REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

!; GRAD METKOVIC

GRADONACELNIK

KLASA: 023-05/22-01/02
URBROJ: 2117-10-02-22-1
Metkovié, 21. oZzujka 2022.godine

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,.Narodne novine“, 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka S5. Statuta Grada Metkovica
(,,Neretvanski glasnik®, broj 1/21), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10 i 125/14), na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Metkovié¢a, Gradonacelnik Grada Metkovic¢a, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkovica

I. UVODNA ODREDBA ;
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,

- nazivi radnih mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- strucni i1 drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,

- potreban broj izvrsitelja i

druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Metkovica (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

II. UNUTARNJE USTROJSTVO 3
Clanak 2.

[zrazi sa rodnim znadenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja rjeSenja kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika Koristi
se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na to radno mjesto.



Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe

gradskog vijeca, gradonacelnika 1 njihovih radnih tijela.
Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih

podrugja:

- druStvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zaStite okoliSa,

- prometa 1 veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju grada,
kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleZnost grada

kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden Zakonom,
Statutom Grada Metkoviéa, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela te drugim

propisima i aktima Grada Metkovica.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je gradonacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova

1z svog djelokruga.
Gradonacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama

utvrdenim zakonom i opéim aktima Grada.

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban

rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.
Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjestavati gradonacelnika o stanju u odgovaraju¢im

podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 6.
U Jedinstvenom upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti 1 opée poslove

Odsjek za proracun, raCunovodstvo 1 financije
Odsjek za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije.

Voditelji odsjeka upravljaju pojedinim odsjecima sukladno propisima i aktima Grada Metkovica.

W N

Za zakonitost i ué¢inkovitost rada voditelji odsjeka odgovaraju Pro¢elniku.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i op¢im aktima Grada
Metkovica, pravilima struke i uputama voditelja odsjeka te procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 8.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro¢elnika do imenovanja pro¢elnika na nacin propisan
zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti pro¢elnika, gradonacelnik imenuje osobu koja e privremeno
obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjavaju sve

struéne uvijete za raspored za radno mjesto procelnika.

Clanak 9.

e

SluZbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Poseban uvijet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit. Osoba bez

poloZenog drzavnog stru¢nog ispita mozZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim Zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 10.

Na radna mjesta ustrojena u Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primati i rasporedivati osobe
koje ispunjavaju opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi 1

ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Grada Metkovica.

II1. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 12.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim 1
drugim uvjetima za raspored na radna mjesta, brojem izvrsitelja te drugim opisima razine standardnih mjerila
za klasifikaciju radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj

(regionalnoj) samoupravi kako slijjedi:

1::,“' Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasngl;agcljskl Broj izvrSitelja
Y s Glavni
1. Procelnik L. sikovoditel) - 1. 1
%

Opis poslova radnog mjesta
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom 1 50

drugim propisima

Potrebno stru¢no znanje

- magistar struke ili struni
specijalist pravnog,
ekonomskog, tehnickog ili
druStvenog smjera*;

Organizira, brine o izvr$avanju i nadzire obavljanje poslova, daje 20

- najmanje jednu godinu
radnog iskustva na

upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog
odjela

odgovarajué¢im poslovima; . — I

- organizacijske sposobnosti i Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica i akata Gradskog 3

komunikacijske vjestine vijeca

potrebne za uspje$no . . -

upravljanje upravnim Brine o zakonitom radu Gradskog vijeca 1
10

tijelom;
- poloZen drzavni stru¢ni
ispit;

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom

odjelu




- poznavanje rada na Provodi postupak prijema i rasporeda sluzbenika i namjeStenika 5

racunalu; te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o

- stupanj sloZenosti posla stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i

najvise razine koji ukljucuje namjeStenika i o urednom i pravilnom koriStenju imovine i

planiranje, vodenje i spadervEird vad

koordiniranje povjerenih

poslova, doprinos razvoju Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 1

novih koncepata, te
rjeSavanje strateSkih zadaca;

- stupanj samostalnosti koji . : S— .
i 8 Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede 2
ukljuCuje samostalnost u # e
sluzbene duznosti

radu 1 odlu¢ivanju o Osi dna Jodi diola s tiel 5
najslogenijim stru¢nim svlgurava suradnju Je 1nstvenog. upravnog odjela s vlje ima
drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne (podrucne)

pitanjima, ograni¢enu samo _ Sl A0 AR
op¢im smjernicama samouprave 1 drugim institucijama.

vezanima uz utvrdenu
politiku upravnoga tijela;

- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku 1
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu 1
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 1 programa upravnoga
tijela.

Sudjeluje u izradi prora¢una

* Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet struénog obrazovanja, na radno mjesto
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno mozZe biti imenovan sveuciliS$ni prvostupnik struke
odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim

poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

U Odsjeku za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove ustrojena su slijedec¢a radna

mjesta:

e, Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasilikacyiia . BIOJ .
br. rang izvrsitelja
VODITELJ ODSJEKA ZA
UPRAVNO- PRAVNE
2. POSLOVE, DRUSTVENE L. Rukovoditelj 1. 4. 1
DJELATNOSTI I OPCE
POSLOVE

Potrebno struéno znanje Opis radnog mjesta Yo
- magistar struke ili struéni Rukovodi Odsjekom u skladu sa zakonom 1 drugim propisima
specijalist pravnog smjera; 10
~ RAJMAN s Lt godlone’ .radnog Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje
iskustva na odgovaraju¢im .. .. : 5
poslovima upute za rad zaposlenima i koordinira rad Odsjeka




- organizacijske sposobnosti; Prati i proudava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na

- komunikacijske vjestine; oblast lokalne samouprave, te predlaze odluke i druge aktivnosti | ¢
- poloZen drzavni ispit; glede provedbe istih

- poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti posla koji Sudjeluje po punomoéi u postupcima koji se vode pred nadleznim
ukljucuje organizaciju sudovima i upravnim tijelima 10
obavljanja poslova, potporu : — P :
sluzbenicima u rjesavanju Rjesava imovinsko-pravne poslove vezane uz realizaciju 1zgradn:]e
slozenih zadacéa i obavljanje investicijskih i drugih objekata, sudjeluje u rjeSavanju i vodenju
najsloZenijih poslova unutarnje imovinsko-pravnih poslova, a u sklopu toga arhivira i vodi evidencije I5
ustrojstvene jedinice; o gradskoj imovini

- stupanj samostalnosti koji — g = : -
ukljucuje samostalnost u radu Sudjeluje pri izradi ugovora, te vodi evidencije po ugovorima koji se

koja je ograniena &es¢im sadinjavaju u odjelu i dostavlja Odsjeku za proracun, racunovodstvo
nadzorom i pomo¢i nadredenog i financije primjerke onih ugovora koji sadrze odredena financijska 10
pri rjeSavanju strucnih prava i obveze

problema; - - B

- stupanj odgovornosti koji Vodi registar ugovora sklopljenih od strane Gradonacelnika u ime
uklju¢uje odgovornost za Grada Metkovica za tekucu godinu S
materijalne resurse s kojima 7 T . — :

radi, te visu odgovornost za U suradnji s procelnvlkm.n J.edlnstvenog .L.lp'ravnog odjela izraduje -
zakonitost rada i postupanja i nacrte akata Gradonacelnika i Gradskog vijeca

pravilnu primjenu postuI.)aKa I | Obavlja struéne poslove koji se odnose na radne odnose i
metoda rada u odgovarajucim e ; : . : , :

. : . ostvarivanje prava iz radnih odnosa djelatnika u gradskoj upravi,
unutarnjim ustrojstvenim ¢ s ; s 5
jedinicama disciplinske postupke, poslove kadrovske evidencije te druge
- stupanj u é,estal aath stk poslove koji su u svezi s primjenom propisa iz radnih odnosa
komunikacija ko_Jl, ukljucuje [zraduje prijedloge dokumenata vezanih za osnivanje i rad mjesnih
kontakte unutar 1 izvan . . . o 5

.. . odbora, te pruza strué¢nu pomo¢ u radu mjesnih odbora
upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim Struéno obraduje pitanja iz nadleznosti Gradonacelnika 1 Gradskog
jedinicama, u svrhu vije¢a u svezi s upravljanjem nekretninama 10
prikupljanja ili razmjene
informacija. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela. 10
Red Klasifikacijski | , D)
BE ) Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina — J izvrsite
A ] Jja
VISI SAVJETNIK ZA
DRUSTVENE L
¢ N DJELATNOSTI I POSLOVE IL. Visi savjetnik - 4. 1
GRADSKOG VIJECA
Potrebno struc¢no znanje Opis radnog mjesta %
[zraduje nacrte akata iz podruéja drustvenih djelatnosti koji su u
- magistar struke ili stru¢ni djelokrugu rada ovog Odsjeka 15
specijalist pravnog smjera; : . — . : .
Vodi upravni postupak 1 rjeSava u upravnim stvarima 1z
podruéja drustvenih djelatnosti koji su u djelokrugu rada ovog 30
Odsjeka




- najmanje Cetiri godine radnog U suradniji sa predsjednikom Gradskog vijeca priprema sjednice
iskustva na odgovaraju¢im Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela
o B , L Priprema i razvrstava materijale za Gradsko vijece
- poloZen drzavni strucni 1spit;
- komunikacijske vjestine; [zraduje, izvr$ava i/ili osigurava zakljucke sa sjednica Gradskog
- poznavanje rada na racunalu; vijeca i njegovih radnih tijela
-stupanj slozenosti koji ukljucuje Izraduje izvjes¢a o radu radnih tijela za sjednice Gradskog .
izradu akata iz djelokruga vijeéa
upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje Skrbi o adekvatnom c&uvanju zakljucaka i drugih materijala
upravnoga postupka i rjeSavanje vezanih za rad Gradskog vijeca
najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti Obavlja poslove vezane za objavljivanje akata u sluZbenom
upravnoga tijela, sudjelovanje u | oj,5ijy Grada te vodi evidenciju o objavi, glavni i odgovorni je s
izradi strategija i programa 1 urednik sluzbenog glasila Grada
vodenje projekata;
- stupanj samostalnosti koji Prati rad Djecjeg vrti¢a, prati rad i potrebe udruga gradana
ukljucuje povremeni nadzor te unutar programa javnih potreba Grada, provodi analize 1
opce 1 specifi¢ne upute izraduje izvjeSéa po pojedinaénim javnim potrebama {j. 15
rukovodeéeg sluzbenika; djelatnostima, vodi brigu o redovitom isplacivanju proracunskih
- stupanj odgovornosti koji sredstava po pojedinim programima
ukljuCuje odgovornost za [zraduje pojedinacne planove i programe, te kontrolira i prati
materijalne resurse s kojima izvrienje programa iz oblasti socijalne skrbi, sporta, kulture i 10
sluzbenik radi, pravilnu primjenu predskolskog odgoja
postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz Sustavno prati i analizira problematiku u podruéju socijalne
odgovarajuéeg podrudja; skrbi, zdravstva, predikolskog odgoja, kulture, sporta i Skolstva S
-stupanj stru¢ne komunikacije Obavlja i druge poslove koje mu povjere  proCelnik
koji ukljuCuje kontakte unutari | jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
izvan upravnoga tijela u svrhu 5
pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija
Red. Klasifikacijski )
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina izvrsitelj
br. rang i
- VISI STRUCNI SURADNIK ———
4. ZA KADROVSKE I IL. suradnik - 6. 1
PRAVNE POSLOVE
%

Potrebno stru¢no znanje

Opis radnog mjesta

- magistar struke ili strucni
specijalist pravnog smjera;
- najmanje jedna godina radnog

Struéno obraduje pitanja iz podruja radnih odnosa, priprema | 20

rjeSenja i druge akte kojima se odluuje o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika, te druge poslove koji su u svezi s

primjenom propisa iz radnih odnosa

iskustva na odgovarajucim
poslovima;
- komunikacijske vjestine;

Vodi proces obrade podataka

10

- polozen drzavni stru¢ni ispit;

Sudjeluje u rjesavanju i vodenju imovinsko-pravnih poslova

15

- poznavanje rada na racunalu;

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Gradonacelnika, | 10
Gradskog vijeca, Jedinstvenog upravnog odjela

- stupanj sloZenosti posla koji

Nadzire i1 koordinira radom arhiva

ukljucuje  stalne  slozenije
upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga mjesnog odbora, vodi | 5

evidenciju o radu mjesnih odbora, te pruza stru¢nu pomo¢ u radu

mjesnih odbora




- stupanj samostalnosti koji
ukljuc¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1  upute
nadredenog sluzbenika;

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

-stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuéuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih  jedinica te
povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u  svrhu
prikupljanja  ili =~ razmjene
informacija.

Prati i uskladuje registar vaze¢ih akata Grada

Prati i prouava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na
oblast lokalne samouprave, te priprema odluke i druge aktivnosti

glede provedbe istih

Vodi kompletnu evidenciju gradske imovine

Vodi registar propisa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

Obavlja poslove pravne pomo¢i za ustanove €iji je osnivac Grad
Metkovic.

Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelj Odsjeka

10

Red.
br.

Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski

Razina
rang

Kategorija | Potkategorija

a

Broj
izvrsitelj

VISI STRUCNI SURADNIK
ZA OPCE POSLOVE

Visi strucni 6

ik suradnik i

1

Potrebno struc¢no znanje

Opis radnog mjesta

Yo

- magistar struke ili stru¢ni
specijalist ~ drustvenog il
humanisti¢kog smjera;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima;

- komunikacijske vjestine;

- poloZen drzavni stru¢ni ispit;
- poznavanje rada na racunalu;
- stupanj slozenosti posla koji
ukljuuje  stalne  sloZenije
upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji
ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1  upute
nadredenog sluzbenika;

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

-stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih ~ jedinica te
povremenu komunikaciju 1zvan
drzavnog tijela u  svrhu

Obavlja protokolarne poslove za potrebe Gradonacelnika i
njegovih zamjenika, predsjednika Gradskog vijeca, te nadzire
pripremu protokolarnih govora i raznih dopisa

5

[zraduje prijedlog protokola te organizira protokolarna
primanja i druge sastanke za potrebe gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca,
obavlja poslove vezano uz organizaciju manifestacija i raznih
prigodnih svedanosti koje organizira Grad, te iste fotografira

10

Obavlja struéne poslove iz djelokruga suradnje i kontakata
Gradonadelnika i zamjenika Gradonacelnika s drzavnim

tijelima, organizacijama i gradanima

Ostvaruje odnose s javno$¢u i sredstvima priopcavanja

Ureduje sluzbenu internetsku stranicu Grada Metkovica,
osmisljava i ureduje vijesti i informacije, te pruZza pomo¢ pri
stalnom povezivanju s javno$¢u putem sluZbenog portala 1
ostalih medija, sudjeluje u informiranju javnosti o radu Gradske
uprave putem tiskanih i elektronskih medija (najave dogadaja,
objava i aZuriranje informacija, organizacija i koordinacija
snimanja i gostovanja uZivo na radiju i televizijama,
osmisljavanje promidzbenih materijala)

10

Obavlja organizacijske poslove vezano uz zaprimanje 1
dostavljanje odgovora na pitanja gradana upucenih Gradu

putem web stranice

Priprema, razvrstava, umnoZzava i otprema materijale za
sjednice Gradskog vijeca

Vodi evidenciju o sjednicama Gradskog vijeca, radnih tijela
Gradskog vijeéa, te evidenciju prisustvovanja vijeénika na

sjednicama




prikuplianja  ili  razmjene | Vodi i izraduje zapisnike i zakljucke sa sjednica radnih tijela, | 30
informacija. predstavni¢kog i izvr$nog tijela
Obavlja uredske i druge administrativne poslove za potrebe | 5
predsjednika Gradskog vijeca
Obavlja poslove vezane za objavljivanje akata te vodi | 5
evidenciju o objavi
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog | 10
upravnog odjela i voditelj Odsjeka
R Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasiilocyjskl ; Bf.oj ;
br. rang izvrsitelja
¢ | VISISTRUCNI SURADNIK- = Visi struéni ) c §
POSLOVNA TAJNICA ) suradnik )
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta Yo
- magistar struke ili struéni | Priprema dopise i tekstove za potrebe Gradonacelnika, zamjenika
specijalist  drustvenog ili | Gradonacelnika i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela. 20
humanistickog smjera;
- najmanje jedna godina radnog — — : ,
: . Samostalno ili prema naputku, sastavlja, pise i ureduje dopise,
iskustva na odgovarajucim s s : o
, zapisnike i drugu dokumentaciju u vezi poslova Gradonacelnika. 15
poslovima ;
- polozen drzavni stru¢ni ispit;
- komunikacijske vijestine: Organ.izira.n” 1 vodi kc?nferen.cije za jaw.le medije, sudjeluje u
- poznavanje rada na radunalu; organizaciji i provodenju manifestacija od interesa za Grad. 15
- stupanj sloZenosti koji Organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe Grada |
ukljucuje jednostavne i te organizira prigodne svecanosti.
uglavnom rutinske poslove koji | Vrsi potrebnu tehnicku korespondenciju, a narocito: uspostavlja
zahtijevaju primjenu precizno telefonske veze, telefaxe, e-mailove i skrbi o njihovom azurnom 1
utvrdenih postupaka, metoda blagovremenom urud¢ivanju za potrebe Gradonacelnika, ¢lanova | 1
rada i stru¢nih tehnika: Gradskog vije¢a i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela; vodi
- stupanj samostalnosti koji evidenciju putnih naloga.
ukljucuje obavljanje poslovauz [‘gyrhi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza
redoviti nadzor 1 upute Gradonadelnika, zamjenika  gradonalelnika i  procelnika
nadredenog sluZzbenika; Jedinstvenog upravnog odjela., skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka | 1
-stupanj odgovornosti koji i gostiju Gradonalelnika te obavlja administrativne poslove za
ukljucuje odgovornost za Gradonacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
materijalne resurse s kojima : , — _ ,
—_—— ; : Obavlja savjetodavne, administrativne, uredske i druge poslove u 10
sluzbenik radi, te pravilnu ; . i
b ¥ e .. svezi prometa sa strankama, predstavnicima udruga, donatorima 1
primjenu izri¢ito propisanih sli¢no.
postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika; Brine o protoku informacija i koordinaciji posla.
- stupanj stru¢nih komunikacija S
koji ukljuc¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih Obavlja i druge poslove koje joj povjere procelnik Jedinstvenog
ustroj stvenih jedinjca te upravnog odjela 1 VOditClj Odsjeka. 5
povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija.




Red Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e . Bvr.oj :
.br. rang izvrsitelja
7. REFER:E};};;QII;%SLOVE II1L. Referent - 11. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta Yo
- srednja stru¢na sprema Zaprima, razvrstava i otprema poStu i1 druge posiljke
upravnog, ekonomskog, :
drustvenog smjera ili Dostavlja akte po odsjecima u rad preko interne dostavne knjige
gimnazija; prema rasporedu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 2
- najmanje jedna godina radnog : : : —
; @ e Vodi elektroni¢ku evidenciju pisarnice
iskustva na odgovarajuéim 30
poslovima; Unosi podatke o zaprimljenim pismenima i skenirane dokumente
- poloZen drzavni strucni ispit; | sprema u elektronicku evidenciju 30
- komunikacijske vjestine; , , ,
) .. rada na racunalu: Razvrstava i rasporeduje akte na upravne akte i ostale 5
poznavanje rada na racunalu;
- stupanj sloZenosti koji Vodi i upisuje akte u upisnik predmeta upravnog postupka 1
ukljuCuje jednostavne i urudzbeni zapisnik 15
uglavnom rutinske poslove koji . _ —_— ,
salitiievaipritiieny presizno Vodi propisane o¢evidnike o uredskom poslovanju o)
utvrdenih postupaka, metoda Podize prispje]u poStu 0,
rada i stru¢nih tehnika; - : — -
_ stupanj samostalnosti koji Razvrstavav akte. kOj.l. s€ otprer.rjaju pttt.e.m poste i upisuje ih u knjigu ’
dkTiiduje staliii riadzor 1uputs za preporucene i knjigu za obicne posiljke
nadredenog sluzbenika; Vrsi otpremu poste o)
-stupanj odgovornosti koji - _ : , ,
e g Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog
ukljucuje odgovornost za g . , 2
s s upravnog odjela i voditelj Odsjeka
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika;
- stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljucuje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela
RS Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e ; Bvr.m ;
br. rang izvrsitelja
8. DOMACICA IV. NamjeStenik 2. 13. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %o
- niza stru¢na sprema (osnovna | Posluzuje napitke 1 pica 20
Skola) ;
- najmanje jedna godina radnog | Pere sude i opremu te obavlja posluZivanje 20
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima; Brine o u.rednosti kuhinje i pravilnom KkoriStenju sredstava na | 5
- stupanj slozenosti posla koji raspolaganju
ukljuuje jednostavne i Vodi evidenciju o potro$nji sredstava na raspolaganju 5
standardizirane pomocno- :
tehnicke poslove; Rukuje telefonskom centralom 20
Nadzire ulazak stranaka u zgradu i uredske prostorije gradske uprave | 20




- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za

Obavlja poslove ¢iséenja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija,
prozora i druge opreme u prostorijama gradske uprave u odsutnosti
Cistaice

e ,em i resiiise £ o Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog 5
radi. S . 1 :
upravnog odjela i voditelj Odsjeka
R, Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski i Bvr.oj :
br. rang izvrsitelja
9, SPREMACICA IV. NamjeStenik p ) 13.
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %o
- niza stru¢na sprema (osnovna | Obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, | 80
skola) ; prozora i druge opreme u prostorijama gradske uprave
. nEEpegedns god%nz}.radnog Vr$i nabavku potrosnog materijala po odobrenju pro¢elnika 5
iskustva na odgovarajucim : i & N ) : :
, Jedinstvenog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj uporabi
poslovima;
- stupanj slozenosti posla koji Odrzava &istoéu dvorista zgrade gradske uprave i ostalih prostora u 10
ukljuéuje jednostavne 1 vlasnistvu Grada Metkovica
stanc.iflrdlzlrane PRINIOSRes Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog 5
tehmckg poslove; - upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
- stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
radi.
U Odsjeku za prora¢un, ra¢unovodstvo i financije ustrojena su sljede¢a radna mjesta:
Eed. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e pml. i
r. rang izvrsitelja
VODITELJ ODSJEKA ZA
PRORACUN, gz
10. RACUNOVODSTVO I I. Rukovoditel) 1. 4. 1
FINANCIJE
Potrebno struéno znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni | Organizira i koordinira rad Odsjeka za proracun, raCunovodstvo 1 5
specijalist ekonomskog smjera; | financije
. e SeRsl gRcie l‘E.ldI’l.Og Brine se o pravovremenoj pripremi materijala za Gradonacelnika i 1
iskustva na odgovarajucim s
_ Gradsko vijece
poslovima;
- organizacijske sposobnosti; Provodi odluke Gradona&elnika i Gradskog vijeca, te kontrolira 2
- komunikacijske vjestine; njihovo izvrSenje
-polozen d.rzavm Stmc‘tl SRS Izraduje prijedlog proraduna Grada, izmjena i dopuna proracuna, te 30
- poznavanje rada na rafunalu; | a5, prate¢ih dokumenata
- stupanj sloZenosti posla koji
ukljuéuje organizaciju Nadzire izvrienja obveza po ugovorima 5
obavljanja poslova, potporu Obavlja nadzor namjenskog trosenja sredstava 5







