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ILOK, 14. sije¢nja 2025.

GODINA VI

AKTI GRADONACELNIKA

Gradonacelnica Grada Iloka na temelju ¢lanka 4. stavka
3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®,
broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19. — dalje u tekstu ,,Zakon*)
i Clanka 42. Statuta Grada Iloka (Sluzbeni vjesnik Vuko-
varsko-srijemske Zupanije broj 11/13, 4/18, 9/19, 4/20.
»Sluzbeni glasnik™ Grada Iloka br. 2/21, 8/21.), 14. sijenja
2025. godine, po prijedlogu procelnika, donosi

PRAVILNIK

o0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Grada lloka

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Grada lloka (u nastavku
teksta: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni

i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja,
ovlastenje za vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o
upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj,
lake povrede sluzbene duznosti i druga pitanja od znacaja
za rad Odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i1 zenske osobe.

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

Clanak 3.

Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Grada lloka i
drugim propisima.
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Odjelom upravlja proéelnik Odjela (u nastavku teksta:
procelnik).

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom Odjela upravlja
voditelj odsjeka.

Procelnika Odjela u slucaju njegove duze sprijecenosti
za rad zamjenjuje osoba iz reda sluzbenika Odjela kojem
je uopisu poslova u sistematizaciji radnih mjesta navedeno
da zamjenjuje procelnika.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad
Odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i uc€inkovitost rada Odjela procelnik
odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ué¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene
jedinice voditelj odgovara procelniku.

Sluzbenik koji upravlja Odjelom ili ustrojstvenom
jedinicom odgovoran je za vlastiti rad i rad sluzbenika u
Odjelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Imenovanje sluzbenika ovlaStenog za privremeno
obavljanje poslova procelnika, u razdoblju od upraznjenja
radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika teme-
ljem javnog natjecaja, na na¢in propisan zakonom, obavlja
se u skladu s Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Iloka.

Clanak 4.

Sluzbenik je duZan poslove obavljati savjesno, pridrza-
vajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i akata Grada i
pravila struke.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge
procelnika i nadredenog sluzbenika, koji se odnose na
sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a za ¢ijim se
obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste moze, odnosno
duzan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbe-
nicima i namjestenicima u jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave (u nastavku teksta: Zakon).

111. RASPORED NA RADNA MJESTA
SLUZBENIKA

Clanak 5.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno
mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Strunu i administrativihu potporu povjerenstvima za

provedbu natjeaja za prijam u sluzbu pruza nadlezni
sluzbenik Odjela.

Po obavijesti o izbora kandidata, a prije dono$enja rje-
Senja o prijmu u sluzbu, kandidata se moZe uputiti na
lije¢nicki pregled, psiholosko testiranje i sli¢no.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u slu-
zbu sluzbenika, odnosno namjestenika, u skladu s vaze¢im
planom prijma u sluzbu, kojeg donosi gradonacelnik.

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upra-
znjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifi-
kaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10, 125/14, 48/23)
(u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poloZen drzavni stru¢ni ispit. Osoba bez poloZzenog
drzavnog ispita moze biti primljena i rasporedena pod
pretpostavkama propisanim Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 7.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluz-
bu se moze primiti osoba na odredeno vrijeme do povratka
odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove
sluzbe, u skladu sa Zakonom.

Clanak 8.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog
upraznjenosti radnog mjesta, sluzbenika se moze po pot-
rebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u Odjelu, ali
samo na radno mjesto unutar iste struéne spreme, iste ili
priblizne slozenosti poslova.

Clanak 9.

U Odjel, sukladno zakonskim odredbama, mogu se pri-
mati ucenici na prakti¢ni rad (obavljanje ucenicke prakse),
osobe u svojstvu volontera — vjezbenika i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika, ne-
maju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju pisanog
ugovora s procelnikom Odjela.
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1V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSsavanje o
upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje,
odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno ili u Odjelu
nema osobe ovlastene za rje$avanje o upravnoj stvari, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nad-
lezan je procelnik.

U upravnom sporu Grad, duznosnike, tijela Grada, u
svojstvu tuzenika zastupa sluzbenik u opisu poslova kojeg
je to zastupanje.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravil-
nikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleznim
upravnim sudom nadlezan je procelnik.

V. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Radno vrijeme Gradske uprave je od 7,00-15,00 sati,
iznimno u dogovoru s procelnikom ili gradonacelnikom,
moze se odrediti kasniji pocetak i zavrSetak rada, bez
dodatne naknade, a sve unutar 40 radnih sati tjedno.

Radno vrijeme sa strankama je od 10,30 do 12,00 sati.

Ukoliko stranka nije u moguénosti do¢i u navedenom
terminu moze se s procelnikom telefonski ili putem elek-
tronske poste dogovoriti drugi termin.

Stranke sve zahtjeve donose u pismenom obliku, putem
poste, osobno, ili elektronskom postom, pismena se uru-
dzbiraju i donose procelniku i gradonacelniku.

Odgovor stranci se mora podnijeti u roku od 30 dana,
nakon odobrenja gradonacelnika i procelnika.

U radu sa strankama je vazno cuvati ugled i dosto-
janstvo gradske institucije, te ophoditi se profesionalno,
uljudno i susretljivo prema gradanima.

Clanak 12.

Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isticu se nazivi
gradskih tijela, u skladu s propisima o uredskom poslo-
vanju.

Clanak 13.

Podnos$enje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
postavljanjem sanduci¢a za predstavke i prituzbe, knjige
zalbi i prituzbi, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim
predstavnicima tijela Grada, a o istima se ocituje ili rjesava

Odjel.

V1. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Za-
konom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. bez opravdanog razloga neizvr$avanje naloga i napu-
taka za rad koje daje gradonacelnik, proc¢elnik Odjela i
voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, kao i neizvrsa-
vanje naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku,

2. nedoli¢no ponasanje prema gradonacelniku, procelni-
ku, voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice i sluzbeni-
cima i zaposlenicima drugih institucijama na podrucju
grada lloka,

3. nedolican i nekorektan odnos sluzbenika i namjestenika
prema strankama,

4. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neu-
rednoj sluzbenoj odjeci ili u neprimjerenoj i nepriklad-
noj odjedi,

5. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odla-
zak, ucestali raniji odlazak na dnevni odmor (stanku) i
zakasnjavanje s odmora,

6. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu
Stetiti ugledu 1 dostojanstvu zaposlenika ili ugledu
gradske uprave,

7. nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svoga
ureda za vrijeme radnog vremena,

8. neracionalno koristenje sluzbenog vozila, telefona,
interneta i drugih povjerenih sredstava rada, kao i
nesavjesno ponasanje prema imovini Grada,
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9. krSenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada Iloka,
osim kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih
povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom.

Ukoliko sluzbenik i/ili namjestenik Grada Iloka nanese
materijalnu 1/ili financijsku Stetu Grada Iloka, gradona-
Celnik moze donijeti odluku o susprezi na placi sluzbenika
i/ili namjestenika Grada Iloka do visine utvrdene Stete.

VII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA
ZA RAD ODJELA

Clanak 15.

Do zakljucivanja Kolektivnoga ugovora za sluzbenike
i namjestenike gradske uprave Grada Iloka ili Pravilnika o
radu Grada Iloka, na pravo u vezi uvecanja place, naknade
place, materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika
iz radnog odnosa, primjenjivat ¢e se odredbe akata grado-
nacelnika.

VIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija
radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta,
stru¢ne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova rad-
nih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Sukladno ¢lanku 24. stavku 2. do 3. Uredbe o klasifi-
kaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, na radno
mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni
prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.

Moguénost prijave kandidata iz prethodnog stavka
ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.

Clanak 17.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili

namjestenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 18.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lan-
ka 16. ovog Pravilnika u Jedinstvenom upravnom odjelu
odreduje se u tabliénom prikazu — Sistematizaciji radnih
mjesta, kao sastavnom dijelu Pravilnika.

Clanak 19.

U skladu s ¢lankom 105. Zakona, zateCeni sluzbenici
rasporeduju se u skladu sa svojom struénom spremom na
sluzbenicka mjesta koja se propisuju ovim Pravilnikom ili
se stavljaju na raspolaganje.

Rjesenje o rasporedu iz stavka 1. donose se u roku od
dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rjeSenja iz stavka 2. zateCeni sluzbenici
ostaju obavljati poslove koje su obavljali na dosadas$njim
sluzbeni¢kim mjestima odnosno druge poslove po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te zadrzavaju
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe prema do tada izda-
nim rjeSenjima.

Clanak 20.

Odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine*, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i buduce izmjene
i dopune) i eventualno potpisanih kolektivnih ugovora za
sluzbenike u lokalnoj samoupravi koje nisu razradene ovim
pravilnikom, a kojima se ureduju prava i obveze te odnosi
sluzbenika u lokalnoj samoupravi primjenjuju se nepo-
sredno.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave
u ,,Sluzbenom glasniku Grada Iloka*.

Stupanjem na snagu Pravilnika iz stavka 1. ovog ¢lanka
prestaje primjena Pravilnika o unutarnjem radu Jedinstve-
nog upravnog odjela Grada lloka sa Sistematizacijom rad-
nih mjesta (KLASA: 023-05/21-01/04, URBROQOJ: 2196/
02-01-22-5 od 10. sije¢nja 2022. godine).
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REPUBLIKA HRVATSKA URBROJ: 2196-02-01-25-2
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA Ilok, 14. sije¢nja 2025. godine

GRAD ILOK

GRADONACELNICA Gradonacelnica Grada Iloka
KLASA: 024-04/25-01/2 Marina Budimir, dr. med.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIE I ACIISK
I Glavni rukovoditelj - 1

PribliZzan % vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad u upravnom tijelu i suraduje s
drugim tijelima i pravnim osobama te donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza 45 %
sluzbenika i namjestenika.

Upravlja, planira, organizira, koordinira i nadzire rad sluzbenika i namjestenika u upravom
tijelu, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova te poduzima mjere za
osiguranje efikasnog poslovanja upravnog odjela.

Brine o sluzbeni¢kim odnosima i normativnim djelatnostima.

Donosi akte u okviru svojih ovlastenja. 10%
Odlucuje o najsloZenijim pitanjima iz svoga djelokruga.

Obavlja stru¢ne poslove u pripremi nacrta i prijedloga opéih akata za Gradsko vijece i 30%
gradonacelnika, te nadzire njihovu uskladenost sa zakonom, Statutom grada i drugim
propisima.

Sudjeluje na sjednicama Gradskog vijeca

Odgovoran je za zakonitost rada te za materijalno i financijsko poslovanje upravnog tijela. 10%
Nadzire izradu nacrta Proracuna, izmjene te izvrSenje Proracuna.
Prati primjenu usvojenih svih procesa.
Zaduzen i za:

- POP3

- POP4

- POP9

- POP12

- POP13

Obavlja druge poslove po nalogu gradonacelnika. 5%

Procelnika u duzoj odsutnosti mijenja voditelj odsjeka za gospodarstvo, opce, pravne i
drustvene poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje 1
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godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen
drZzavni struéni ispit. Ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani
uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela
moze biti imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik
struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje, koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

Samostalnost u radu i odludivanje o najslozenijim strué¢nim pitanjima ograni¢ena
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na odlucivanje

Stupanj suradnje s drugim

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na rad

tijelima i komunikacija upravnog tijela

ODSJEK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

2. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I Visi rukovoditelj -

3

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar odsjeka, nadzire rad unutar
odsjeka, sudjeluje u rjesavanju najslozenijih predmeta te se u suradnji s pro¢elnikom brine
o zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova iz nadleznosti poslovanja Grada vezano
za proracun i financije, obavlja strucne poslove knjizenja u glavnoj knjizi, izrade
proracuna i sastavljanja financijskih izvje$taja za razdoblja u tijeku godine kao i za
proracunsku godinu.

Sudjeluje u izradi nacrta Programa, te izmjene i dopune programa iz podrucja
gospodarstva, poljoprivrede i socijalnog programa kao i drugih programa.

Pomaze u izradi nacrta javnih natjecaja i poziva u svrhu realizacije programa iz svojih
nadleznosti.

Pomaze u analizi pristiglih prijava na natjeCaje i javne pozive, pomaZze u izradi zapisnika
0 ocjeni pristiglih prijava.

Izraduje akte i druge dokumente vezane za realizaciju Programa iz svoje nadleznosti, vrsi
kontrolu i sastavlja zapisnike izvrSene kontrole kod korisnika vezane za namjensko
troSenje doznacenih sredstava.

Prati realizaciju programa i sastavlja izvjesce.
Vodi registar drzavnih potpora.

Priprema obavijesti za objavu gospodarstvenicima po nacionalnim, regionalnim i lokalnim
potporama, brine o prijemu obavijesti i zaprima povratne informacije.

Izvjestava ministarstvo financija o dodijeljenim drzavnim potporama.

Pokretanje pravovremene naplate odnosno ovrhe za potrazivanja od zakupa drzavnog
poljoprivrednog zemljista, komunalne i vodne naknade te ostalih potrazivanja.

40%
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Prati zakonske propise, radi na planiranju i provodenju programa i projekata, donosi akte
u skladu s propisima za ¢ije donoSenje je ovlasten, sudjeluje u pripremi nacrta odluka i
drugih op¢ih akata koje donosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik, konsolidira financijske
izvjestaje proracunskih korisnika.

Izrada uputa i smjernica za izradu prijedloga Proracuna Grada i financijskih planova
proracunskih korisnika sukladno Zakonu o proracunu.

Izrada zajednickih prijedloga plana razvojnih programa ustanova kojima je Grad osnivac,
te drugih korisnika proracuna za koje je nadlezan.

Izrada nacrta Proracuna, te njegove izmjene i dopune.

Izrada nacrta odluke o izvrSavanju i izvrSenju proracuna.

Dostava i objava Proracuna, izmjena i dopuna Proracuna te izvrSenju proracuna nadleznim
tijelima sukladno zakonskim, podzakonskim i drugim aktima.

Izrada nacrta pravilnika, te izmjene i dopune pravilnika o troskovima sluzbenih putovanja
za sve proracunske korisnike i JLS.

Izrada nacrta, izmjena i dopuna procedure zaprimanja, likvidature i plac¢anja ulaznih
racuna ili drugih dokumenata koji su osnova placanja.

Izrada nacrta, izmjena i dopuna Odluke o gradskim porezima, te njezina dostava nadleznoj
poreznoj upravi u zakonskim ili podzakonskim rokovima.

Obavlja poslove pripreme i donosenja plana nabave Grada te provodi sve pojedinacne
postupke javne nabave.

10%

Predlaze Gradskom vije¢u i Gradonacelniku donoSenje akata iz nadleznosti poslovanja
Grada na podrucju proracuna i financija te izraduje iste, sudjeluje u izradi nacrta i
prijedloga Proracuna te izvjes¢a o izvrSenju Proracuna.

20%

Odgovara za pracenje natjecaja domacih i EU fondova, koordinira pripremu i prijave
projekata Grada na fondove.

Sudjeluje u izradi planova razvoja turizma, koordinira s TZ aktivnosti vezane za
financijska sredstva za planiranje aktivnosti razvoja turizma, te je odgovorna za pracenje
namjenskog troSenja sredstava u turizmu.

20%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.
Obavezan je primjenjivati i sljedeée procese:

- PSP1

- PSP3

- PSP4

- PSP5

- POP4

- POP12

- PKN1

- PKN3

- PKN4

- PKN5

- PKN6

- PKN9

- PKN10

- PKN11

- PKN12

- PKN15

te pratiti izvrSavanje svih procesa iz djelokruga Odsjeka kao i primijeniti procese iz
nadleznosti sluZbenika koji je odsutan iz svoga Odsjeka.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski

drzavni strucni ispit

studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom, polozen
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SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rje$avanju strateski vaznih
zadaca

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih
problema

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 odsjekom

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih

informacija

3. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1l Struéni suradnik -

8

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uskladuje stanja na raCunima glavne knjige sa stanjima analiti¢kih evidencija, sudjeluje u 20 %
obavljanju poslova analitickog knjigovodstva proracuna, kontrolira i vodi knjigu ulaznih
racuna
Sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje iz djelokruga Grada, priprema 30%
podatke za izradu proracuna te pomaze kod izrade proracuna i sastavljanja financijskih
izvjeséa o izvrSenju prora¢una
Zaprima i kontrolira knjigovodstvene dokumente, kontrolira pravodobno izvrSenje 20%
financijskih obveza, likvidaciju racuna, brine o uvezivanju i pohranjivanju
racunovodstvenih knjiga proracuna iz djelokruga rada te sudjeluje u izradi nacrta akata i
izvjesca iz djelokruga proracuna i financija
Obavlja poslove obratuna placa za sve djelatnike grada, proracunskih korisnika i 20%
zaposlenika na projektima.
Izrada svih izvjeS¢a prema poreznoj upravi (plade ,socijalna primanja, naknade
vijeénicima i sl.).
Priprema godis$njeg popisa materijalne i nematerijalne imovine (inventura).
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:
- POP12
- PSP4
- PKN1
- PKN2
- PKN3
- PKNG6
- PKN8
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadleznog voditelja. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske, upravne
ili pravne struke i najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u odgovaraju¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

. REFERENT ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIE:T\%C”SKI
Il Referent - 11
Priblizan % vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Uskladuje stanja na raGunima glavne knjige sa stanjima analiti¢kih evidencija, sudjeluje u 20 %
obavljanju poslova analitickog knjigovodstva proracuna, kontrolira i vodi knjigu ulaznih
iizlaznih racuna i evidenciju narudzbenica.
Sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje iz djelokruga Grada i 30%
proracunskih korisnika, priprema podatke za izradu proracuna te pomaze kod izrade
proracuna i sastavljanja financijskih izvje$c¢a o izvrSenju proracuna.
Izraduje mjesecno izvjesce o realizaciji proracuna i dostavlja gradonacelniku do 5.oga u
mjesecu
Vodenje blagajne. 20%
Obavlja poslove knjizenja u pomo¢nim knjigama.
Uskladivanje pomo¢nih knjiga s glavnom.
Vodenje knjige putnih naloga.
Pisanje narudzbenica po nalogu voditelja i vodenje evidencije narudzbenica
Obavlja poslove obracuna pla¢a za sve djelatnike grada, proracunskih korisnika i 20%
zaposlenika na projektima.
Izrada svih izvjeS$¢a prema poreznoj upravi (place, socijalna primanja, naknade
vijeénicima i sl.).
Priprema godiSnjeg popisa materijalne i nematerijalne imovine (inventura).
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4

- POP12

- PKN7

- PKN14

- PKN15
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, i nadleznog voditelja odsjeka. 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno struc¢no znanje Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.

SloZenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

utjecaj na donoSenje odluka | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim | Svakodnevna komunikacija koji uklju¢uje kontakte s neposrednim rukovoditeljem te
tijelima i komunikacija svakodnevni kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, OPCE, PRAVNE I DRUSTVENE POSLOVE

5. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, OPCE, PRAVNE I DRUSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIE I ACIISKI
| Visi rukovoditelj - 3

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar odsjeka, nadzire rad unutar 20%
odsjeka, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih predmeta, sudjeluje u izradi akata iz

nadleznosti gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog vijeéa i njegovih radnih tijela

Vodi upravne postupke vezane za priznavanja prava (radna, socijalna), te imovinsko- 10%
pravne postupke vezane za imovinu grada.

Izraduje nacrte javnih natjecaja i poziva, analizira pristigle prijave i izraduje zapisnike o

ocjeni.

Poslove zastupanja pred sudovima i tijelima drzavne uprave.

Poslove vezane za savjetovanje s javnoscu.

Odgovoran je za zastitu osobnih podataka.

Poslove u vezi ostvarivanja prava na pristup informacijama, ljudska prava, ravnopravnost

spolova, prava manjina, odnose s vjerskim zajednicama i razvoj civilnog drustva.

Stru¢ne te administrativno-tehnicke poslove u vezi izbora i referenduma.

Izraduje nacrte programa, nacrte izmjena i dopuna programa grada iz podrucja: 10%

gospodarstva, kulture, religije, sporta, predskolskog, osnovnoskolskog i srednjoskolskog
odgoja, socijalne skrbi, zdravstva, udruge gradana, demografske obnove te izraduje nacrte
javnih natjecaja i poziva u svrhu realizacije tih programa.

Analiza pristiglih prijava na natjecaje i javne pozive, izrada zapisnika o ocjeni.

Izraduje pojedinacne akte i druge dokumente vezane za realizaciju programa (rjeSenja,
ugovore, odluke i dr.), te njihova objava nakon suglasnosti Procelnika.

Kontrolira i sastavlja zapisnike o izvrSenim kontrolama kod korisnika vezano za
namjensko trosenje sredstava od donacija, sponzorstva ili doznaCenih sredstava iz
Gradskog proracuna.




Broj 1 SLUZBENI GLASNIK GRADA ILOKA Stranica 11
Prati realizaciju programa te izraduje izvjesce o realizaciji programa iz svoje nadleznosti.
Komunikacija, koordinacija i stru¢na podrska korisnicima Gradskog proracuna.
Izrada prijedloga op¢ih akata iz oblasti radnih odnosa za sluzbenike i namjestenike, te 5%
pojedinac¢nih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa koje donosi procelnik
upravnog odjela za sluzbenike i namjestenike, kao i akata koje donosi gradonacelnik za
procelnika.
Prati pravne propise, obavlja stru¢ne poslove, izraduje nacrte odluka, Plana prijema
sluzbenika, i drugih akata iz nadleznosti Grada kao jedinice lokalne samouprave, te 15%
obavlja i druge poslove iz djelokruga lokalne samouprave vezane za primjenu zakona i
drugih propisa iz djelokruga lokalne samouprave, pomaze u izradi pravnih akata iz
nadleznosti drugih odsjeka, kao i druge poslove po nalogu procelnika
Poslove pripreme materijala za odrzavanje sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela
Gradskog vijeca, pracenje rada na sjednicama, kontrolira azurnu izradu zapisnika i akata,
te davanje pravnih savjeta za akte koje donosi Gradsko vijece, radna tijela i gradona¢elnik
kao i provodenje donesenih akata.
Cuvanje izvorne dokumentacije Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, te pravovremenu i 10%
kompletnu dostavu u Pisarnicu.
Brine i odgovara za uskladenost nacrta i prijedloga op¢ih akata sa zakonom, Statutom i
drugim propisima za Gradsko vijece, radna tijela i gradonacelnika, te davanje pravnog
misljenja i savjeta.
Poslove u vezi Savjeta mladih.
Poslove unapredenja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora.
Odgovara za pravovremenu i toénu objavu potrebnih dokumenata na internetskim 10%
stranicama grada, Sluzbenom vjesniku, sluZzbenim glasilima, dru$tvenim stranicama,
oglasnoj ploc¢i nakon odobrenja procelnika i gradonacelnika.
Vodi registar ugovora, te prati poStivanje ugovorenih obveza grada i ugovorenog subjekta, 15%
te obavjeStava procelnika i gradonacelnika. Vodi propisane evidencije vezane za radne
odnose, oc¢evidnike i osobne dosjee.
Kontrolira i usporeduje mjeseéne i dnevne evidencije prisutnosti na radu, evidencije
bolovanja, godi$njeg odmora.
Obavezan je primjenjivati i sljedeée procese:
- PSP4
- POP12
- PSP2
- PSP3
- PSP5
- POP4
- POP6
- POPY
- POP8
- POP9
- POP11
- PKN11
- PKN12
te pratiti izvrSavanje svih procesa iz djelokruga Odsjeka kao i primijeniti procese iz
nadleznosti sluzbenika koji je odsutan iz svoga Odsjeka.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%
Voditelj odsjeka mijenja Procelnika u duzoj odsutnosti.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje Sveugilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski

polozen drzavni strucni ispit

studij ili struéni diplomski studij pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje odsjekom,
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SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje

strateski vaznih zadaca

povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema

Stupanj odgovornosti i utjecaj | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i

na donoSenje odluka postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa,
te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom

Stupanj suradnje s drugim Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

tijelima i komunikacija upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija

6. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE I GRADSKO VIJECE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KA IS
. Referent 11.

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja uredske poslove za potrebe voditelja nadleznog odsjeka, predstavni¢kog tijela i

drugih radnih tijela. 20 %
Sudjeluje u administrativnoj pripremi materijala za sjednice Gradskog vijeca.

Evidencija i arhiviranje zapisnika Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i radnih tijela te drugih

sastanaka.

Priprema donesene akte Gradskog vije¢a i Gradonacelnika za objavu u Sluzbenom

glasniku.

Ureduje i objavljuje na web stranici Grada Iloka, te vodi brigu o informiranju javnosti o

dogadanjima, aktivnostima vezane za rad gradonacelnika, Gradske uprave i Gradskog

vijeca.

Vrsi prijave i odjave sluzbenika i namjeStenika radi ostvarivanja prava na zdravstvenu 30%
za$titu i mirovinsko osiguranje

Vodi dnevne i mjesecne evidencije o prisutnosti na radu. 30%
Evidencije o godisnjem odmoru i bolovanju.

Evidenciju sluzbenih odsutnosti van ureda za vrijeme radnog vremena, nakon odobrenja

voditelja odsjeka. Vodi evidenciju o zaduZenju opreme sluzbenika, namjestenika, drugih

djelatnika grada te gradana.

Izraduje akte, dopise i rjeSenja. 10%
Zaprima i provjerava i evidentira kompletnost dokumentacije iz nadleznosti odjela, te ga

donosi u pisarnicu na urudzbiranje i arhiviranje.

Pomaze u organizaciji obiljezavanja Dana grada i drugih gradskih manifestacija, 10%

organizira obiljezavanje nacionalnih praznika i vaznijih datuma u povijesti Grada.
Organizira druge poslove vezane za gospodarstvo, opée i drustvene poslove.
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

-  PSP4

- POP12
- PSP5
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- POP2
- POP7
- PKN11

Ostali poslovi po nalogu procelnika i nadleznog voditelja odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

polozen drzavni struéni ispit.

Srednja struéna sprema upravne, ckonomske struke ili komercijalne,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

SloZenost poslova

struénih tehnika.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka
rada i stru¢nih tehnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacija unutarnjih ustrojstvenih jedinicama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih

7. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1l Referent -

11

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja uredske poslove za potrebe gradonacelnika, procelnika i voditelja odsjeka 10%
Vodi evidenciju dolazne i odlazne poste te otpremu poste.

Propisano ¢uva sluzbene kljuceve i kljuéeve prijevoznih sredstava koji su u gradskom 30%
vlasniStvu. Vodi evidencije o koriStenju sluzbenih vozila, te koriStenju osobnih vozila u

sluzbene svrhe.

Organizira prijem stranaka.

Organizira kolegije gradonacelnika i druge sastanke za potrebe gradonacelnika i

procelnika.

Organizira primanja, posjete i svecane susrete.

Brine o dostatnosti pi¢a, napitaka, posuda u priru¢noj kuhinji, te drugog potrosnog

materijala, te pravovremenoj narudzbi.

Organizira otklanjanje tehni¢kih potesko¢a po prijavi sluzbenika i namjeStenika, te 10%
potrebama narudzbe uredskog materijala gradske uprave.

Odgovorna za vodenje evidencije o potrosnji materijala iz zaliha.

Ostali poslovi po nalogu procelnika i nadleznog voditelja odsjeka. 10%
Vodi brigu o pismohrani i obavlja poslove obrade, zastite i upravljanja dokumentarnim i 20%
arhivskim gradivom, sukladno arhivskim propisima.

Vodi uredsko poslovanje prema svim odsjecima. 10%

Brine o rokovima pismena i obavjeStava nadredene pravovremeno.
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Zaprima, urudzbira i odgovara na sluzbenu pisanu i elektronsku postu po odobrenju 10%
procelnika.

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:
- PSP4
- POP12
-  POP2
- POP6
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Potrebno stru¢no znanje Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
SloZenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

struénih tehnika.

utjecaj na donoSenje odluka | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

| Visi struéni suradnik -

6

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi u svezi izrade akata i druge dokumentacije iz drustveno-humanistic¢kih podrucja,
socijalne skrbi, kulture i Sporta, izraduje akte iz nadleZnosti gradonacelnika te akte za
sjednice Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela

30%

Suradnja s udrugama, fizi¢kim, pravnim osobama te tijelima na podruc¢ju kulture, socijalne
skrbi i Sporta.

10%

Obavlja slozene wupravno-pravne i analiticke poslove te izradu odgovarajuée
dokumentacije te vodi upravni postupak vezane za priznavanje prava (radna, socijalna).

Sudjeluje u pripremi natjecaja za zaposljavanje sluzbenika i namjestenika u Gradu Iloku.

Priprema upravna rjeSenja o prijemu u sluzbu i rasporedu te sva druga upravna rjeSenja
vezana na materijalna prava sluzbenika i namjeStenika.

10%

Sudjeluje u pripremi i obradi dokumentacije iz oblasti $kolstva, kulture i sporta, suraduje
s gradskim ustanovama i udrugama, prati njihov rad te predlaze mjere i aktivnosti u svezi
njihova poslovanja, prati propise i praksu i natjecaje te priprema projekte za apliciranje za
zupanijske i drzavne fondove iz podrucja drustvenih/humanistickih djelatnosti

Sudjeluje u pripremi i obradi dokumentacije za javne pozive za financiranje
programa/projekata udruga.

Sudjeluje u terenskoj kontroli dodijeljenih sredstava iz djelokruga Odsjeka.

40%

Prikuplja, evidentira i obraduje podatke, priprema izvjes¢a o izvrSenim programima iz
oblasti kulture, sporta i socijalne skrbi te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
voditelja odsjeka.

10%
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Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4
- POP12
- PKN11
- POP4
- POP6
- POP9
- POP13

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveu€ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti, prava, uprave ili
ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljué¢uje komunikaciju unutar i izvan
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan tijela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

9. VISI REFERENT - ZA TURIZAM

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1l Visi referent -

9

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati i analizira stanje, uvjete i kretanja turisticke ponude grada te ¢imbenike koji utje¢u
na njezinu kvalitetu i konkurentnost, izraduje izvje$c¢a i druge stru¢ne materijale u svom
djelokrugu rada

30%

U podrucju turizma sudjeluje u izradi i pripremi prijedloga, planova i programa temeljem
vazecih zakona.

Obavlja poslove prikupljanja i obrade zahtjeva korisnika iz podrucja turizma.

20%

vodi upravni postupak i rjeSava upravne predmete iz podrucja turizma

Prati i sudjeluje u aktivnostima promocije turisticke ponude grada, razvoja turizma i
kulture i programa na razini grada

20%

Organizira protokolarne aktivnosti.

Obavlja organizacijske i stru¢no-administrativne poslove za potrebe odnosa s javnoscu,
organizira konferencije za novinare, Salje priopéenja i fotografije/videozapise i tonske
zapise vezane uz aktivnosti gradske uprave i predstavnicke vlasti nakon odobrenja
procelnika ili gradonacelnika. Koordinira organizaciju obiljezavanja Dana grada i drugih

30%
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gradskih manifestacija, organizira obiljezavanje nacionalnih praznika i vaznijih datuma u

povijesti grada.

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4
- POP12
- POP4

- POP13

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij pravne, upravne, ekonomske ili humanisticke struke, najmanje jedna godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika, vozacka
dozvola B kategorije, polozen drzavni stru¢ni ispit.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, me3toda rada i struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i

utjecaj na donoSenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacija

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinice.

. VISI STRUCNI SURADNIK-VODITELJ EU PROJEKTA

Broj izvrsitelja: 5

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KEASIE I ACIISKI
I Visi strucni suradnik - 6

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Odrzavanje i pracenje svih projektnih aktivnosti. 40%
Izvjestavanje i komunikacija sa PT2. 30%
Suradnja i komunikacija sa svim sudionicima projekta. 30%

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4
- POP12

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, tehnicke, biotehnicke, druStvene ili
humanisticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, znanje engleskog jezika i vozacka dozvola B kategorije, polozen drZavni
strucni ispit.
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SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan grada u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

11. VISI REFERENT-ASISTENT ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 5

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KEASIE I ACIISK
i Visi referent - 9

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZzan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Identifikacija zena i krajnjih korisnika, promocija projekta. 40%
Nabava i podjela sredstava za higijenu. 30%
Sudjelovanje u izradi izvje$ca 20%
Ostale poslove za uspjesnu provedbu projekta. 10%

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4
- POP12

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij prirodne, tehnicke, biotehnicke, drustvene ili humanisticke struke, najmanje
jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika,
vozacka dozvola B kategorije, polozen drzavni struni ispit.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, me3toda rada i strucnih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinice.

12. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO EU PROJEKATA




Stranica 18 SLUZBENI GLASNIK GRADA ILOKA Broj 1

Broj izvrsitelja: 5

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIEIAIT\IA(‘;CIJSKI
" Referent - 11
PribliZan % vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Evidentiranje poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama 70 %
Sudjelovanje u izradi izvje$ca 20 %
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadleznog voditelja odsjeka 10 %
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:
- PSP4
- POP12

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje | Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni struéni iSpit.

SloZenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donoSenje sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
odluka tehnika.
Stupanj suradnje s Svakodnevna komunikacija koji uklju¢uje kontakte s neposrednim rukovoditeljem te
drugim tijelima i svakodnevni kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

komunikacija

ODSJEK ZA POLJOPRIVREDU, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

13. VODITELJ ODSJEKA ZA POLJOPRIVREDU, KOMUNALNE DJELATNOSTI I ZASTITU
OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIEXT\I%CIJSKI
I Visi rukovoditelj - 3
PribliZan % vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla
Koordinira radom odsjeka, rasporeduje radne zadatke unutar odsjeka, nadzire rad unutar 35%
odsjeka, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih predmeta, sudjeluje u izradi akata iz
nadleznosti gradonacelnika te akata za sjednice Gradskog vijeca a posebno u pitanjima
rjeSavanja imovinsko pravnih poslova
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Sudjeluje u rjesavanju najslozenijih predmeta, proucava propise i prati stanje u podrucju
komunalnog gospodarstva te izraduje i predlaze nacrte akata za Gradsko vijece i
gradonacelnika iz tog podrucja

Rjesavanje upravnih postupaka iz podru¢ja komunalnog gospodarstva.

Izraduje plan davanja koncesija iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva.

Izraduje nacrte javnih natjecaja i poziva u svrhu dodjele koncesija, prati registar koncesija
i sastavlja izvjeSc¢a o koncesijama temeljem Zakona i drugih akata i dokumenata.

Donosi rjesenja o komunalnom doprinosu.

Donosi rjeSenja o nezakonito izgradenim gradevinama.

Donosi rjeSenja ili drugi akt o koristenju javnih povrsina i drugih rjeSenja. Poslove u vezi
planiranja, organizacije, koordiniranja i objave javne nabave kao i provedbe nabave za
potrebe gradske uprave.

Izrada i objava Plana nabave te azuriranje istog tijekom prora¢unske godine. Kontroliranje
zahtjeva za pokretanja postupaka javne nabave vezano za uskladenost sa zakonom, planom
nabave i prora¢unom.

Vodenje evidencije nabava, priprema i vodi registre ugovora nabave i okvirnih sporazuma,
te sastavljanje izvje$ca i dr. sukladno Zakonu o javnoj nabavi, podzakonskim propisima i
aktima Grada.

Sudjeluje u koordinaciji rada izmedu Drzavne geodetske uprave, ZemljiSnoknjiznog
odjela, te ostalih tijela po pitanju imovinsko pravnih odnosa

Obavlja poslove u svezi komunalnog doprinosa te poslovi u svezi legalizacije objekata.
Obavlja poslove pripreme akata u gospodarenju nekretninama u vlasnistvu Grada, provodi
natjeéaj za zakup, najam i prodaju nekretnina, izrada ugovora o zakupu, najmu i prodaji
nekretnina (poslovnih prostora, stanova, zemljista i dr.),davanje prostora za privremeno i
povremeno koristenje.

Dostavlja nadleznom odsjeku za financiranje dokumentaciju o prodaji nekretnina radi
evidentiranja u pomoénoj knjizi dugotrajne imovine.

Vodi registar nekretnina.

Izrada nacrta, izmjena i dopuna programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u
vlasni§tvu RH.

Odgovoran je za provedbu programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u
vlasni§tvu RH.

Izrada ugovora, dodataka ugovora sa zakupoprimcima drzavnog poljoprivrednog
zemljista. Prati izvrSenje ugovora.

Priprema izvjeS¢a i drugih akata i dokumenata zadanih Zakonom o drzavnom
poljoprivrednom zemljistu.

20%

Sudjeluje u rjesavanju najslozenijih predmeta te obavlja poslove imovinsko-pravne naravi
iz nadleznosti Grada, poslovi ovrha, vodi brigu o istinitosti i to¢nosti baze podataka radi
ovrhe i radi naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za uredenje
voda te vodi upravni postupak.

Odraduje poslove u svezi zakupa poslovnog prostora u vlasnistvu grada te poslove u svezi
davanja koncesija i javnoprivatnog partnerstva, vodenje upravnoga postupka te vodi
upravni postupak.

10%

Proucava propise, obavlja stru¢ne poslove te izraduje nacrte odluka i drugih akata iz
nadleznosti Grada koji se odnose na gospodarstvo i komunalne poslove

Koordinira poslove s gradskim komunalnim poduze¢ima.

Nadzire i izraduje opomene, obavijesti i rjeSenja komunalne naknade, nadzire provodenje
Odluke o komunalnom redu Grada lloka.

15%

Prati propise i praksu i natjecaje te priprema projekte za apliciranje za Zupanijske i drzavne
natjecaje.

Izraduje programe odrzavanja i gradnje objekata komunalne infrastrukture te prati njihovu
realizaciju te obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika

Izraduje nacrt Programa, izmjene i dopune programa za poljoprivrednike.

Izraduje nacrte javnih natjecaja i poziva u svrhu realizacije programa.

Pomaze u analizi pristiglih aplikacija na natjecaje i javne pozive, sastavlja zapisnik i
izvjescée o ocjeni pristiglih aplikacija.

15%
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Izraduje akte i druge dokumente vezane za realizaciju programa iz svoje nadleznosti.

Kontrolira, sastavlja zapisnike o provedenoj kontroli kod korisnika o namjenskom troSenju
doznacenih sredstava. Prati realizaciju programa i sastavlja izvjeS¢e o realizaciji i za EU

fondove.

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4
- POP12
- PSP3
- PSP5
- POP3
- POP4
- POP13
- PKN13

te pratiti izvrSavanje svih procesa iz djelokruga Odsjeka kao i primijeniti procese iz
nadleznosti sluZbenika koji je odsutan iz svoga Odsjeka.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveu€ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske, tehni¢ke struke najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom, poloZen drzavni
strucni ispit.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problem.

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 odsjekom.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.

14. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UREDPENJE ZELENIH JAVNIH POVRSINA

Broj izvrsitelja: |

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;KT\I%CUSKI
I Visi struéni suradnik - 6
PribliZan % vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati i proucava stanje zelenih javnih povrsina u gradu Iloku 30 %
Obavlja poslove vezane uz ustrojavanje i izradu G1S-a zelenih povrSina grada Iloka. 20%
Pruza struénu podrsku za prijave na natjecaje za EU projekte iz domene svoje
nadleznosti i radi na provedbi uspjesno odabranih projekata.
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Prati primjenu propisa, priprema nacrte akata iz nadleznosti Odsjeka osobito iz podrucja
odrzavanja javnih zelenih povrsina te oblikovanja javnih zelenih povrsina (hortikultura),
struéno pomaze u organiziranju i obavljanju stru¢nih poslova iz nadleznosti Odsjeka,
priprema i sudjeluje u pripremi izrade informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala,
izraduje nacrte i prijedloge odluka i/ili slozenijih akata za Gradsko vijece i
Gradonacelnika.

20%

Uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucju za koja je zaduzen.
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4

- POP12

20%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka.

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij agronomske/poljoprivredne ili biotehnic¢ke struke, najmanje
1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drZavni struéni ispit.

SloZenost poslova
unutar upravnog tijela.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strune poslove

Samostalnost u radu
nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacija

razmjene informacija.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU, KOMUNALNU INFRASTRUKTURU

I ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

| visi struéni suradnik -

6

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinacija poslova i radnih zadataka.

Izraduje nacrte, dopune i izmjene programa izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture, te brine za realizaciju. Izraduje nacrt, izmjene i dopune 0
komunalnom redu, osigurava njezinu provedbu.

Obavlja nadzor nad radom trgovackih drustava kojima je Grad osnivaé, a kojima je
povjereno obavljanje komunalnih djelatnosti, te sudjeluje u planiranju aktivnosti vezane
za vodno gospodarstvo (javna vodoopskrba, odvodnja, pro¢i§¢avanje otpadnih voda).
Izraduje nacrte Programa, izmjene i dopune programa ili drugih dokumenata iz podruc¢ja
zastite okolisa. Evidentira, izvjesStava, predlaze, organizira i koordinira sanacija divljih
deponija te drugih zagadenja voda i okolisa.

Odgovoran je za provedbu Programa iz podrucja zastite okolisa.
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Izraduje 1 ostale Odluke i Programe iz podru¢ja komunalnog gospodarstva temeljem 20%
Zakona i podzakonskih akata.

Osniva i vodi izvornu evidenciju naselja, ulica i kuénih brojeva.
Obavlja poslove vezane uz donoSenje prostornog plana uredenja Grada, te izmjene i
dopune Prostornog plana uredenja grada i provedbu javne rasprave.
Prati stanje u prostoru te sastavlja izvjesée o stanju u prostoru. Poslove u vezi planiranja,
organizacije, koordiniranja i objave javne nabave kao i provedbe nabave za potrebe
gradske uprave.
Izrada i objava Plana nabave te azuriranje istog tijekom proracunske godine. Priprema
pokretanja postupaka javne nabave vezano za uskladenost sa zakonom, planom nabave i
proracunom.
Sudjeluje u vodenju evidencije nabava, priprema i vodi registre ugovora nabave i okvirnih
sporazuma, te sastavljanje izvje$¢a i dr. sukladno Zakonu o javnoj nabavi, podzakonskim
propisima i aktima Grada.
Proucava probleme prometa i infrastrukture u gradu, predlaze i poduzima mjere za njihovo
rjeSavanje.
. S A R 20%

Poslovi vezani uz javni gradski i prigradski prijevoz.
Poslovi upravljanja sluzbenim automobilima, rasporedom koriStenja vozila, nadzor
evidencije koriStenja, izvje$¢e o potro$nji goriva i sredstava za odrzavanje vozila, briga o
odrZzavanju voznog parka (npr. promjena guma, ulja, servisi, osiguranja i sl.)
Izraduje nacrte, izmjene i dopune akata iz podru¢ja prometa sukladno zakonskim i
podzakonskim aktima.
Odgovoran je za zakonito i pravovremeno postupanje po aktima iz podruéja prometa.
Izraduje dopise, opomene, prekrSajni nalog i vr§i nadzor nad radom komunalne 20%
organizacije Ciji je osniva¢ Grad.
Obavlja poslove planiranja, izrade prijedloga te koordinira provedbu i nadzor za 10%
odrzavanja javne rasvjete, zimskog odrzavanja i uredenja grada, te organizira uklanjanje
nedostataka.
Sudjeluje u izradi nacrta, izmjena i dopuna programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljistem u vlasniStvu RH. 10%
Planira, koordinira i nadzire odrzavanje poljskih putova i poljoprivrednih zemljista.
Odgovoran je za poslovi vezane za zastitu na radu.
Priprema nacrte, izmjene i dopune nacrta akata iz podrucja zastite na radu, zastite od
pozara, civilne zastite i spaSavanja. 10%
Odgovoran je za realizaciju akata iz podrucja zastite na radu, protupozarne i civilne zastite.
Komunikacija i koordinacija s korisnicima Gradskog proracuna iz nadleznosti odsjeka
(JVP).
Poslovi osiguranja i odrzavanja zgrada u vlasnistvu Grada.
Odrzavanje i kontrola protupozarnih sustava i hidranata.
Obavlja poslove vezane uz projekte Grada, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
i voditelja odsjeka. 10%
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4

- POP12

- PKN12

- PKN13

- POP5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni diplomski studij ili sveu€ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski

drzavni strucni ispit.

studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske, tehnicke ili poljoprivredne
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove.
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,

utjecaj na donosSenje odluka | te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
tijelima i komunikacija ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan gradske uprave u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

16. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE, GRADNJU | ENERGETSKU

UCINKOVITOST

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1l Struéni suradnik -

8

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati propise iz oblasti prostornog uredenja, komunalnog sustava i gradnje, obavlja
upravne, administrativne i struéne poslove te sudjeluje u izradi prostorno planske
dokumentacije

10 %

Sudjeluje u rjesavanju slozenijih predmeta te proucava propise i prati stanje u podrucju
komunalnog gospodarstva, infrastrukturnih projekata te izraduje te predlaze nacrte akata
za Gradsko vijecée i gradonacelnika iz tog podrucja

40%

Obavlja poslove prostornog uredenja i gradnje u okviru zakona i drugih propisa, izraduje
prijedloge upravnih i neupravnih akata u skladu s odredbama zakona i drugih propisa iz
prostornog uredenja i gradnje

10%

Vodi upravni postupak te donosi rjeSenja iz podrucja prostornog uredenja i gradnje,
rjeSava neupravne predmete u skladu s odredbama zakona i drugim propisima, prima
stranke u vezi provedbe postupka s podrucja prostornog uredenja i gradnje, izraduje
prijedloge suglasnosti potvrda i drugih akata iz djelokruga graditeljstva propisanih
posebnim zakonom

30%

Sudjeluje u postupcima tehni¢kih pregleda u skladu s odredbama zakona i drugih propisa
iz podrucja gradnje, obavlja oCevide na lokacijama za koje se izdaju odobrenja za
gradenje te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i rukovoditelja nadleznog
odsjeka.
Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka.
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

- PSP4

- POP12

- PKN13

- PKN12

- POP10

- POP13

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij javne uprave,
pravne, ekonomske ili tehnicke struke i najmanje 3 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit.
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SloZenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu Ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj | Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
na donoSenje odluka primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim Ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
tijelima i komunikacija povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

17. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE I STAMBENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1l Visi referent -

9

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZzan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema upravna rjeSenja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, naknade za

nezakonito izgradene gradevine 40%
Priprema rjesenja za naknadu za uredenje voda te sastavlja izvjeS¢a za Hrvatske vode,
prati promjene vlasnika tj. obveznika naknade te zaduzuje nove obveznike (u suradnji s 10%
referentom za komunalne poslove), obraduje zahtjeve za oslobodenje od placanja naknade
te priprema rjesenja.
Priprema dokumentaciju za ovrhu, sastavlja i $alje opomene, te vodi evidenciju o izdanim
ovrhama, opomenama, sporazumnim obro¢nim otplatama duga te evidentira uplate. 20%
Prikuplja i unosi o€itanja stanja brojila za potroSnju vode, plina i el. energije u svim 20%
objektima koji su u vlasniStvu grada, jednom mjesecno do 5. u mjesecu i dostavlja
referentu za komunalne poslove.
Za drzavno poljoprivredno zemljiSte vodi propisane evidencije sklopljenih ugovora o
zakupu i kupoprodaji, pravovremenu naplatu potrazivanja, vodi evidencije naplate prodaje 5%
i zakupa.
Suraduje s Ministarstvom poljoprivrede i drzavnim odvjetni§tvom te dostavlja drzavnom
odvjetniStvu izvjesc¢a o naplati kao i prijedloge za raskide ugovora
Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:
- PSP4
- POP12
- POP13
- PKN9
Obavlja druge poslove po nalogu proéelnika i voditelja odsjeka. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struc¢ni kratki studij
uprave ili ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.
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SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, me3toda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje

odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelimai

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

komunikacija

18. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1l Referent -

11

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

PribliZzan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje propise iz komunalnog gospodarstva te obavlja nadzor nad primjenom Zakona
o komunalnom gospodarstvu i gradskih odluka u cilju odrzavanja komunalnog reda i druge
propise kojima su odredene obveze komunalnih redara te izraduje zapisnike i donosi
rjeSenja i druge akte te vodenje upravnoga postupka u svezi odrzavanja komunalnog reda
i sukladno zakonima koji mu daju ovlasti za postupanje.

50%

Nadzire koriStenje javnih povrsina i izraduje zapisnike o povrsini objekata i zemljista
obveznika gradskih prihoda

Dostavlja rjeSenja za komunalnu naknadu pravnim i fiziCkim osobama, za vrijeme
manifestacija Grada izdaje rjeSenja za postavljanje prodajnih §tandova na javnoj povrsini,
utvrduje stambenu povr$inu u stambenim objektima.

10%

Poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda, utvrduje
prekrsaje, izdaje obvezne prekr$ajne naloge, izriCe kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja,
predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka i izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i
prati provedbu naloga, poduzima aktivnosti u svezi brige/zastite zivotinja.

Nadzire postivanje Zakona i Odluke o komunalnom redu te postupa po svim povredama
predmetnih odredbi i odluke o drzanju pasa i postupanju sa psima i mac¢kama lutalicama,
postupa po povredama drugih odluka kojima se reguliraju zastita okolisa i komunalnog
reda na podrucju grada Iloka, po prijavama gradana o nepostivanju komunalnog reda
izvrSava uvid na terenu i izdaje rjeSenja u cilju provodenja komunalnog reda, o tome
izvjestava voditelja odsjeka

20%

Vr1si premjeravanje objekata radi utvrdivanja povrSine istih u svrhu obracuna visine
komunalne naknade, vodi zapisnik i postupak dostave zapisnika strankama te sve poslove
u svezi s tim sudjeluju u izradi nacrta prijedloga i prijedloga akata te vodi upravni postupak
i donosi rjesenja iz svoje nadleznosti

10%

Potpora i nadzor nad provodenjem javnih radova, evidencija prisutnosti radnika koji rade
u javnim radovima.

Obavlja poslove dostave za potrebe gradske uprave te druge poslove po nalogu pro¢elnika
Operativni poslovi vezani za redovno odrzavanje sluzbenih automobila.

Uvid na poljoprivrednom zemljistu i prometu.

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:

10%




Stranica 26

SLUZBENI GLASNIK GRADA ILOKA Broj 1

- PSP4
- POP12
- POP13

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no
znanje

Srednja struéna sprema gimnazijskog, strukovnog ili poljoprivrednog smjera
Cetverogodi$njeg trajanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje
rada na racunalu.

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 Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
i utjecaj na donoSenje | radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka
Stupanj suradnje s Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
drugim tijelima i jedinica upravnoga tijela

komunikacija

19. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KEASIE I ACIISK
1" Referent - 11

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obracunava i zaduZuje po rjeSenjima za komunalnu naknadu, komunalni doprinos, 30 %
naknade za nezakonito izgradene gradevine, koncesije.

Obavljanje poslova komunalnog izvidnika (zapisni¢ko utvrdivanje obveznika i izmjera

povrsine nekretnine u m2 , te utvrdivanje stanja nekretnine radi naplate komunalne

naknade i naknade za uredenje voda)

Analiticki knjizi svakodnevno sva potraZivanja.

Sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje iz djelokruga Grada, priprema 20%
podatke za izradu proraCuna te pomaze kod izrade proracuna i sastavljanja financijskih

izvjesca o izvrSenju proracuna.

Izraduje izlazne racune za korisnike gradskih nekretnina, izlazne racune po ugovorima

(pravo sluznosti, gradenja i drugo)

Za drzavno poljoprivredno zemljiste, obracunava i zaduzuje po ugovorima, izraduje 20%
uplatnice i knjizi uplate.

Priprema godis$nji popis materijalne i nematerijalne imovine (inventura). 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, i nadleznog voditelja odsjeka. 10%

Obavezan je primjenjivati i sljedece procese:
- PSP4
- POP12
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- POP13
- PKN9

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strué¢ni ispit.

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

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Svakodnevna komunikacija koji ukljuéuje kontakte s neposrednim rukovoditeljem te
svakodnevni kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

20. SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

v

Namjestenik 2 13.
I1. potkategorije

OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja razne poslove CiS¢enja i odrzavanja prostorija te higijenu objekata. Svakodnevno

ili periodi¢no odrzava Cisto¢u usisavanjem, brisanjem povrsina i prasine, prozracivanjem, 70%
praznjenjem koSeva, pranjem prozora i sl. te svakodnevno odrzava ¢isto¢u i higijenu

sanitarnoga ¢vora.

Po potrebi Cisti 1 odrzava prostorije te higijenu objekata zgrada u vlasnistvu grada. 30%
Pomaze pri organizaciji gradskih manifestacija. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje

Niza strucna sprema ili osnovna Skola

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-
tehnicke poslove.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

donos$enje odluka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacija

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
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SADRZAJ

AKTI GRADONACELNIKA

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada lloka 1

2. Sistematizacija Grada lloka 5

Izdavag: Grad llok

UredniStvo: Gradonacelnica Marina Budimir dr. med.,
procelnica Jedinstvenog upravnog odjela mr. sc. Ivana Arambasi¢, dipl.iur.

Glavni i odgovorni urednik ,,Sluzbenog glasnika“ je Gradonacelnik.
Sjediste uredniStva je u sjediStu gradske uprave u Iloku, Trg Nikole Ilo¢kog 13.
Tisak: Zebra, Vinkovci, Gunduli¢eva 42.




