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B NERETVANSKI GLASNIK

SILLUZBENO GLASILO GRADA METKOVICA

Broj 2 - Godina LI Metkovi¢, 17. ozujka 2017. godine Godigllgg pre eplata
SADRZAJ IIL.
GRAD METKOVIC Stipendije se dodjeljuju korisniku stipendije za
GRADONACELNIK akademsku godinu 2016./2017.
allgé:cl Stranica Iv.

9. Odluka o dodjeli stipendija Grada Metkovica za 13
akademsku godinu 2016./2017. ...ccovevevvvieiieeeennne

10. Odluka o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu 13
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkoviéa .....

GRADONACELNIK

Na temelju ¢lanka 16. Odluke o stipendiranju
studenata (,,Neretvanski glasnik”, broj 6/16.) i ¢lanka 48.
Statuta Grada Metkovica (,,Neretvanski glasnik”, broj
4/09., 2/13. 1 7/13.-prociséeni tekst), zamjenica
gradonacelnika koja obnasa duznost gradonacelnika Grada
Metkovica, 3. ozujka 2017.godine, donosi

ODLUKU
o dodjeli stipendija Grada Metkovic¢a
za akademsku godinu 2016./2017.

L.

Za akademsku 2016./2017. godinu Grad Metkovi¢
dodjeljuje studentske stipendije redovitim studentima kako
slijedi:

U B kategoriji — studenti slabijeg socio-ekonomskog
statusa:
1. MARTINA MATICEVIC, Mlinska 32/1
.NELA SRSEN, Norinska 49
. IVAN KRSTICEVIC, Splitska 13
. DOLORES KRSTICEVIC, Splitska 13
. MARIETA TOMAS, Ive Lole Ribara 14/4
. NIKOLA KRSTICEVIC, Put Kastela 23
. MARIANA KRNIJIC, Industrijska 8/2

NN AW

U D kategoriji — studenti djeca poginulih hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata:
1. MARTINA DODIG, Hrvatskih iseljenika 8

II.
Konaéna rang lista dobitnika za svaku kategoriju

gradske stipendije na temelju rezultata natjecaja ¢ini
sastavni dio ove Odluke.

Sredstva za isplatu gradskih stipendija osigurana su
u Prora¢unu Grada Metkovica za 2017. godinu.

V.

Grad Metkovi¢ ¢e sa svim korisnicima stipendije it
tocke 1. ove Odluke sklopiti ugovore o dodjeli gradske
stipendije, kojim ¢e urediti medusobna prava i obveze.

VL

Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja, a
objavit ¢e se u ,,Neretvanskom glasniku“ — sluzbenom
glasilu Grada Metkovica.

KLASA: 604-02/17-01/01
URBROJ: 2148/01-02-17-1
Metkovié, 3. ozujka 2017.

REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD METKOVIC

ZAMJENICA GRADONACELNIKA
KOJA OBNASA DUZNOST GRADONACELNIKA
Katarina Ujdur, dipl. oec., v. r.

10.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine”, broj 86/08. i 61/11.),
Clanka 48. Statuta Grada Metkovica (,,Neretvanski glasnik”,
broj 4/09., 2/13. i 7/13.- pro€isceni tekst), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine”, broj 74/10.
i 125/14.), Zamjenica gradonacelnika koja obnasa duznost
gradonacelnika Grada Metkovica na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkovic¢a, donosi

ODLUKU O IZMJENAMA PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Metkovica
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Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Metkovic¢a (Klasa: 023-05/14-
01/05; Urbroj: 2148/01-01-14-1 od 25. veljace 2014.
godine, ,,Neretvanski glasnik”, broj 2/14. 1 8/15.) u dijelu
III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA,
STRUCNI I DRUGI UVIJETI, mijenjaju se radna mjesta
u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Metkovica.

Clanak 2.

Clanak 8. mijenja se i glasi:

”»

Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lifal;; izv?gi(t?al ja
1. | Procelnik L Glavni rukovoditelj - 1. 1
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili strucni specijalist Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa 50
pravnog, ekonomskog, tehnic¢kog ili zakonom i drugim propisima

drustvenog smjera*;

- najmanje jednu godinu radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima;

- organizacijske sposobnosti i

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, 20
daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog
upravnog odjela

komunikacijske vjestine potrebne za Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica i akata 3
uspjesno upravljanje upravnim tijelom; Gradskog vijeca
- poloZen drZzavni struéni ispit; Brine o zakonitom radu Gradskog vijeca 1

- poznavanje rada na racunalu;

- stupanj slozenosti posla najvise razine

koji ukljuéuje planiranje, vodenje i - — - —

koordiniranje povjerenih poslova, doprinos | Provodi postupak prijema i rasporeda sluzbenika i 5

razvoju novih koncepata, te rje§avanje namjestenika te pod1£21ma mjere za osiguranje uClI'I.kvOVItOS.tl
<kih ‘o u radu, brine o struénomosposobljavanju i usavrsavanju

strateSkih zadaca; 9 T, PR . :

- stupani samostalnosti koii ukliucuie sluzbenika i namjeStenika i o urednom i pravilnom

pany ) )1 ukijucy) kori$tenju imovine i sredstava za rad
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

najsloZenijim stru¢nim pitanjima, Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 1
ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga - - — -
tijela; Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede )
9 ~ w~ .
sluZzbene duznosti

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom 10
upravnom odjelu

Sudjeluje u izradi prora¢una 3

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najvisu materijalnu, financijsku i Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima 5
odgovornost za zakonitost rada i drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne (podrucne)
postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu | samouprave i drugim institucijama.

i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu;

- stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.

* Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako se
na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveucili§ni prvostupnik struke odnosno struc¢ni prvostupnik
struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za
imenovanje.
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U Odsjeku za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i op¢e poslove ustrojena su slijedeca radna mjesta:
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lffﬁé izv?gi?élj a
2. VODITELJ ODSJEKA ZA L. Rukovoditelj 1. 4. 1
UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE,
DRUSTVENE DJELATNOSTI I
OPCE POSLOVE
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Rukovodi Odsjekom u skladu sa zakonom i drugim 10
pravnog smjera; propisima
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva | Organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, 5
na odgovarajué¢im poslovima; daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Odsjeka
} orgamz.acU.s.ke spc?scv)t?nostl; Prati i prou¢ava zakonske propise, a posebice one koji se 5
- komunikacijske vjestine; odnose na oblast lokalne samouprave, te predlaze odluke
- poloZen pravosudni ispit; i druge aktivnosti glede provedbe istih
- pozna\{anje rada na raéunal.l.l; o Sudjeluje po punomoéi u postupcima koji se vode pred 10
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje | nadleznim sudovima i upravnim tijelima
orgvamzfdc.l]u oba}vljan]a. poslcvwa? potpm:u Rjesava imovinsko-pravne poslove vezane uz realizaciju 15
sluzbenicima u tjesavanju sloZenih zadaca | jzgradnje investicijskih i drugih objekata, sudjeluje u
i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje | rjeSavanju i vodenju imovinsko-pravnih poslova, a u sklopu
ustrojstvene jedinice; toga arhivira i vodi evidencije o gradskoj imovini
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje Sudjeluje pri izradi ugovora, te vodi evidencije po 10
samostalnost u radu koja je ograni¢ena ugovorima koji se sacinjavaju u odjelu i dostavlja Odsjeku
deséim nadzorom i pomoéi nadredenog za proraéun, racunovodstvo i ﬁnancije primjerke onih
pri fjesavanju struénih problema; ugovora koji sadrze odredena financijska prava i obveze
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Vodi registar ugovora sklopljenih od strane Gradonacelnika 5
Odgovomost za materijalne resurse s u ime Grada Metkovica za tekucu godlnu
kojima radi, te viSu odgovornost za U suradnji s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela 10
zakonitost rada i postupanja i pravilnu izraduje nacrte akata Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a
primjenu pqstupaka imetodaradau Obavlja struéne poslove koji se odnose na radne odnose 5
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim | i ostvarivanje prava iz radnih odnosa djelatnika u gradskoj
jedinicama; upravi, disciplinske postupke, poslove kadrovske evidencije
- stupanj udestalosti stru¢nih komunikacija | t€ druge poslove koji su u svezi s primjenom propisa iz
koji ukljucuje kontakte unutar i izvan radnih odnosa
upravnoga tijela s nizim unutarnjim Izraduje prijedloge dokumenata vezanih za osnivanje i rad 5
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu mjesnih odbora, te pruza stru¢nu pomo¢ u radu mjesnih
. L . . .. odbora
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Gradonacelnika i 10
Gradskog vijeéa u svezi s upravljanjem nekretninama
Obavlja i druge poslove koje mu povjere Gradonacelnik 10

i pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lifal;; izv?gi(t?al ja
3. |  VISISTRUCNI SURADNIK ZA 1L Visi struéni suradnik - 6. 1
DRUSTVENE DJELATNOSTI I
POSLOVE GRADSKOG VIJECA
Potrebno strucno znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Izraduje nacrte akata iz podrucja drustvenih djelatnosti 15
pravnog smjera; koji su u djelokrugu rada ovogOdsjeka
- najmanje jedna godina radnog iskustva | Vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima iz 30
na odgovarajué¢im poslovima; podrucja drustvenih djelatnosti koji su u djelokrugu rada
- organizacijske sposobnosti; ovog Odsjeka
- komunikacijske vjestine; U suradnji sa predsjednikom Gradskog vijeca priprema
- poloZen drzavni struéni ispit; sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela
- poznavanje rada na racunalu; Priprema i razvrstava materijale za Gradsko vijece
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje C e - .
stalne slozeniie upravne i strucne poslove Izraduje, izvrSava i/ili osigurava zakljucke sa sjednica
)¢ upra p Gradskog vijeéa i njegovih radnih tijela
unutar upravnoga tijela; . o o 15
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje Izraduje izvjeSc¢a o radu radnih tijela za sjednice Gradskog
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i vijeca
upute nadredenog sluzbenika; Vodi registar propisa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odjela i odluka Gradonacelnika
odgovornost za materijalne resurse s Skrbi o adekvatnom ¢uvanju zakljucaka i drugih materijala
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu | vezanih za rad Gradskog vijeca
utvrdenih postupaka i metoda rada; Obavlja poslove vezane za objavljivanje akata u sluzbenom
-stupanj stru¢nih komunikacija koji glasilu Grada te vodi evidenciju o objavi, glavni i odgovorni 5
ukljucuje komunikaciju unutar nizih je urednik sluzbenog glasila Grada
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te Prati rad Djecjeg vrtica, prati rad i potrebe udruga gradana
povremenu komunikaciju izvan drzavnog | unutar programa javnih potreba Grada, provodi analize i
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene izraduje izvjeS¢a po pojedinacnim javnim potrebama tj. 15
. . djelatnostima, vodi brigu o redovitom isplaéivanju
informacija. o . i .
proracunskih sredstava po pojedinim programima
Izraduje pojedinacne planove i programe, te kontrolira i
prati izvrSenje programa iz oblasti socijalne skrbi, sporta, 10
kulture 1 predskolskog odgoja
Sustavno prati i analizira problematiku u podrucju socijalne
skrbi, zdravstva, predskolskog odgoja, kulture, sporta i 5
Skolstva
Obavlja i druge poslove koje mu povjere Gradonacelnik, 5

procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfi(la; izvlfgi(t?alj a
4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK II1. Referent - 11. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema upravnog, Vrsi potrebnu tehni¢ku korespondenciju a narocito: 45
ekonomskog, drustvenog smjera ili uspostavlja telefonske veze, upucuje dopise, telefaxe,
gimnazija; mailove i skrbi o njihovom azurnom i blagovremenom
- najmanje jedna godina radnog iskustva urucivanju za potrebe Gradonacelnika, ¢lanova Gradskog
na odgovarajuéim poslovima; vijeca i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
- polozen drzavni strucni ispit; Skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza 15
- komunikacijske vjestine; Gradonacelnika, njegovih zamjenika i procelnika
- poznavanje rada na ra¢unalu; Jedinstvenog upravnog odjela
- stupanj slozenosti koji ukljucuje Skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju 15
jednostavne i uglavnom rutinske poslove | Gradonacelnika
koji zahtijevaju primjenu precizno — —~ :
utvrdenih postupaka, metoda rada i Vodi evidenciju putnih naloga 15
strucnih tehnika; Obavlja administrativne poslove za Gradonacelnika i 1
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
stalvn ! na}de)r i upute nadredenog U suradnji sa administrativnim referentom brine o smjestaju 8
sluzbenika; o i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima te
-stupan) OngVOITlOStl. _k0J1 ukljucuje suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade
odgovornost za materijalne resurse s ai ) | “elnik 1
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu | Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika,
o o procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada :
. . . Odsjeka
i struénih tehnika;
- stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfgﬁé izvll?gi(t?alj a
5. | ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA I11. Referent - 11. 1
POSLOVE PISARNICE I ARHIVA
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema upravnog, Zaprima, razvrstava i otprema postu i druge posiljke 5
ekonomskog, drustvenog smjera ili Dostavlja akte po odsjecima u rad preko interne dostavne 2
gimnazija; knjige prema rasporedu procelnika Jedinstvenog upravnog
- najmanje jedna godina radnog iskustva | odjela
na odgovarajué¢im poslovima; Vodi elektroni¢ku evidenciju pisarnice 30
- POlOiel} dri_gvm St_ﬂfé.m 1spit; Unosi podatke o zaprimljenim pismenima i skenirane 30
- komumkapg ske vjestine; dokumente sprema u elektroni¢ku evidenciju
- pozna\{anjevrada na rgpungluj . Razvrstava i rasporeduje akte na upravne akte i ostale 5
- stupanj slozenosti koji ukljucuje - —
. . ; Vodi i upisuje akte u upisnik predmeta upravnog postupka 15
Jednostavne i uglavnom rutinske poslove | . urudzbeni zapisnik
koji zahtijevaju primjenu precizno Vodi - Sovidnik sk I - 5
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih 0 .1Vprop.1$a.ne oce\:1 1K 0 uredskom poslovanju
tehnika; Podize prispjelu postu 2
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni | Razvrstava akte koji se otpremaju putem poste i upisuje 5
nadzor i upute nadredenog sluzbenika; ih u knjigu za preporucene i knjigu za obicne posiljke
-stupanj odgovornosti koji ukljucuje Visi otpremu poste 1
odgovornost za materijalne resurse s kojima | U suradnji sa administrativnim tajnikom u potpunosti 1
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito | brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa
propisanih postupaka, metoda rada i zakonskim propisima
strucnih tehnika; Obavlja poslove u vezi ¢uvanja, koristenja i izlu¢ivanja 1
- stupanj stru¢nih komunikacija koji arhivske grade te suraduje s Drzavnim arhivom
ukljuCuje kontakte unutar nizih unutamjih | Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 1
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfgﬁé izvll?gi(t?alj a
6. DOMACICA IV. Namjestenik 2. 13. 1
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- niza stru¢na sprema (osnovna $kola) ; | Posluzuje napitke i pica 20
- najmanje jedna godina radnog iskustva | pere sude i opremu te obavlja posluZivanje 20
na odgovarajué¢im poslovima; - . — - ——
A . e Brine o urednosti kuhinje i pravilnom koriStenju sredstava
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje . 5
. . . ) na raspolaganju
jednostavne i standardizirane pomoc¢no- —— » — - 3
tehnicke poslove; Vodi evidenciju o potro$nji sredstava na raspolaganju
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Rukuje telefonskom centralom 20
odgovornost za materijalne resurse s Nadzire ulazak stranaka u zgradu i uredske prostorije 20
kojima radi. gradske uprave
Obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostorija, namjestaja, 5
sanitarija, prozora i druge opreme u prostorijama gradske
uprave u odsutnosti Cistacice
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 5
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfgﬁé izvll?gi(t?alj a
7. SPREMACICA IV. Namjestenik 2. 13. 1
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- niza stru¢na sprema (osnovna $kola) ; Obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostorija, namjestaja, 80
- najmanje jedna godina radnog iskustva | sanitarija, prozora i druge opreme u prostorijama gradske
na odgovarajuéim poslovima; uprave
- stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje | VrSinabavku potroSnog materijala po odobrenju procelnika 5
jednostavne i standardizirane pomo¢no- J edlnstt)\_/enog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj
tehnicke poslove; uporabt
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Odrzava Cisto¢u dvorista zgrade gradske uprave i ostalih 10
odgovornost za materijalne resurse s prostora u vlasni$tvu Grada Metkovi¢a
kojima radi. Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 5
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka
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U Odsjeku za proracun, racunovodstvo i financije ustrojena su sljedeca radna mjesta:
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:z?g;; izvll?gi(t?alj a
8. | VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, L Rukovoditelj 1. 4. 1
RACUNOVODSTVO I FINANCIJE
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Organizira i koordinira rad Odsjeka za proracun, 5
ekonomskog smjera; racunovodstvo i financije
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva | Brine se o pravovremenoj pripremi materijala za 1
na odgovarajué¢im poslovima; Gradonacelnika i Gradsko vijece
- organizacijske sposobnosti; Provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijeéa, te 2
- komunikacijske vjestine; kontrolira njihovo izvrSenje
- poloZen drzavni stru¢ni ispit; Izraduje prijedlog proratuna Grada, izmjena i dopuna 30
- poznavanje rada na racunalu; proracuna, te ostalih prate¢ih dokumenata
- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje | Nadzire izvr$enja obveza po ugovorima 5
organizaciju obavljanja poslova, potporu ; . .
sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca Obavlja nadzor namjenskog trosenja sredstava 5
i obayljanje n_aj sl_o_ienijih poslova unutarnje | Sudjeluje u izradi financijskih planova mjesnih odbora te 1
ustrojstvene jedinice; izmjena 1 dopuna tijekom proraunske godine
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ZaduZen je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa 5
samostalnost u radu koja je ograni¢ena |7 djelokruga rada Odsjeka
¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri - —— —
rjesavanju struénih problema; Qbavlja}mntrolu zakonitosti i ispravnosti trosenja sredstava 5
: Cr e iz proracuna
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima | ZaduZen je za pracenje priljeva prihoda i primitka u proraun 3
radli, te vi$u odgovornost za zakonitost rada | kao i za namjensko troSenje prihoda od pomo¢i, donacija
i postupanja i pravilnu primjenu postupaka |i prihoda
i metoda rada u odgqvaraj}mm unutarmjim | vod; evidenciju i prati naplatu za stanove prema ugovorima 3
ustroj stYenlm ]edn?lcama,. | o kupoprodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo
- stupary ue e.stalostl struénih kor_n.umkacga Obavlja poslove likvidature koji obuhvacaju likvidaciju 5
koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan . e <
S o ~ svih financijskih dokumenata za potrebe prora¢una
upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu Obavlja placanje putem Internet bankarstva i po potrebi 5
prikupljanja ili razmjene informacija. placanja ispisom virmana
Uskladuje gradske odluke iz oblasti financija s relevantnim 3
propisima
Izraduje struéne materijale za potrebe Gradonacelnika i 5
Gradskog vije¢a
Obavlja sve poslove vezano uz financijsko upravljanje i 5
kontrolu
Prikuplja podatke o poreznim obveznicima 1
Izdaje rjesenja o razrezu gradskih poreza (koristenje javnih 1
povrsina, porez na tvrtku) i vodi upravni postupak radi
utvrdivanja, razreza i naplate poreza
U izdavanju rjeSenja za koristenje javnih povrsina suraduje 1
s Odsjekom za komunalne poslove, prostorno planiranje,
gospodarstvo i fondove Europske unije
Salje opomene za dospjela neplacena potraZivanja te provodi !
postupak ovrhe
Suraduje s vanjskim tijelima radi evidentiranja i aZuriranja 1
podataka potrebnih za naplatu poreza
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i 7
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfgﬁé izvll?gi(t?alj a
9. VISI SVTRU(VJNI SURADNIK ZA II. Visi stru¢ni suradnik - 6. 1
PRORACUN, RAZREZ I NAPLATU
POREZA
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Izraduje prijedlog proracuna Grada, izmjena i dopuna 2
ekonomskog smjera; proracuna, te ostalih prate¢ih dokumenata
- najmanje jedna godina radnog iskustva | U skladu sa zakonskim propisima izraduje tromjesecne, 7
na odgovarajué¢im poslovima; polugodisnje i godisnje financijske izvjestaje prora¢una
- organizacijske sposobnosti; Gradva, te 1zradlije prijedlog polugodisnjeg i godi$njeg
o . obracuna proracuna
- komunikacijske vjestine; - - — — - -
N . e Temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve prihode i 18
- poloZen drzavni struéni ispit; rashode proratuna
- poznavanje rada na rac¢unalu; . .. .
P ) J 5 ] N Kontira i knjizi sve ulazne i izlazne dokumente prora¢una 15
- stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje | t¢ jzraduje financijska izvjeséa proraduna i analize prema
stalne sloZenije upravne i struéne poslove | yrstama i namjeni
t tijela; .. PR ]
Hnutar uPravnoga ye 2_" L Vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna proracuna
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje . — . . ;
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i ZaduzZen je za uskladivanje svih pomo¢nih knjiga proracuna 8
upute nadredenog sluzbenika; Vodi evidencije imovine i obveza proraduna te uskladuje 7
- stupanj odgovornosti koji ukljuduje knjigovodstvene podatke s podacima o popisu i vrsi obratun
odgovornost za materijalne resurse s amortizaclje
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu | Prikuplja podatke o poreznim obveznicima 4
utvrdem.h pos}upaka ! me.toda. .rada;“ Izdaje rjesenja o razrezu gradskih poreza (koristenje javnih 3
- stupanj struénih komunikacija koji povrsina, porez na tvrtku) i vodi upravni postupak radi
ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih utvrdivanja, razreza i naplate poreza
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te . . . = . 4
K eacii & U izdavanju rjeSenja za koriStenje javnih povrsina suraduje
pgvremenu om.um a_ClJl,l 1;\./an z.avnog s Odsjekom za komunalne poslove, prostorno planiranje,
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene gospodarstvo i fondove Europske unije
informacija. — —— — —
Vodi analiticku evidenciju zaduZenja i naplate dospjelih 7
potrazivanja
Salje opomene za dospjela neplacena potrazivanja te 4
provodi postupak ovrhe
Suraduje s vanjskim tijelima radi evidentiranja i azuriranja 3
podataka potrebnih za naplatu poreza
Za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeéa izraduje 2
potrebne izvjestaje o razrezu i naplati poreza
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 8

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfg;; izv?gi(t?alj a
10.|  VISISTRUCNI SURADNIK ZA 1L Vi§i struéni suradnik | - 6. 1
PRORACUN I PRORACUNSKE
KORISNIKE
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve prihode i 1
ekonomskog smjera; rashode proracuna
- najmanje jedna godina radnog iskustva M1 qa T kniizi sve ulazne i izlazne dokumente proracuna 1
na odgovarajué¢im poslovima;
- organizacijske sposobnosti; Vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una prora¢una 1
- komunikacij Ske_ VJegtm?% ) ZaduZen je za uskladivanje svih pomoénih knjiga proratuna 1
- poloZen drzavni stru¢ni ispit; i rac P e s ivac Grad Metkovié
- poznavanje rada na racunalu; Vodi racunovodstvo ustanova ¢iji je osniva¢ Grad Metkovié 50
- stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje | U skladu sa zakonskim propisima izraduje tromjesecne, 10
stalne sloZenije upravne i struéne poslove | polugodisnje i godi$nje financijske izvjestaje proracunskih
unutar upravnoga tijela; korisnika Grada
- ts)turl)_an].samolstalnostl kgjl 1.1tl.<1]u§uje .| Tijekom obradunskih razdoblja uskladuje izvrsenja 25
obavijan)e posiova uz redoviti nadzor1 | financijskih planova korisnika proraduna te knjizi njihove
upute nadredenog sluzbenika; prihode i rashode
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje - — - -
odgovornost za materijalne resurse s kojima | Obavlja poslove likvidature i matematicke kontrole raCuna 1
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu koje dostavljaju korisnici proratuna Grada Metkovica na
utvrdenih postupaka i metoda rada; knjizenje
-stupanj stru¢nih komunikacija koji Obavlja pomoéne poslove u Odsjeku 7
ukljucuje komunikaciju unutar nizih — .
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika,
povremenu komunikaciju izvan drzavnog | procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja Odsjeka
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfg;; izv?gi(t?alj a
11.| REFERENT ZA OBRACUN PLACA L. Referent - 11. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema ekonomskog Obavlja poslove vezane uz obrac¢un plac¢a i naknada za 75
smjera ili gimnazija; zaposlene u ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad Metkovic,
. ‘o tedna vodi q skust izraduje mjeseéne i godiSnje statistiCke izvjestaje vezane
- naj(rinan]e jedna go 1111a radnog 1skustva | )7 isplatu placa i naknada, godisnje izvjestaje za potrebe
nha odgovarajucim poslovima, HZMO, te godisnje porezne kartice i potvrde koje se
- poloZen drzavni struéni ispit; dostavljaju Ministarstvu financija i Poreznoj upravi
- poznavanje rada na raCunalu; Ob_avlja posl_O\_/e 11kV1dature 1 matematicke kontrole r_ac“:una 10
Lo e koje dostavljaju korisnici prora¢una Grada Metkovic¢a na
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje knjizenje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove - - -
koji zahtijevaju primjenu precizno | Obavlja pomoéne poslove u Odsjeku 10
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 5

tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- 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 stru¢nih komunikacija koji
ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina gﬁi?ﬁ; izv?gi?élj a
12. | REFERENT ZA OBRACUN PLACA I 118 Referent - 11. 1
BLAGAJNU
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema ekonomskog Vodi blagajni¢ko poslovanje i preuzima dokumentaciju 5
smjera ili gimnazija; (obracun putnih naloga za sluzbeni put, troskove prijevoza,
- naimanie iedna odina radnog iskust racune isplacene u gotovini, vrsi isplatu po dokumentima)
jmanje jedna g adnog ISKUStVA | e vodi blagajnitke izvjestaje
na odgovarajué¢im poslovima;
- polosen drsavni strucni ispit: Obavlja poslove vezane uz obrac¢un placa i naknada 40
p pIt; sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,
- poznavanje rada na racunalu; izraduje mjesecne i godisnje statisticke izvjesStaje vezane
o3  koii ukliugus uz isplatu placa i naknada, godis$nje izvjestaje za potrebe
- stupany slozenosti ko)1 ukljucuje HZMO, te godi$nje porezne kartice i potvrde koje se
jednostavne i uglavnom rutinske poslove | qostavljaju Ministarstvu financija i Poreznoj upravi
koji zahtijevaju primjenu precizno i —
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih | VrSi obraCun placa za zaposlene u ustanovama ¢iji je 48
tehnika; osniva¢ Grad Metkovi¢
- stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni | VrSi obracun i isplatu svih naknada ¢lanovima Gradskog 2
nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika; vije¢a, autorskih honorara i ugovora o djelu
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Obavlja poslove likvidature i matematiCke kontrole racuna 2
odgovornost za materijalne resurse s kojima | koje dostavljaju korisnici prora¢una Grada Metkovica na
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito knjizenje
propisanih postupaka, metoda rada i Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 3

stru¢nih tehnika;

-stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka
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U Odsjeku za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije ustrojena su slijedeca

radna mjesta:
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfg;; izv?gi(t?alj a
13. VODITELJ ODSJEKA ZA L Rukovoditelj 1. 4. 1
KOMUNALNE POSLOVE,
PROSTORNO PLANIRANJE,
GOSPODARSTVO I FONDOVE
EUROPSKE UNIJE
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Organizira i koordinira rad Odsjeka za komunalne poslove, 20
pravnog, gradevinskog, ekonomskog ili prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske
agronomskog smjera; unije
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva Predlaze nacrte i prijedloge akata iz ovlasti Odsjeka te 10
na odgovaraju¢im poslovima; brine o pravovremenoj pripremi materijala za
L y Gradonacelnika i Gradsko vijece
- organizacijske sposobnosti;
K Kaciiske viedtine: Provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijeca, te 10
- xomunikacyjske vjestine, kontrolira njihovo izvrSenje
- poloZen drzavni struéni ispit; Obavlja strucne poslove iz podru¢ja uredenja naselja, 25
- poznavanje rada na ra¢unalu; komunalnih djelatnosti, postupanja sa komunalnim
s . .. .. otpadom te zastitom okolisa
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
organizaciju obavljanja poslova, potporu | Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca ™y 4i"cy e dministrativne i druge stru¢ne poslove koji se
i obavljanje najslozenijih poslova unutamje | 4 o pa poslove civilne zastite
ustrojstvene jedinice;
&t . talnosti koii ukliudus Obavlja sve poslove vezane uz civilnu i protupozarnu 2
S upanjl Samos aélols( 1 Koyt ukjucwe zastitu i u suradnji sa drugim nadleznim tijelima prati i
samostalnost u radu koja je ogranicena | i provodenju istih
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rjeSavanju stru¢nih problema; Zajedno sa vi§im stru¢nim suradnikom za komunalnu 8
. Cy e naknadu izdaje rjesenja o komunalnoj naknadi i

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje komunalnom doprinosu
odgovornost za materijalne resurse s kojima p
radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada | Vodi zalbeni postupak kao i postupak oslobadanja od 2
i postupanja i pravilnu primjenu postupaka | pla¢anja komunalne naknade za pojedine obveznike
i metoda rada u odgovarajucim unutarnjim Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i 15

ustrojstvenim jedinicama;

- stupanj ucestalosti struénih komunikacija
koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfgﬁé izv?gi(t?alj a
14. VISI STRUCNI SURADNIK ZA II. Visi stru¢ni suradnik - 6. 2
PRIPREMU I VODENJE PROJEKATA
EUROPSKE UNIJE
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist | Prati natjeGaje koji se odnose na moguénost apliciranja 10
ekonomskog smjera; za dobivanje sredstava iz fondova Europske unije
- najmanje jedna godina radnog iskustva | Sa drugim subjektima priprema projekte za participaciju 10
na odgovarajué¢im poslovima; u raspisanim natjec¢ajima
- organizacijske sposobnosti; Vodi savjetodavne i struéne poslove vezane za programe 10
o o EU
- komunikacijske vjestine;
lozen dravni strucni ispit: Vrsi suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske 10
- polozen drzavnl Strucnt 1Spit, komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima
- poznavanje rada na racunalu; vezano uz pitanja pomo¢i EU te uz pitanja regionalnog
. . .. ... . . | razvojaimedunarodne suradnje za potrebe Grada
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje | \etkovica
stalne sloZenije upravne i struéne poslove _ y - —
unutar upravnoga tijela; U suradnji sa drugim sluzbenicima i vanjskim suradnicima 30
. C . . . | izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu projekata
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje : — - -
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i | Prati razvoj projekta od pocetka do kraja 10
upute nadredenog sluZbenika; Obavlja poslove info punkta Grada Metkovica prema 1
- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje | zainteresiranim subjektima, vezano za EU i nacionalne
odgovornost za materijalne resurse s kojima | fondove i sredstva koja se na raznim natjecajima mogu
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu | po tim osnovama dobiti
utvrdenih postupaka i metoda rada; Suraduje u provedbi postupaka javne nabave sa 9
-stupanj struénih komunikacija koji | sluzbenicima Odsjeka za upravno- pravne poslove,
ukljucuje komunikaciju unutar nizih | drustvene djelatnosti i opce poslove te obavlja
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te | administrativno-struéne poslove u svezi javne nabave
povremenu komunikaciju izvan drzavnog sukladno Zakonu o javnoj nabavi
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 10

informacija.

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfi(la; izvlfgi(t?alj a
15.| VISISTRUCNI SURADNIK ZA 1. Visi struéni suradnik| - 6. 1
PROSTORNO UREDENJE I
GRADNJU
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Vodi i koordinira sve poslove realizacije projekata, koji 15
gradevinskog smjera; obuhvacaju provedbu aktivnosti vezanih za razvoj
. o odn i q skust komunalne infrastrukture iz oblasti vodoopskrbe,
- naj(rinan]e jedna go 1111a radnog 1skustva | ,rikupljanja i pro¢is¢avanja otpadnih voda i zbrinjavanja
na odgovaraju¢im poslovima; komunalnog otpada
- komunikacijske vjestine; Organizira, prati i koordinira sve poslove od priprema do 20
- poloZen drzavni struéni ispit; okoncanja izgradnje investicijskih i drugih objekata,
. . ukljucivsi i tehnicki pregled i primopredaju objekata
- poznavanje rada na racunalu; — - — -
C oy . e o Obavlja pripremne radove za izradu studija i elaborata i 2
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje | niihovu provedbu u oblasti infrastrukture
stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove : — 8 — y
unutar upravnoga tijela; Priprema poslove za dobivanje raznih suglasnosti i potrebnih 15
) e akata (lokacijske i gradevne dozvole) i dr. za izgradnju
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje objekata iz Programa
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i : — y y
upute nadredenog sluzbenika; Obavlja poslove koordinacije vezane uz izgradnju 8
. e komunalne infrastrukture te vodenja razvojnih projekata
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje u suradnji s trgovackim drustvima kojima je osniva¢ Grad
odgovornost za materijalne resurse s kojima | pMetkovié
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu - - - -
utvrdenih postupaka i metoda rada; Nadgleda izvodenje radova te suraduje s nadzornim 10
. Y. o . inZenjerom
-stupanj stru¢nih komunikacija koji - —
ukljucuje komunikaciju unutar nizih Izraduje tendere, troSkovnike i strucne podloge za potrebe 5
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te Jedinstvenog upravnog odjela
{).qvlrememilkorn}ll(nllia}cg_u 1.zlyan drZavnog Osigurava uvjete za utvrdivanje politike gospodarenja 2
tjela u svrhu prixupijanja i razmjene prostorom Grada Metkovica kroz prostorno planiranje
informacija.
Koordinira suradnju sa susjednim opéinama, gradovima, 2
zupanijama i nadleZnim ministarstvima, kao i vaznijim
gospodarskim subjektima
Prikuplja, obraduje i ¢uva sve informacije o postojecoj 5
planskoj i ostaloj relevantnoj dokumentaciji o prostoru
Daje informacije o prostornim i razvojnim moguc¢nostima 5
potencijalnim investitorima
Sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije 3
Izraduje viSegodisnje programe i planove vezane za 1
prostorno planiranje
Vodi sve poslove oko investicija kod kojih je grad investitor 2

Obavlja i druge poslove koje mu povjere Gradonacelnik,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA II. Visi stru¢ni suradnik - 6. 1
KOMUNALNE DJELATNOSTI
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Utvrduje obavezu placanja komunalne naknade za pravne 20
tehnickog smjera; osobe, azurira mati¢nu bazu podataka te vodi evidenciju
- najmanje jedna godina radnog iskustva 1G [;gazit; promjene za gospodarske subjekte na podruéju
na odgovarajuéim poslovima;
aciisk brosti: Vrsi izracun 1 izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi i 20
- organizacijske sposobnosti; komunalnom doprinosu
- komunikacijske vjestine; Obracunava zaduzenja komunalne naknade, izdaje racune 20
- poloZen drzavni struéni ispit; 1 prati naplatu
- poznavanje rada na radunalu; Vodi zalbeni postupak kao i postupak oslobadanja od 5
Lo ) e plac¢anja komunalne naknade za pojedine obveznike
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje - - - - -
stalne sloZenije upravne i struéne poslove | IzvrSava izvr$no rjeSenje o komunalnoj naknadi 15
unutar upravnoga tijela; Predlaze mjere poboljSanja naplate
;)ts)zgij“;{j Zangéﬂ;ﬁitiggg 1\/311(11!1;1?1121-10 i ; Sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te
upute nadredenog sluzbenika; predlaZe njihove izmjene u cilju poboljsanja poslovanja
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, 10

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

-stupanj strucnih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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17.| VISISTRUCNI SURADNIK ZA IL Visi stru¢ni suradnik | - 6. 1
JAVNE POVRSINE I ODRZAVANJE
KOMUNALNOG UREDENJA
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa 5
pravnog ili agronomskog smjera; javnih povrsina
- najmanje jedna godina radnog iskustva | Izraduje prijedlog koristenja javnih povrsina na podruéju 5
na odgovaraju¢im poslovima; Grada Metkovica
- organizacijske sposobnosti; Izdaje odobrenja za koriStenje javnih povrSina i dostavlja 5
o e ih Odsjeku za proracun, racunovodstvo i financije
- komunikacijske vjestine;
loven dryavni struéni ispit: Predlaze mjere za unapredenje stanja u prostoru i kontrolira 5
- polozen drzavni strucnt 1spit, provodenje tih mjera samostalno i u suradnji s komunalnim
- poznavanje rada na racunalu; redarima
- stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje | Obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zelene 2
stalne slozenije upravne i strucne poslove povrsine i oprema na zelenim povrSinama
unutar upravnoga tijela; Izraduje katastar zelenih povr$ina i opreme na njima 5
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje Utvrduje standard i normative odrzavanja i ¢iséenja 1
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika; Planira fizicki i financijski obim odrzavanja i ¢iS¢enja 1
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Ugovara poslove odrzavanja i ¢i§éenja, te prati i kontrolira 1
odgovornost za materijalne resurse s kojima | ugovoreni obim odrzavanja i ¢iSéenja
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu ; ; ; = ;
utvrdenih postupaka i metoda rada; Izraduje kata:s.tva}r Javno-prometnih povrsina koje su u planu 2
_ _ T - programu ¢iséenja te komunalne opreme na istima
{ﬁ(tﬂggﬂjj es tﬁgf;:&g iiggﬁ?g;ﬁg? Ill(i(%]ilh Obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti odrZzavanje 4
unutarnih ustrojstvenih jedinica te prometnica i svih javnih pjesackih komunikacija
povremenu komunikaciju izvan drzavnog | Izraduje katastar navedenih povrsina te komunalne opreme 2
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene na istima
informacija. . . ... . .
Ugovara i nadzire realizaciju poslova dezinsekcije 1 2
deratizacije
Koordinira odrzavanje fontane, prigodne iluminacije i 2
dekoracije
Koordinira sanaciju divljih deponija 2
Sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada te 10
predlaze njihove izmjene u cilju poboljsanja poslovanja
U suradnji sa referentom za obra¢un naknade za uredenje 40
voda obavlja struéne poslove utvrdivanja i naplate naknade
za uredenje voda, vodi evidenciju i prati promjene za
obveznike placanja slivne vodne naknade na podrucju
Grada Metkovica, priprema rjeSenja o obvezi placanja,
azurira bazu podataka u suradnji sa vi§im struénim
suradnikom za komunalne djelatnosti, vodi propisane i
potrebne evidencije, izraduje uplatnice i opce naloge za
prijenos sredstava, vodi analiticko knjigovodstvo za sve
obveznike i vr$i kontrolu uplata te izraduje opomene i
priprema mjesecne i godiSnje preglede uplata
Unosi podatke o gradevinskim objektima u GIS Cloud 1
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, 5

procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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18. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE II. Visi savjetnik - 4. 1
POSLOVE
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni specijalist Vodi sloZenije upravne postupke i donosi rjesenja u oblasti 10
pravnog smjera; prometnog i komunalnog redarstva, suraduje s nadleznim
. ‘e Setiri sodi dnoe iskust drugostupanjskim i drugim drzavnim tijelima i sluzbama
- haymanje ceirl godine radnog 1Skustva | - pyr7aynim inspektoratom, Prekriajnim sudom, Poreznom
na odgovarajué¢im poslovima; upravom i dr.)
- poloZen drZavni struéni ispit; Analizira Zalbe izjavljene na rjeSenja redara, te u slucaju 2
- komunikacijske vjestine; opravdanih prigovora otklanja nedostatke u osporenim
. . rjeSenjima
- poznavanje rada na raunalu; - — - —
. e Rjesava po Zzalbama izjavljenim na prvostupanjska rjesenja 4
-stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu | 45 zayrietka upravnog postupka
akata iz djelokruga upravnoga tijela, i R . E—
poslove pravnog zastupanja, vodenje Vodi postupke prisilnih naplata nenaplacenih potrazivanja 5
upravnoga postupka i rjeSavanje iz Odsjeka
pa]slg%eznjlhtypravmh ! ostt_a}lllh predmeta Izraduje prijedloge planova koristenja javnih povrsina, 5
1z (Iil'al cznost ypra(li\_/n?rg? yela, izdaje odobrenja po zahtjevima i priprema ugovore po
Su Jg ovaneu llfr? 1strateglja 1programa | ahtjevima i natjecajima za koristenje javnih povrsina te
1vodenje projekata, vodi evidenciju istih
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje Izraduje potrebne analize, ugovore, izvjes¢a i zapisnike 5
povremeni nadzor te opée i specifi¢ne
upute rukovodeéeg sluzbenika; Obavlja poslove zastite od pozara i vatrogastva, prati 15
¢ Cod i koii ukliugui zakonske i1 podzakonske propise iz podrucja zastite od
- 3 upanj o tgovom?s 1 1011 uxjucuje pozara, sudjeluje u izradi propisanih dokumenata, suraduje
ﬁoj%(r)r:/;;ﬁ?isb ::ilinrzgfuf)‘r:?/i{ﬁlslu;;ernsj enu | S nadleznim inspekeijskim i drugim tijelima drzavne
postupaka i metoda rada te provedbu uprave iz podrucja zastite od poZara
odluka iz odgovarajuceg podrucja; Obavlja poslove zastite i spaSavanja i civilne zastite, 20
tupani strucne k Laciie Koii sudjeluje u izradi Procjene ugrozenosti, Plana zastite i
-skl_pa}n]_ Sk crtlektomuntl actje kojl spasavanja, Plana evakuacije i Plana elementarnih
uxjucye t(')'n la © m;lu ariizvan . nepogoda, sudjeluje u izradi programa rada Stozera civilne
upl;iwnlc_)ga. fjela u svr u.prfuzan]a.s.aV]e 4| zastite te suraduje s Drzavnom upravom za zastitu i
prikupijanja 1 razmjene miormacija. spasavanje i drugim nadleznim tijelima, organizira
uvjezbavanje i osposobljavanje postrojbi civilne zastite
Grada te vodi potrebne evidencije rasporedenih obveznika
te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, posebnim
propisima i aktima grada iz oblasti zastite i spaSavanja
(civilne zastite)
Izraduje struéne materijale, nacrte i prijedloge op¢ih i 15
pojedinacénih akata iz djelatnosti Odsjeka i Javne vatrogasne
postrojbe Metkovié¢
Provodi postupke davanja koncesija za obavljanje 5
komunalnih poslova na temelju ugovora o koncesiji na
podrucju Grada te vodi nadzor nad istim
Prati propise vezane uz javnu nabavu te priprema i 2
operativno vodi postupke javne nabave
Sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, te 7
predlaze njihove izmjene u cilju poboljsanja poslovanja
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 5

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka




17. ozujka 2017. NERETVANSKI GLASNIK Broj 2 Stranica 29
Rﬁi' Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina (I;l:lzfg;; izvll?gi(t?alj a
19. VISI PROMETNI REFERENT II1. Visi referent - 9. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- sveu¢ili$ni/strucni prvostupnik prometnog | Obavlja nadzor, naro¢ito nad provedbom odredbi odluka 10
smjera; koje se odnose na promet na podru¢ju Grada Metkoviéa
- najmanje jedna godina radnog iskustva | Brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji 20
na odgovarajué¢im poslovima; parkiranja na podru¢ju Grada Metkovica i u sklopu toga
K kaciiske viestine: u suradnji sa drugim nadleznim tijelima i druStvima
- xomunixaclske vjestine, sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remecenje
- poloZen drzavni stru¢ni ispit; prometnih pravila
- vozacka dozvola B kategorije; Vr8i nadzor nad provedbom svih ostalih op¢ih akata Grada 5
) . Metkovica iz oblasti prometa gdje je to opéim aktima
- poznavanje rada na racunalu; propisano
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito | ponosi rjesenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama 20
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu | 15 dnje u svrhu odrZavanja nesmetanog prometa
jednostavnijih i precizno utvrdenih - - —
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika; | [zriCe mandatne kazne sukladno zakonskim propisima 10
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje Predlaze pokretanje prekrsajnog postupka 5
redovan nadfor nadredenog shllz;t?emka | Suraduje sa svim odsjecima, gradskim ustanovama i
njegove upule za rjesavan) e refativno poduzec¢ima u vezi primjene odluka o prometnom redu
slozenih stru¢nih problema; : . : .
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje Predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni prometa
odgovornost za materijalne resurse s kojima | AZurira registar nerazvrstanih cesta 5
SL%Z?::;lfhra(gs’tf gﬁvﬁl; (I)) égrrgg;ui Vr1si nadzor nad provedbom odredaba Zakona o prijevozu
Etm%nih tehrl)lika'p ’ u cestovnom prometu koje su stavljene u nadleznost
’ komunalnih redara
- stupanj stru¢nih komunikacija koji —— — .
ukljuéuje komunikaciju unutar nizih Su(gfhﬂe ‘.I.LZT adi opcih akata}ly svo;n #]velo_krugllrada, e 5
unutarnjih ustrojstvenih jedinica. predlaZe njihove izmjene u cilju poboljsanja poslovanja
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, 5

proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA II. Visi stru¢ni suradnik - 6. 1
KOMUNALNO REDARSTVO
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
-- magistar struke ili struéni specijalist Obavlja plansko - analiticke poslove u djelokrugu poslova 5
pravnog, ekonomskog ili tehnickog komunalnog redarstva i koordinira radom redara unutar
smjera; Odsjeka
- najmanje jedna godina radnog iskustva | Obavlja nadzor nad provedbom odredbi Odluke o 15
na odgovaraju¢im poslovima; komunalnom redu i vodi sloZenije upravne postupke i
loven drvavni struéni ispit: donosi rjesenja u oblasti komunalnog redarstva, suraduje
- polozen drzavii strucnt 1Spit, s nadleznim drugostupanjskim i drugim drzavnim tijelima
- komunikacijske vjestine; 1 sluzbama (Drzavnim inspektoratom, Prekr$ajnim sudom,
. . Poreznom upravom i dr.)
- poznavanje rada na racunalu; — - — — -
Lo ) e Sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remeéenje 5
- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje | komunalnog reda
stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove ———— — -
unutar upravnoga tijela; Donosi rjesenja kojima nalaze fizi¢kim i pravnim osobama 12
) e radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, izrice
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje mandatne kazne te predlaZze pokretanje prekriajnog
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i postupka
upute nadredenog sluzbenika; — — - - -
) AT Analizira zalbe izjavljene na rjeSenja redara, te u sluc¢aju 8
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje opravdanih prigovora otklanja nedostatke u osporenim
odgovornost za materijalne resurse s rjesenjima
kojima sluzbenik radi, te pravilnu — - — - —
primjenu utvrdenih postupaka i metoda Rjesava po zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjesenja 3
rada; do zavrSetka upravnog postupka
-stupanj struénih komunikacija koji Organizira i provodi izvrSenje rjeSenja, izraduje izvjes¢a 2
ukljucuje komunikaciju unutar nizih 0 obavljenim nadzorima
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te Suraduje sa svim gradskim ustanovama i drustvima u 5
povremenu komunikaciju izvan drzavnog | U primjene Odluke o komunalnom redu
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Vrsi premjer objekata i dostavlja podatke visem struénom 5
suradniku za komunalne djelatnosti
Obracunava iznos naknade za koriStenje javnih povrSina 5
Predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni 10
komunalnog redarstva
Obavlja nadzor nad provedbom odredaba Zakona o buci, 10
Zakona o prijevozu u cestovnom prometu, Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom, Zakona o grobljima i
Zakona o gradevinskoj inspekciji koje su stavljene u
nadleznost komunalnih redara
Sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu rada, 10
te predlaze njihove izmjene u cilju poboljsanja poslovanja
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 5

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka
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21. KOMUNALNI REDAR II1. Referent - 11. 3
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema ekonomskog, Obavlja nadzor nad provedbom odredbi Odluke o 15
upravno- pravnog, gradevinskog, tehnickog | komunalnom redu
smjera ili gimnazija; Sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remeéenje 10
- najmanje jedna godina radnog iskustva | komunalnog reda
na odgovarajucim poslovima; Vrsi nadzor nad provedbom svih ostalih opéih akata Grada 5
- komunikacijske vjestine; Metkovica iz oblasti komunalnih djelatnosti gdje je to
. . e op¢im aktima propisano
- poloZen drzavni strucni ispit;
ska d la B kat . Donosi rjesenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama 10
- vozacka dozvola b kategorje; radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda
- poznavanje rada na rac¢unalu; Izrice mandatne kazne
- stupanj slozenosti koji ukljucuje 5 . e
jednostavne i uglavnom rutinske poslove Predlaze pokretanje prekrSajnog postupka >
koji zahtijevaju primjenu precizno Suraduje sa svim gradskim ustanovama i dru§tvima u vezi 10
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih | primjene Odluke o komunalnom redu
tehnika; Visi premjer objekata i dostavlja podatke visem stru¢nom 5
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni | suradniku za komunalnu naknadu
nadzor i upute nadredenog sluzbenika; Predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni komunalnih 10
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje djelatnosti
odgovornost za materijalne resurse s kojima " .
slusbenik radi, te pravilnu primjenu izricito \Z/ril nadzor nad provedbc:m odredaba Zattll:o%lako buci, 10
propisanih postupaka, metoda rada i axona o prijevozu u cestovnom prometu, zakona o
strucnih tehnika: odrzivom gospodarenju otpadom i Zakona o gradevinskoj
’ inspekciji koje su stavljene u nadleznost komunalnih redara
-stupanj stru¢nih komunikacija koji R TNT -
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih Su(gle luje 1_1_1112rad1_ opcih akata_ll}l svotr)n l(.i]velqkrugul rada, te S
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela. predlaZe njihove izmjene u cilju poboljsanja poslovanja
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, 10

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka

Clanak 3.

Ove Izmjene Pravilnika stupaju na snagu osam
dana od dana objave u "Neretvanskom glasniku"-
sluzbenom glasilu Grada Metkovica.

Klasa:023-05/14-01/05
Urbroj: 2148/01-02-17-7
Metkovi¢, 14. ozujka 2017.

REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
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ZAMJENICA GRADONACELNIKA
KOJA OBNASA DUZNOST
GRADONACELNIKA

Katarina Ujdur, v.r.
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IZDAVAC: Gradsko vije¢e Grada Metkovica - Urednistvo i uprava: Grad Metkovié, Stjepana Radica 1 - Telefon:
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Na temelju misljenja Ministarstva kulture klasa: 612-01/96-01-742, Urbroj: 532-03-1/7-96-1 od 17. travnja 1996.
godine ,, NERETVANSKI GLASNIK” osloboden je placanja poreza na promet proizvoda i usluga.



