=

o

| ./}
K-/V i

REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
GRAD KLANJEC
GRADONACELNIK

KLASA: 023-01/21-01/02
URBROJ: 2135/01-02/21-2
U Klanjcu, 03. ozujka 2021.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08., 61/11., 6/18.1112/19.), ¢lanka
3. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Klanjca
(Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske zupanije br. 36/19.), GradonaCelnik Grada Klanjca, na
prijedlog Pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Klanjca

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Klanjca (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja vazna za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.
Odjel obavlja poslove utvrdene zakonom, Statutom Grada Klanjca, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Klanjca, ovim Pravilnikom 1
drugim propisima.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 3.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.
ProCelnik organizira i1 uskladuje rad Upravnog odjela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela procelnik odgovara gradonacelniku.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta.
Sistematizacija radnih mjesta sadrzi naziv radnog mjesta, potrebno stru¢no znanje, opis
poslova radnog mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.
Naziv radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10 1 125/14).

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA I PLAN PRIJMA
Clanak 5.
Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava
opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za prijam u sluzbu
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propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika su:
® poloZeni drzavni stru¢ni ispit,
® poznavanje rada na raunalu,
Osoba bez poloZenog drzavnog struénog ispita moZe biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanim zakonom.
Obaveza probnog rada utvrduje se sukladno zakonu.

Clanak 6.

Planom prijma u sluzbu, kojeg za svaku kalendarsku godinu utvrduje gradonaéelnik na
prijedlog pro¢elnika, utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Upravnom odjelu,
potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje se plan
donosi 1 planira te broj vjezbenika odgovarajuce strugne spreme i struke.

Clanak 7.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Upravnom odjelu obavljaju sluzbenici, a pomoéne
(tehni¢ke) i pratece poslove namjestenici.

Sluzbenici i namjestenici povjerene poslove moraju obavljati savjesno, pridrzavaju¢i se
Ustava, zakona, drugih propisa i pravila struke, op¢ih akata Grada, Etickog kodeksa gradskih
sluzbenika i ovog Pravilnika, nadalje imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja,
usvajati i primjenjivati stru¢na dostignucéa u SV0joj struci te se trajno struéno usavriavati.

Osim poslova radnih mjesta na koja su rasporedeni, sluzbenici i namjestenici duzni su
izvriavati naloge pro¢elnika koji se odnose na sluzbu,

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili navedeno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan
Je pro¢elnik Upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik Upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 9.

Raspored radnog vremena i rada sa strankama, te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s pro¢elnikom Upravnog odjela.

Raspored radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste Upravnog
odjela, te na mreznoj stranici Grada.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika i sluzbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.



Clanak 10.
U komunikaciji sa strankama sluzbenici su duzni postupati profesionalno, nepristrano i
pristojno te im olaksati ostvarivanje prava i izvrSenje obveza.
Clanak 11.
Podnosenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se putem “Knjige prituzbi” koja se
nalazi na vidnom mjestu u prostorijama Upravnog odjela te usmeno.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 12.
Osim lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su:

e dolazak na posao pod utjecajem alkohola ili drugih sredstava ovisnosti ili dovodenje
pod utjecaj alkohola ili drugih sredstava ovisnosti za vrijeme radnog vremena ili
odbijanje testiranja na sredstva ovisnosti (prisutnost sredstava ovisnosti se utvrduje
odgovaraju¢im sredstvima, uredajima, lije¢ni¢kim pregledom, analizom krvi ili urina)

o krienje Etitkog kodeksa gradskih sluzbenika, osim kada su krsenjem ispunjena
obiljeZja neke od drugih povreda sluzbene duZnosti propisanih zakonom;

e osobito blagi oblik djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluZbene
duznosti propisanih u ¢l. 46. st. 1 to€. 1., 2., 3., 6., 7. i 11. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena
za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

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

U rjesenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 14.
Sluzbenici i namjestenici zatedeni u sluzbi u Upravnom odjelu, na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na dosadadnjim radnim mjestima do donoSenja rjeSenja o
rasporedu na radno mjesto u skladu s ovim Pravilnikom.
Rjesenja o rasporedu na radna mjesta donijet ¢e pro¢elnik Upravnog odjela u rokovima
i na na¢in propisan zakonom.

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Klanjca KLASA: 023-01/19-01/06, URBROJ: 2135/01-
02/19-3 od 28. listopada 2019.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na mreZnim stranicama Grada
Klanjca.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU GRADA KLANJCA

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
br. rang izvriitelja
1. Procelnik L. Glavni - 1. 1
rukovoditelj
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar prava -upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i 15
- najmanje 1 godina radnog drugim propisima
iskustva na odgovaraju¢im -prati propise iz nadleznosti upravnog odjela
poslovima - organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine o 5
- iznimno prvostupnik struke, zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti
odnosno stru¢ni prvostupnik upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima i
struke koji ima najmanje pet namjestenicima upute za rad
godina radnog iskustva na -predlaze dono3enje akata za Cije je predlaganje ovladten, donosi 15
odgovaraju¢im poslovima akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte akata, programa,
-organizacijske sposobnosti i izvje$¢a koja donosi Gradonacelnik
komunikacijske vjestine - brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i 15
potrebne za uspjesno obavljanje | namjeitenika, odlu¢uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
upravnim odjelom te o drugim pravima sluzbenika i namjeStenika, kao i o prestanku
-poznavanje rada na raunalu sluzbe, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika, provodi
- stupanj sloZenosti posla koji postupke zbog povrede sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i
ukljutuje planiranje, vodenje i namjestenike
koordiniranje povjerenih - vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima prema 5
poslova, doprinos razvoju novih | dobivenoj punomo¢i, vodi upravni postupak i rjeava u upravnim
koncepata te rjeSavanje stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela
strateSkih zadaca - provodi postupak javne nabave (priprema u suradnji sa stru¢nim 10
-stupanj samostalnosti koji osobama dokumentaciju za nadmetanje, objavljuje javno
ukljucuje samostalnost uradui | padmetanje, te provodi sve ostale postupke do sklapanja ugovora sa
odlu¢ivanju o najsloienijim ponuditeljem), kao i postupke jednostavne nabave.
stru¢nim pitanjima, ograni€enu  ["_‘prine o zakonitom radu Gradskog vijeéa i prisustvuje sjednicama 5
samo op¢im smjernicama vijeéa i njihovih radnih tijela te daje potrebna tumadenja i
vezanim uz utvrdenu politiku obrazloZenja iz nadleZnosti upravnog odjela
upravnog tijela L - izraduje prijedloge ugovora koje Grad sklapa u postupcima nabave, | 5
-stu_panJ. odgf)\fornostl k_(_)-“ kao i prijedloge drugih ugovora
ukljucuje najviSu materijalnu, 700 e ma Hesenja i provodi postupak ovrhe kada je provodenje 5
ﬁnanc'usku ' odgovomost o ovrinog postupka u nadleznosti Upravnog odjela
zakp nitost r af]a I postupanja, - izraduje prijedloge pravnih akata i pruza pravnu pomo¢ 5
Ukhucl}JUél SHOKY SBRZomY 1 ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad Klanjec
upravljatku odgovornost. : - Ry g ;
s o e s - priprema potrebnu dokumentaciju i vr3i prijavu projekata na 5
Najvisi stupanj utjecaja na . g S . . :
. P nacionalnoj razini, te sudjeluje u pripremanju projekata za EU
dono3enje odluka koje imaju fondove
znatan u¢inak na odredivanje > : : : =
ey e - rjeSava u predmetima o pravu na pristup informacijama 5
politike i njenu provedbu — s -~
-stalna struéna komunikacija -obavlja i druge poslove iz dJelqkruga rada upravnog odjela i 5
unutar i izvan upravnog tijela poslove po nalogu Gradonacelnika
od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.
2. el 1l Referent ! 11. 1
poslovanje
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta
srednja stru¢na sprema -obavlja sve poslove pisarnice uklju¢ujuci i poslove pismohrane 30
upravne, ekonomske, sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju
komercijalne ili turisti¢ke -obavlja administrativno-tehnicke poslove za Gradonacelnika 10
strul_ce, : . -obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive, zaprima 5
- najmanje 1 godina radnog zahti ka Di s o F . i )
. L jeve stranaka pismeno ili usmeno na zapisnik, zaprima e-poruke
1skustv.a na.odgovarajucim sa sluzbenog gradskog e-maila i odgovara za urudzbiranje odnosno
poslovima dostavljanje poruka nadleznim sluZbenicima




-dobro poznavanje rada na - izraduje potrebna izvjedca o stanju rjeSavanja upravnih i 10
raunalu neupravnih predmeta, te vodi pripadajuce evidencije i ofevidnike
- stupanj sloZenosti koji - vodi evidencije o prisutnosti zaposlenika na radu i poslove
ukljuuje jednostavne i evidencije osobnih podatka zaposlenika
uglavnom rutinske poslove koji | - izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela, 10
zahtijevaju primjenu precizno obavlja administrativne poslove vezane uz sazivanje, organiziranje i
utvrdenih postupaka, metoda odrZavanje sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela, te dostavu
rada i stru¢nih tehnika -stupanj | donesenih akata na objavu
samostalnosti koji ukljucuje - Cuva pecate s grbom RH svih tijela i istima ovjerava pripadajude 5
stalni nadzor i upute akte i pismena
nadredenog sluzbenika -stupanj | - prati i proudava propise iz svog podrudja djelovanja, te predlaze
odgovornosti koji ukljucuje pro¢elniku dono3enje akata i poduzimanje mjera iz svog djelokruga
odgovornost za materijalne rada
resurse s kojima sluzbenik radi, | - obavlja poslove uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa 5
te pravilnu primjenu izricito - vodi registar ugovora, odluka i drugih donesenih akata
propisanih postupaka, metoda - obavlja poslove iz podruéja socijalne skrbi
rada i stru¢nih tehnika e . = . :
-stupanj stru¢nih komunikacija | - administrira i aZurira sadrzaj web stranice Grada Klanjca
koji ukljucuje kontakte unutar - — —
nizih unutarnjih ustrojstvenih - obavlja poslove vezane uz provedbu natjeaja za sufinanciranje iz 5
jedinica upravnoga odjela ProraCuna Grada .
-sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave
- rjeSava druge pojedinaéne predmete i obavlja druge poslove po 10
nalogu pro¢elnika
Referent 111 Referent R 11. 1
za financije i prorafun
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema -izraduje nacrt proratuna za proratunsku godinu i projekciju za 10
ekonomske struke, slijedece dvije godine, odluku o izvr8avanju proraduna i plan
- najmanje 1 godine radnog razvojnih programa, polugodidnji i godi¥nji izvjestaj o izvrienju
iskustva na odgovarajué¢im proraluna, statistiCke izvjestaje i izvje3¢a o ostvarenju proraduna
poslovima -temeljem smjernica izraduje upute za izradu proratuna
-poznavanje rada na roraCunskih korisnika
ratunalu -odgovara za kompletnost i zakonitost financijske dokumentacije 35
- stupanj sloZenosti koji -vodi financijsko knjigovodstvo proratuna i imovine
ukljuuje jednostavne i - obavlja uskladenja sintetickih i analiti¢kih evidencija
uglavnom rutinske poslove koji | -obavlja knjiZenja poslovnih promjena prora¢una prema izradenim
zahtijevaju primjenu precizno temeljnicama
utvrdenih postupaka, metoda - vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaZe otpise
rada i stru¢nih tehnika potraZivanja
-stupanj samostalnosti koji - vodi brigu o pravovremenom placanju gradskih financijskih obveza
ukljucuje stalni nadzor i upute - kontrolira knjigovodstvene isprave
nadredenog sluzbenika - suraduje sa raCunovodstvenim referentu u odnosu na obavljanje 5
-stupanj odgovornosti koji poslova iz njegova djelokruga rada
uklju€uje odgovornost za - vodi postupke oko zaduzivanja grada i izdavanja jamstva grada, te | 5
materijalne resurse s kojima gradskih trgovackih drustava i ustanova, te izraduje izvje$¢a o stanju
sluzbenik radi, te pravilnu duga
primjenu izri¢ito propisanih -prisustvuje sjednicama Gradskog vijeéa i njihovih radnih tijela te po | §
postupaka, metoda rada i potrebi daje tumacenja i obrazloZenja iz svog djelokruga rada.
stru¢nih tehnika - prati i proucava propise iz svog podru¢ja djelovanija, te predlaze 5
-stupan; strucnih komunikacija | progelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga
koji uklju¢uje kontakte unutar rada
niZih unutarnjih ustrojstvenih -obavlja poslove obratuna i isplata placa i drugih primanja 5
jedinica upravnoga odjela zaposlenika Grada i poslove isplate naknada vijeénicima te poslove
izrade i dostave nadleznim institucijama obrazaca i dokumentacije
- izraduje financijske i konsolidirane izvjedtaje (tromjesedne, 20
olugodidnje i godisnje
-rjeSava druge pojedinaéne predmete i obavlja druge poslove po 10
nalogu procelnika
Raé“r':f’:;’e‘::f:"e"' I Referent - 11. 2

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

%




- srednja stru¢na sprema - vodi evidenciju knjige ulaznih i izlaznih rauna, obavlja poslove 30
ekonomske struke - najmanje 1 | vezane za vodenje knjige ulaznih i izlaznih ra¢una
godina radnog iskustva na -obavlja poslove kontiranja/ifriranja rashoda prema funkeciji,
odgovaraju¢im poslovima poziciji i kontu
- poznavanje rada na - vodi analiti¢ku evidenciju gradskih prihoda (baza podataka) 25
raunalu - vodi brigu o naplati gradskih prihoda, predlaze poduzimanje mjera
- stupanj sloZenosti koji prisilne naplate, te obavlja poslove pripreme opomena i rje3enja o
uklju€uje jednostavne i OVrsi
uglavnom rutinske poslove koji | -vodi blagajnu i blagajnitko poslovanje 5
zahtl.JevaJ W prjeal - izraduje obrasce i izvjeS¢a za potrebe nadleznih institucija 15
precizno utvrdenih postupaka, - vodi evidenciiu sitnog invertara
metoda rada i struénih tehnika - YO SVICCIICLL SUNOg Mver - . =
: Cr - prati 1 proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze 5
stupanj samostalnosti koji . g e SR : e
e . ; pro¢elniku poduzimanje mjera i dono3enje akata iz svog djelokruga
ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika i T : — .
stupanj odgovornosti koji - vodi prlgy o pravovremenoj naplati prihoda te predlaze otpise 5
ukljuéuje odgovornost za P otra.ZWa.n_!a - E e - -
materijalne resurse s kojima - sud:;eIUJe u 'IZI‘adl 1 otpremi rj?éf:nja obveznika komunalne naknade | 5
sluzbenik radi, te pravilnu e pripremanj u opomena za duznike te obveze
primjenu izritito propisanih - vodi evidenciju i radi obracun putnih troskova 5
postupaka, metoda rada i - rjeSava druge pojedina¢ne predmete i obavlja druge poslove po
struénih tehnika nalogu pro¢elnika
-stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju¢uje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga odjela
Referen't z ; III. Referent - 11. 1
komunalne djelatnosti
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema - obavlja poslove oko izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja 40
upravne, ekonomske ili komunalne infrastrukture ( nerazvrstane ceste, javne povrsine,
gradevinske struke parkiralidta, javna rasvjeta, odvoz komunalnog otpada, odrzavanje
- najmanje 1 godina radnog Cistoce i dr.)
iskustva na odgovaraju¢im -priprema i izraduje planove i prijedloge programa izgradnje i
poslovima odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
- vozacka dozvola B -sudjeluje u izradi kapitalnih projekata
kategorije -priprema ili sudjeluje u pripremi dokumentacije za nabavu radova,
- poznavanje rada na ra¢unalu roba i usluga iz svog djelokruga rada
- stupanj slozenosti koji - vodi i nadzire poslove te suraduje s izvoda¢ima i nadzornim
ukljucuje jednostavne i inZenjerima po sklopljenim ugovorima za: izvodenje radova, nabavu
uglavnom rutinske poslove koji | roba ili usluga, odrzavanje komunalne infrastrukture, kontrolira
zahtijevaju primjenu precizno izvrSene radove i ovjerava situacije, te sastavlja primopredajne
utvrdenih postupaka, metoda zapisnike po izvrSenim radovima
rada i stru¢nih tehnika - prati izvrSenje ugovora i predlaZe po potrebi izmjene i dopune
-stupanj samostalnosti koji ugovora iz svog djelokruga rada
ukljucuje stalni nadzor i upute - pokrece i sudjeluje pri nadleznim tijelima u postupcima ovjere 30
nadredenog sluzbenika elaborata, ishodenja lokacijskih dozvola, potvrda na glavni projekt,
-stupanj odgovornosti koji rjeSenja o uvjetima gradnje za projekte Grada i pribavlja potrebnu
ukljuéuje odgovornost za prate¢u dokumentaciju
materijalne resurse s kojima -sudjeluje u izradi i dono3enju dokumenata prostornog i
sluzbenik radi, te pravilnu urbanisti¢kog uredenja Grada (prostorni, urbanisti¢ki i detaljni
primjenu izri¢ito propisanih planovi, program mjera, izvje$¢a o stanju u prostoru) i ostalih
postupaka, metoda rada i dokumenata
stru¢nih tehnika - sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejne projekte na
-stupanj struénih komunikacija | podru¢ju Grada, uvida u geodetske podloge te sudjeluje u ostalim
koji ukljucuje kontakte unutar postupcima i projektima vezanim uz prostorno, prometno i
nizih unutarnjih ustrojstvenih urbanisti¢ko planiranje
Jedinica upravnoga odjela -vodi poslove oko izrade, dono3enja i provodenja dokumenata iz 5
podrudja zastite okoli3a,
-vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima u predmetima: | 10
komunalni doprinos i ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada
-priprema dio dokumentacije iz svog djelokruga rada za provodenje | §

postupaka javne nabave, koncesija, odrzavanja javnih povr3ina,
nabave kamenog materijala, odrZavanja javne rasvjete i sl.




- organizira i pribavlja bazu podataka obveznika komunalne naknade | 5
i odgovoran je za utvrdivanje toénosti podataka iste, te sudjeluje u
izradi i otpremi rjeSenja
- prati i proudava propise iz svog podru¢ja djelovanja, te predlaze 5
pro¢elniku poduzimanje mjera i dono3enje akata iz svog djelokruga
rada
- u slu¢aju odsutnosti mijenja pro¢elnika Jedinstvenog upravnog 5
odjela
- rje8ava druge pojedina¢ne predmete i obavlja druge poslove po
nalogu pro¢elnika
6. Referent - Komunalni I1L. Referent . 11. 1
redar
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema -nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe odluke o komunalnom | 40
prometne, gradevinske, redu, donosi rjesenja u svrhu provodenja komunalnog reda, uklanja
tehni¢ke, ekonomske ili protupravno postavljene predmete, predlaze i priprema odobrenja u
upravne struke skladu s odlukom, predlaze i priprema izdavanje obveznih
- najmanje jedna godina radnog | prekr3ajnih naloga, naplacuje kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja,
iskustva na odgovaraju¢im te nadzire uredenje naselja u smislu provodenja komunalnog reda
poslovima - vr8i nadzor i obavlja poslove oko provedbe ostalih gradskih odluka
- poznavanje rada na rafunalu za §to je tim odlukama posebno ovlasten
- vozatka dozvola B kategorije | -prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne
- stupanj sloZenosti koji opreme ( vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne
ukljucuje jednostavne i rupe, asfaltiranje, ¢id¢enje, odvodnja, bankine, iskop jaraka i sl.), na
uglavnom rutinske poslove koji | podru¢ju Grada i predlaze poduzimanje odgovarajucih radnji
zahtijevaju primjenu -obavlja poslove vezane uz Zakon o odrzivom gospodarenju 5
precizno utvrdenih postupaka, otpadom
metoda rada i stru¢nih tehnika | - prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalne naknade, 10
-stupanj samostalnosti koji poreza na kuce za odmor, poreza na KoriStenje javne povrsine,
uklju€uje stalni nadzor i upute - odgovoran je za rad mjesnog sajma i trznice
nadredenog sluzbenika - vodi poslove oko izrade, dono3enja i provodenja, dokumenata 10
-stupanj odgovornosti koji zaStite od pozara i dokumenata za3tite i spaSavanja
ukljucuje odgovornost za -nadzire rad koncesionara i izvriavanje njihovih obaveza iz ugovora
materijalne resurse s kojima = . : - ——
sluzbenik radi, te pravilnu -provodi mjere propisane Zakonom o gradevinskoj inspekeciji i
primjenu izri¢ito propisanih Zakqnom OB adnji — _ _ ,
postupaka, metoda rada i -V?dl. upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u pr‘edmetlma: 10
stridnih telinika pl‘lkl_]l‘JC‘e.n_le na ko.ml‘malnu {nfrastruk.turu, uzmpaguyavmh putova,
-stupanj struénih komunikacija uklanJaI}Ja ruevnih i opasnih gradevina, uklanjanja kioska,
koji ukljutuje kontakte unutar | -ROKretnih naprava : _ :
nizih unutarnjih ustrojstvenih -zaduZen za gospodarenje energijom za sve zgrade u nadleZnosti 5
jedinica upravnoga odjela Grada Klanjca :
-prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze 5
pro¢elniku poduzimanje mjera i dono3enje akata iz svog djelokruga
rada
- rjedava druge pojedina¢ne predmete i obavlja druge poslove po 5
nalogu pro¢elnika
- sukladno sklopljenom ugovoru obavlja poslove komunalnog redara
i za op¢ine Kraljevec n/S, Tuhelj i Zagorska Sela, prema utvrdenom
rasporedu
NamjeStenik
T Komunalni radnik IV. 1. 1 11. 1
potkategorije
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- obavlja poslove vozaca teretnog vozila u vlasnistvu Grada 15




- srednja stru¢na sprema - obavlja poslove na odrzavanju i ¢i$¢enju javnih, javno prometnih te | 40
prometne, gradevinske ili zelenih povrsina, ¢is¢enje rigola i nogostupa, otvorenih odvodnih
tehnicke struke kanala, trgova, parkova, 3etalista, dje&jih igralista, slivnika; odrzava
- vozatka dozvola B kategorije | zelene povrsine: cvjetnjake, grmove i nasade drveéa, vodi brigu o
— stupanj sloZenosti posla koji odrZavanju ko3arica za otpatke, prometnih znakova i putokaza,
ukljuCuje obavljanje pomoéno- | reSetki, slivnika, poklopaca $ahtova, oglasnih plo¢a i ostalog
tehnic¢kih poslova koji - obavlja ko3nju trave, grabljanje li¥¢a, formiranje Zivica,
zahtijevaju primjenu znanja i - uklanja i Cisti snijeg i led s nogostupa i prostora oko zgrade Grada
vjestina tehnickih, industrijskih, | - brine o alatu i strojevima za rad te je odgovoran za njihovo 10
obrtni¢kih i drugih struka; odrZavanje u ispravnom stanju,
— stupanj odgovornosti koji - vodi brigu o odrZzavanju javne rasvjete i neposredno pode3ava 5
uklju¢uje odgovomnost za vremenski aparat ukljudenja javne rasvjete
materijalne resurse s kojima - vodi evidenciju prometnih znakova na gradskim nerazvrstanim 5
radi, te pravilnu primjenu cestama i odgovoran je za njihovu ispravnost
pravila struke - skrbi 0 redovnom odrZavanju i registraciji sluzbenih vozila 10
- obavlja poslove domara poslovne zgrade Grada Klanjca
- zaduZen je za postavljanje plakata za potrebe grada i gradskih 5
ustanova
- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 10
NamjeStenik
IV. I1. 2 13. 1
potkategorije
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- niZa stru¢na sprema ili - obavlja poslove na odrzavanju i ¢iS¢enju javnih, javno prometnih te | 85
osnovna $kola zelenih povrSina, ¢i¢enje rigola i nogostupa, otvorenih odvodnih
- stupanj sloZenosti posla koji kanala, trgova, parkova, 3etalista, dje¢jih igralista, slivnika; odrzava
ukljuéuje jednostavne i zelene povrsine: cvjetnjake, grmove i nasade drveéa, vodi brigu o
standardizirane pomo¢no- odrzavanju koSarica za otpatke, prometnih znakova i putokaza,
tehni¢ke poslove reSetki, slivnika, poklopaca 3ahtova, oglasnih plo¢a i ostalog
- stupanj odgovornosti koji - obavlja ko3nju trave, grabljanje li¥¢a, formiranje Zivica,
uklju¢uje odgovornost za - uklanja i Cisti snijeg i led s nogostupa i prostora oko zgrade Grada
materijalne resurse s kojima -brine o alatu i strojevima za rad i drZi ih u ispravnom stanju, 5
radi
- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika 10




