

otprema posStu i potrebne evidencije; vrSi potrebnu korespondenciju za
gradonacelnika ili proCelnika, prema nalogu,

brine se za nabavku reprezentacije, kancelarijskog i drugog materijala; ispunjava
narudzbenicu i dostavlja gradonacelniku, odnosno procelniku, na potpis i
odobrenje,

javlja se na telefonskoj centrali, prosljeduje pozive na kuc¢ne telefone, evidentira i
dogovara pozive stranaka,

brine se za ¢uvanje arhivirane dokumentacije pohranjene u prijemnoj kancelariji ili
uredu gradonacelnika,

zaduzena je za Cuvanje dokumentacije svih djelatnika o radnim odnosima (dosie,
rieSenja i sl.),

zaduZena je za Cuvanje i upotrebu pecCata gradonacelnika i Vije¢a sukladno
zakonu te faksimila gradonacelnika i procCelnika,

prepisuje po potrebi materijale, kopira, umnozava te dostavlja putem poste ili
dostavom na ruke, djelatnicima odjela, te ¢lanovima predstavni¢kog i izvrSnog
tijela grada, te stalnih ili ad hoc povjerenstava,

po potrebi obavlja poslove odsutnih referenata, sukladno svojem znanju i
sposobnostima, a prema nalogu procelnika odjela,

obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika i gradonacelnika.



Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: SPREMAC | DOSTAVLJAC
Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13.

Razina:2

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni strucni i drugi uvjeti:

niza stru¢na sprema ili osnovna skola;

Opis poslova radnog mjesta:

svakodnevno Cisti sluzbene prostorije Grada i zajedniCke prostore ispred istih,

Cisti Gradsku vije¢nicu i prostor ispred nje,

svakodnevno Cisti prostore u vlasniStvu Grada kao $to su Gradska knijiznica i
Gradski muzej,

obavlja poslove dostavljaca,

svakodnevno odlazi na poStu radi odnoSenja ili preuzimanje poste i drugih
posiljaka u ime grada,

brine se o ispravnosti uredaja, namjestaja i ostalog inventara u sluzbenim
prostorima i zajedni¢kim dijelovima zgrade, te ostalih objekata u vlasniStvu grada,
brine za postavljanje i skidanje zastava ispred zgrade i na svim potrebnim
mjestima

osobito vodi brigu o ¢uvanju zastava i grbova RH, EU i grada,

sa nadleznim referentom brine o uredenosti arhivskih prostorija i njihovoj
sigurnosti,

obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika i gradonacelnika.

II. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Razina:-

Broj izvrsitelja:1

Potrebni struéni i drugi uvjeti:

magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

poloZen drzavni struc¢ni ispit

znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslovaradnog mjesta:

upravlja i organizira rad upravnog odjela i odgovara za njegov rad,
koordinira i nadzire izvrSavanje zadataka i poslova iz djelokruga odjela,



koordinira suradnju s ostalim upravnim tijelima, daje stru¢ne upute za rad,

prati i uskladuje akte Grada sa zakonima i propisima koji se odnose na djelokrug
upravnog odjela, priprema nacrte opcih akata, odluka, programa i izvjeS¢a za
gradonacelnika, gradsko vijeCe i njihova radna tijela,

priprema i izraduje nacrt prijedloga proracuna, njegovih izmjena i dopuna kao i
pratecih akata za izvrSavanje istih,

prati i kontrolira izvrSavanje proracuna te izraduje izvjestaje o izvrSenju proracuna,
sastavlja financijske izvjestaje,

obavlja poslove vezane uz zaduzivanje Grada kao i izdavanje suglasnosti i
jamstava za zaduZzivanje,

koordinira aktivnosti vezane za financijsko upravljanje i kontrole,

donosi rjeSenja o naplati i ovrsi gradskih poreza i ostalih prihoda iz djelokruga
odjela,

stalno i struéno komunicira unutar i izvan upravnog odjela radi utjecaja na
provedbu plana i programa odjela,

obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela odredene zakonima te aktima
Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

obavlja najsloZenije i druge potrebne poslove vezano za materijalno-financijsko
poslovanje i provedbu proracuna;

samostalno vodi najslozenije upravne postupke i rjieSava u najsloZenijim upravnim
stvarima u prvostupanjskom postupku;

izraduje rjeSenja i druge akte za djelatnike Upravnog odjela kojima se reguliraju
prava i obveze iz radnog odnosa;

obavlja druge poslove prema nalogu gradonacelnika.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO |
POLJOPRIVREDU

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Razina:-

Broj izvrSitelja:1

Potrebni struéni i drugi uvjeti:

magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili drustvene struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja stru¢ne poslove iz podrucja uredenja naselja i stanovanja, prostornog i
urbanistiCkog planiranja, komunalnih djelatnosti, postupanja s komunalnim
otpadom te zastite okolisa,

obavlja stru€ne poslove iz podrucja malog poduzetnistva, obrta i zadrugarstva,
sudjeluje u provodenju programa raspolaganja i Kkoristenja poljoprivrednog
zemljiSta te programima razvitka i obnove poljoprivrede,

obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda,

obavlja stru€ne poslove iz podrucja Sumarstva, lova, ribolova i vodoprivrede,
izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga upravnog odjela,



- prati i analizira stanje u djelatnostima iz nadleznosti upravnog odjela te sudjeluje u
izradi potrebnih analiza i izvje$¢a,

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.

Redni broj: 3. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE | GOSPODARSTVO

Naziv radnog mjesta:
Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Razina:-

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni strucni i drugi uvjeti:
- srednja stru€na sprema, ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozZen drzavni strucni ispit,
- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta

obavlja stru¢ne poslove u svezi s materijalno-financijskim poslovanjem i
provedbom proracuna,

uz koordinaciju s proCelnikom odjela i gradonacelnikom vrSi izradu nacrta
proracuna Grada,

sudjeluje u izradi nacrta odluka, zakljucaka i ostalih akata u svezi izvrSenja
proracuna,

vodi postupak do donoSenja rjeSenja za utvrdivanje gradskih poreza i ostalih
prihoda iz djelokruga odjela,

sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave i provodenju postupaka za
davanje koncesija,

obavlja potrebne radnje vezane za popis imovine i obveza,

kontrolira blagajnicku dokumentaciju,

obavlja stalne upravne poslove unutar odjela,

obavlja raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove vodenja glavne knjige i
dnevnika kao i potrebnih analitickih knjigovodstvenih evidencija,

prati izvrSenje proraCuna i o tome obavjeStava procCelnika, odnosno
gradonacelnika,

priprema potrebne podatke i sudjeluje u izradi financijskih i statistiCkih
izvjeStaja proracuna,

priprema naloge za pla¢anje,

prati zakonske propise u svezi naplate, knjizenja i opéenito vezanih uz
proracun,

sudjeluje pri izradi nacrta odluka i zakljuCaka, te koordinira s procelnikom
postupke donoSenja rjeSenja o pojedinim gradskim porezima i drugim
prihodima,

izraduje statisticke formulare i brine se za njihovo dostavljanje nadleznim
tijelima i institucijama,

brine se za ispravnost i toCnost, a po potrebi i vrSi obraCune prema
ugovorima, naknade ¢lanovima predstavni¢kog i izvrSnog tijela grada,



brine se za vodenje raCunovodstvenih i financijskih poslova zajednica,
ustanova ili organizacija prema kojima grad ima takve obveze temeljem
zakona ili ugovora,

prema potrebi obavlja i druge poslove koji su propisani za referenta
racdunovodstva a isti je odsutan s posla, odi,

obavlja poslove vezane za osiguravanja uvjeta za razvoj obrtniStva i
poduzetnistva,

priprema prijedloge akata vezanih za davanje subvencija,

obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika, odnosno gradonacelnika.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENE

POSLOVE

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Razina:-

Broj izvrSitelja:1

Potrebni stru€ni i drugi uvjeti:
- srednja stru¢na sprema, ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozZen drzavni struéni ispit,
- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova radnog mjesta

obavlja struéne poslove u svezi s materijalno-financijskim poslovanjem i
provedbom proracuna Grada u dijelu povjerenih poslova koji se odnose na
knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu, te obracun placa,

ispisuje virmane i podnosi ih za placanje prema nalogu,

vrSi uskladenja s poreznom upravom, financijskim institucijama i ostalim
subjektima s kojima Grad obavlja nov€ane transakcije ili druge ugovorne
odnose koje se temelje na obavljanju usluga obraCuna, knjiZzenja,
evidentiranja i sli¢no,

arhivira svu financijsku dokumentaciju i brine se za njeno ¢uvanje sukladno
propisima,

vodi potrebite evidencije u svezi placa zaposlenih, od prodaje stanova,
sukladno povjerenim poslovima i zadacima,

vodi knjigu izlaznih raCuna, ulaznih racuna i obracuna obveza, ako su mu
povjerene u zadatak,

prema potrebi obavlja i druge poslove koji su propisani za raCunovodstvo i
financije, koji nisu kontinuirano u njegovoj obvezi, nego drugog referenta
koji je u tom trenutku odsutan s posla,

obavlja poslove obracuna i isplate placa i drugih primanja, kao i izradu
propisanih izvjeStaja vezanih uz place i druga primanja,

obavlja blagajnicke poslove,

obavlja poslove do donoSenja rjeSenja u podrucju utvrdivanja gradskih
poreza i ostalih prihoda iz djelokruga odjela,
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vodi potrebne analitiCke knjigovodstvene evidencije o zaduzenjima i naplati
svih gradskih prihoda,

izraduje potrebna izvjeS¢a o zaduzenjima i naplati prihoda,

izraduje dnevne rekapitulacije naplacenih prihoda za knjizenje u glavnu
knjigu,

sudjeluje u uskladivanju analitickin evidencija potrazivanja sa stanjem u
glavnoj knijizi,

vodi knjigu izlaznih racuna,

obavlja poslove nabave uredskog materijala za sve odjele,

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE-KOMUNALNI REDAR
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Razina:-

Broj izvrSitelja:2

Potrebni struéni i drugi uvjeti:
- srednja stru€na sprema, opce, gradevinske ili druge tehnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozZen drzavni stru¢ni ispit,
- znanje rada na osobnom racunalu
- vozacCka dozvola B kategorije.

Opis poslova radnog mjesta

obavljanje radnji u upravnom postupku do dono$enja rjeSenja iz oblasti
komunalne djelatnosti, poduzimanje potrebnih radnji sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu, Zakonu o cestama, Zakonu o0 sigurnosti
prometa i dr.

odgovoran je za prikupljanje podataka, izdavanje rjeSenja i vodenje
evidencije komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke rente;
izlazi na teren radi utvrdivanja Cinjenica za donoSenje rjeSenja u svrhu
naplate komunalne naknade i drugih gradskih prihoda,

vodi postupke zakupa, najma i davanja na koriStenje imovine u vlasnistvu
grada te Cuva dokumentaciju o tome,

prema nalogu procCelnika, odnosno gradonacelnika, vrSi nadzor na
obavljanjem poslova na rekonstrukciji, odrzavanju i drugim radovima na
nerazvrstanim cestama, vrSi uvidaje na terenu, a zapisnike s prijedlozima
dostavlja na provedbu,

organizira i provodi kontrolu nad provoznoSéu prometnica, ophodnje i
CiS¢enja cesta i cestovnih objekata, uklanjanju ostecenih i napustenih vozila
na cestama, organizira hitnu sanaciju oste¢enja na cestama,

vodi potrebite evidencije, izdaje fakture, rijeSenja i ostale poslove u svezi
potrazivanja od komunalne naknade, komunalnog doprinosa, sudjelovanja
gradana u izgradnji komunalne infrastrukture,

po nalogu sudjeluje u kontroli i ocjeni potreba izdavanja kamenog materijala
za pojedinu dionicu nerazvrstane ceste,

zaduzen je za prepisku s Mjesnim odborima,
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ima ovlasti komunalnog redara, provodi nadzor nad komunalnim redom na
Citavom podruc¢ju Grada, obavlja radnje u upravnom postupku sukladno
Zakonu o komunalnom gospodarstvu; donosi rjeSenja kojim se nareduje
fiziCkim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda
sudjeluje u postupku rjeSavanja poslova iz samoupravnog djelokruga Grada
nad primjenom zakona i gradskih odluka iz komunalnog i vodnog
gospodarstva, te obavlja poslove vezane na pripremu, provedbu i pracenje
realizacije programa odrzavanja i gradnje komunalne infrastrukture,
prometne, vodne i energetske infrastrukture,

sudjeluje ispred grada u povjerenstvima koja utvrduju nastalu Stetu na
imovini gradana ili javnim zgradama i drugim nekretninama,

svim provedenim postupcima i radnjama daje izvjeS¢a proCelniku odjela, a
po potrebi i gradonacelniku,

kontinuirano nadgleda CiS¢enje javnih povrsina, odvoz smeca, odlaganje na
javnim povrSinama, utvrduje nezakonitu gradnju objekata; vodi postupak,
sankcionira temeljem Zakona i po potrebi prijavijuje nadleznim drzavnim
sluzbama ili tijelima grada,

vrSi kopiranje potrebnog materijala, uvezuje ga, te dostavlja unutar odjela ili
na podrucju grada te obavlja poslove dostave za potrebe upravnih odjela,
svakodnevno odlazi na postu radi odnoSenja ili donoSenja posiljki i vrsi
preuzimanje u ime grada,

brine se o ispravnosti uredaja, namjestaja i ostalog inventara u prostorima
odjela i zajednickim dijelovima zgrade, te ostalih objekata u vlasnistvu
grada,

brine za postavljanje i skidanje zastava ispred zgrade i na svim potrebnim
mjestima te osobito vodi brigu o Cuvanju zastava i grbova RH i grada,

vodi brigu i odgovoran je za uredaje gradskog razglasa,

sa nadleznim referentom brine o uredenosti arhivskih prostorija i njihovoj
sigurnosti,

brine o ispravnosti i atestu vatrogasnih aparata, njihovom dovoljnom broju u
svim objektima i zaduZen je za upoznavanje ostalih djelatnika s ispravnim
rukovanjem u slu€aju pozara,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA UREDENJE PROSTORA
Kategorija: lll.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Razina:-

Broj izvrsitelja:1

Potrebni struéni i drugi uvjeti:

srednja struCna sprema, gradevinske ili druge tehnicke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit,

znanje rada na osobnom racunalu

vozacka dozvola B kategorije.
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Opis poslova radnog mjesta

- sudjeluje u postupku u upravnim i neupravnim stvarima izdavanja akata u prvom
stupnju prema Zakonu o prostornom uredenju i gradnji i ostalih propisa iz
djelokruga odjela

- vodi statisticku evidenciju izdanih akata odjela,

- sudjeluje i obavlja struéne poslove u postupku izrade i donoSenja, dokumenata
prostornog uredenja i zastite okoliSa, uredivanja prostora, stanovanja

- vodi evidenciju i pohranu dokumentacije prostornog uredenja grada i izdanih akata
odjela,

- prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u upravnim i stru¢nim poslovima iz samoupravnog djelokruga Grada
vezanim za pripremu, provedbu i pracenje realizacije gradskih projekata izgradnje i
rekonstrukcije javnih i drustvenih objekata, te

- uredenja naselja,

- sudjeluje u upravnim i struénim poslovima iz samoupravnog djelokruga Grada
vezanim uz geodetsko-katastarske poslove, vodenje programa energetske
uCinkovitosti i zastite okoliSa

- prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.

Clanak 4.

Sluzbenici i namjestenici primaju se na rad i rasporeduju na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom na nacin i pod uvjetima propisanim zakonom, drugim propisima i aktima
Grada Pregrade.

Za radna mjesta navedena u prethodnom ¢lanku ovog Pravilnika, za koje je kao
uvjet za zasnivanje radnog odnosa odreden polozZeni drzavni strucni ispit, radni odnos se
moZze zasnovati sa sluzbenikom koji ne ispunjava navedeni uvjet, uz uvjet da strucni ispit
poloZi u roku od godine dana od dana zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 5.

Prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima uredena su zakonom, drugim propisima i Kolektivnim
ugovorom.

Sluzbenici upravnih tijela duzni su savjesno, pravovremeno i kvalitetno obavljati
poslove sukladno zakonima, drugim propisima te uputama procelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni, sluzbenici i namjestenici su,
po nalogu procelnika, duzni sudjelovati u izvrSavanju i drugih poslova znacajnih za rad
upravnog odjela, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

U obavljanju odredenih i dodijeljenih poslova i zadataka koje sluzbenici
samostalno rjeSavaju na osnovi ovlastenja proCelnika, sluzbenici imaju pravo iste
potpisivati.

Ovlastenjem iz prethodnog stavka ovog Clanka odreduju se poslovi i akti koje
sluzbenik moze samostalno potpisivati. Ovlastenje se moze povuci u svako doba.

U upravne odjele mogu se primati vjezbenici i osobe na stru¢no osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa sukladno zakonu.

Clanak 6.

Radom upravnog odjela rukovodi procelnik.
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ProCelnik upravnog odjela organizira i uskladuje rad Upravnog odjela te je
neposredno odgovora gradonacelniku za zakonit, pravilan i pravodoban rad i izvrSavanje
poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

lll. PLACA
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju pla¢u koja €ini umnozak koeficijenta
slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i
osnovice za izra€un place uvecanu za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Osnovica za obracun place sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima utvrduje
se kolektivnim ugovorom, a ako ista nije utvrdena kolektivnim ugovorom, utvrduje ju
odlukom gradonacelnik.

Za vrijeme trajanja vjezbeniCkog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova
radnog mjesta najnize sloZenosti njegove stru¢ne spreme.

V. RADNO VRIJEME ]
Clanak 8.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, od ponedijelika do petka.

Dnevno radno vrijeme ne moze biti krace od 8 niti duze od 12 sati, osim u slu€aju
hitnog prekovremenog rada.

Sluzbenik i namjeStenik mora biti obavijeSten o rasporedu rada ili promjeni
rasporeda radnog vremena najmanje tjedan dana unaprijed, u pisanom obliku, s to¢no
naznacenim satom pocetka rada, osim u slu€aju hithog prekovremenog rada i drugim
slicnim sluCajevima prijeke potrebe.

Vodi se evidencija o radnom vremenu sluzbenika i namjeStenika

V. ZAVRSNE ODREDBE 3
Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika rasporedit ¢e se na radna mjesta u upravnim odjelima, u skladu s ovim
Pravilnikom, ako udovoljavaju uvjetima za raspored na to radno mjesto, vodeci raCuna o
poslovima koje su do tada obavljali.

Upravno tijelo koje preuzima poslove ukinute ustrojstvene jedinice preuzima i
zaposlenike zateCene na preuzetima poslovima.

Zaposlenici koji su do stupanja na snagu ovog Pravilnika bili rasporedeni na radno
mjesto koje je ukinuto ukidanjem ustrojstvene jedinice, rasporeduju se na slobodno radno
mjesto, odgovarajuce struCne spreme i potrebnih vjestina, u upravno tijelo za koje
ispunjavaju uvjete.

Sluzbenici i namjestenici koji do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika nisu
polozili drzavni stru¢ni ispit, a nisu oslobodeni obveze polaganja prema dosadasnjim
propisima, duzni su poloziti drzavni strucni ispit u roku dvanaest mjeseci od dana
rasporeda na odgovarajuce radno mjesto.

NatjeCaj za imenovanje procCelnika upravnih odjela raspisati ¢e gradonacelnik u
roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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RjeSenja o rasporedu na radna mjesta temeljem ovog Pravilnika donijet cCe
imenovani procelnici u roku 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 10.

RijeCi i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacCenje bez obzira jesu li u ovom
Pravilniku koriSteni u muskom ili zenskom rodu odnose se na jednak nacin na muski i
Zenski rod.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
jedinstvenog upravnog odjela od 24. rujna 2010. godine Klasa: 110-01/10-01/12, Ur.broj:
2214/01-02-10-1.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik se objavljuje na web stranici Grada Pregrade i oglasnoj plo¢i Grada,

a stupa na snagu osmog dana od objave.

GRADONACELNIK
Marko Vesligaj, dipl.oec.
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