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REPUBLIKA HRVATSKA
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
GRAD PLETERNICA

@ Gradonacelnic a

KLASA: 112-01/19-01/4
URBROQJ: 2177/07-01-20-2
Pleternica, 07. kolovoza 2020. godine

Na temelju Clanka 4.stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN broj : 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 ), ¢lanka 6.stavak
4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (Sluzbeno
glasilo Grada Pleternice br.: 06/19), te ¢lanka 54. Stavak 1.alineja 10. Statuta Grada Pleternice
(Sluzbeno glasilo Grada Pleternice br.: 04/09,02/13,08/13,07/14,03/18 i 05/19) na prijedlog
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Gradonacelnica Grada Pleternice donosi

ODLUKU
0 izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Pleternice

Clanak 1.

Ovom Odlukom pristupa se izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Pleternice (Sluzbeno glasilo Grada Pleternice br. 07/19.)
- dalje u tekstu: Pravilnik.

Clanak 2.

Ovom Odlukom mijenja se Sistematizacija radnih mjesta po pojedinim odsjecima
navedenim u ¢lanku 5. Pravilnika koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj
izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu navedena u ¢lanku 14. Stavak 1. Pravilnika koja ¢ini
sastavni dio Pravilnika.

Clanak 3.

U tocki 1.2.1. Sistematizacije radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Pleternice mijenja se : ,,Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, i sada
glasi:

,, Potrebno strucno znanje: VSS,magistar ili strucni specijalist ekonomske struke,
najmanje cetiri (4) godine iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena ces¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesSavanju strucnih problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj
ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s
nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u odgovarajucim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Dodaje se tocka 1.3.2.

Clanak 4.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene.

Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave u Sluzbenom glasilu
Grada Pleternice.

Gradonacelnica:
Antonija Jozi¢, V.r.
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SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA
GRADA PLETERNICE
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1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. glavni rukovoditelj

- 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Rukovodi Upravnim tijelom, organizira i koordinira
uskladuje rad Upravnog tijela, ureduje sluzbeno
glasilo, izraduje prijedloge akata za sjednice Gradskog
vijeca, Gradonadelnika i Stru¢no - savjetodavnog tijela
Gradonacelnika te radnih tijela Gradskog vijeca i
Gradonacelnika. Izraduje opce i pojedinacne akte sa
sjednica. RjeSava u najsloZenijim upravnim i struénim
stvarima, proucava stanje u odredenim oblastima,
osobito u pogledu provodenja utvrdene politike i
izvrSavanja propisa i mjera, te pojava koje nastaju u
njihovu provodenju i u svezi s tim, priprema izvjesca i
druge struéne materijale, provodi poslove javne
nabave.

80%

Prati stanje iz djelokruga Upravnoga tijela i predlaze
odgovaraju¢e mjere. Odgovara za pravodobno
obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog tijela.

10%

Pomaze sluzbenicima Upravnoga tijela u radu na
najslozenijim predmetima.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili strucni specijalist pravne struke, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine za uspje$no upravljanje
Upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju
strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i
odluc¢ivanju o najsloZzenijim struénim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama koja se odnosi na
utvrdenu politiku Upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga
tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
Upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje  najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinka na
odredivanje politike i njenu provedbu.
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1.1. Odsjek za gospodarstvo, gospodarenje prostorom i
komunalno gospodarstvo
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1.1.1. Voditelj Odsjeka za gospodarstvo, gospodarenje prostorom i komunalno gospodarstvo

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I rukovoditelj

2 7.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Rukovodi Odsjekom i obavlja sve upravne i strucne
poslove u svezi poljoprivrede i Sumarstva, urbanizma,
prostornog uredenja, zastite okoliSa, gradevinskog
zemljiSta, komunalnog sustava, poslovnog i stambenog
prostora, uredenje podru¢ja Grada, obavljanje
komunalnih djelatnosti, geodetske poslove, evidenciju
i oznacavanje prostornih jedinica, zastitu i spasavanje,
obracun  komunalnog doprinosa, te  poslove
gospodarenja imovinom Grada.

90%

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove za potrebe
Odsjeka.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni  prvostupnik ili struéni prvostupnik
gradevinske struke, najmanje Cetiri (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen
vozacki ispit ,,B* kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih  komunikacija koji  ukljucuje
svakodnevne kontakte sa unutar i izvan Ureda i
Upravnih tijela Grada Pleternice, te povremeno s
poslovnim partnerima.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljuCuje  visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.
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1.1.2. Visi savjetnik za gospodarstvo

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. visi savjetnik

- 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA
Obavlja poslove poticanja lokalnog i ruralnog razvitka,
razvoja  poduzetniStva i  poboljSanja  lokalne
poduzetnicke klime, gospodarstva opcenito, projekata 920%
Europske unije i drugih odgovarajuc¢ih projekata, kao i
sve druge poslove koje povjeri procelnik.
Obavlja najslozenije stru¢ne poslove za potrebe 10%

Odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke,
najmanje Cetiri (4) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni
ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz
djelokruga Upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog
tijela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenje
projekta

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu
koja je u ograni¢ena op¢im i specificnim uputama
rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja
i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
iz odgovarajuéeg podrucja
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1.1.3. referent komunalni redar

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja
iz svoje nadleznosti, poduzima mjere u pracenju
izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda,
utvrduje prekrSaje i provodi prekrSajni postupak iz
svoje nadleznosti, podnosi zahtjeve za pokretanje
prekrsajnih 1 drugih postupaka i poduzima druge
propisane mjere za otklanjanje uo¢enih protupravnosti,
obavlja poslove vezane za Zakon o gradnji i
gradevinskoj inspekciji, obavlja poslove vezane uz
Zakon o odrzivom gospodarenju otpadom, vodi
upravni postupak za naplatu naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada i izraduje prijedloge
rjeSenja

80%

Sudjeluje u izradi prijedloga programa odrzavanja
objekata i1 uredaja komunalne infrastrukture, upravlja
postupcima deratizacije, dezinsekcije i higijeni¢arske
sluzbe utvrduje posebne uvjete i priprema rjesenja za
postavu pokretnih naprava i koriStenja javnih povrSina

10%

Suraduje s mjesnim odborima radi ucinkovitog
odrzavanja komunalnog reda, sudjeluje u organizaciji
gradskih  sveCanosti, razli¢ith manifestacija i
drustvenih dogadanja kojima je nositelj Grad i
Turisticka zajednica Grada

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

SSS, najmanje jedna (1) radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjesavanje relativno slozenih struénih
problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHIE SA

Ukljucuje komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA
STUPAN) ODGOVORNOSTI UTIECAJANA | Q%€ 0most v merane fese & Kol Subert
DONOSENJE ODLUKA ’ p primjenu postupaka,

struénih tehnika

10
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1.2. Odsjek za financije

11
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1.2.1. Voditelj Odsjeka za financije

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I rukovoditelj

1 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG

POSLA
Rukovodi Odsjekom i obavlja sve upravne i stru¢ne
poslove u svezi s Gradskim proracunom, gradskim
porezima, doprinosima i dr. prihodima kao i svi ostali 90%
poslovi vezani uz financijsko poslovanje Grada, te
obavlja sve druge poslove koje povjeri pro¢elnik.
Obavlja druge stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

VSS, magistar ili struéni specijalist ekonomske struke,
najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluZzbenicima u rjesavanju
slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u
radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHIE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

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

12
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1.2.2. Referent Odsjeka za financije

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA PODKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Vodi knjigovodstvo proracunskih korisnika, izraduje
obracune i zavrSne racune proracunskih korisnika,
obracun i naplata komunalne naknade, radni odnosi
djelatnika (prijava, odjava i sl.), obracun place
djelatnika Grada, vodi blagajnicko poslovanje Grada,
te obavlja sve druge poslove koje povjeri pro¢elnik.

90%

Obavlja druge stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

SSS, ekonomske struke najmanje jedna (1) radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost ukljucuje odgovornost za stalni
nadzor u upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar Upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

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

13



,SLUZBENO GLASILO“ GRADA PLETERNICE br. 06.a od 07. kolovoza 2020. godine

1.3. Odsjek za drusStvene djelatnosti i opCe poslove

14
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1.3.1. Voditelj Odsjeka za drustvene djelatnosti i opée poslove

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. visi rukovoditelj

- 3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Rukovodi Odsjekom, te obavlja sve upravne i strucne
poslove u svezi s gradanskim stanjima, uredskim
poslovanjem, obavljaju se stru¢ni poslovi za potrebe
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i njihovih radnih
tijela. Pravni poslovi u svezi s radnim odnosnima
djelatnika upravnih tijela, javna nabava, imovinsko-
pravni poslovi, drzavno poljoprivredno zemljiste, kao i
sve druge poslove koje povjeri procelnik.

90%

Obavlja najsloZzenije stru¢ne poslove za potrebe
Odsjeka.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke, najmanje
pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuc¢uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na vis§im rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strate§ki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

Stupanj  struénih  komunikacija koji  ukljucuje
svakodnevne kontakte sa unutar i izvan Ureda i
Upravnih tijela Grada Pleternice, te povremeno s
poslovnim partnerima.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljuCuje  visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.
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1.3.2. Visi struc¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. visi rukovoditelj

- 3.

OPIS POSLOVAR

ADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja sve upravne i struéne poslove u svezi s
gradanskim  stanjima, uredskim poslovanjem,
obavljaju se strucni poslovi za  potrebe
gradonacelnika, Gradskog vije¢a i njihovih radnih
tijela. Pravni poslovi u svezi s radnim odnosnima
djelatnika upravnih tijela, javna nabava, imovinsko-
pravni poslovi, drzavno poljoprivredno zemljiste, kao
i sve druge poslove koje povjeri pro¢elnik.

90%

Obavlja najsloZenije struéne poslove za potrebe
Odsjeka.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne struke,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje,
vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u
radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjesavanju sloZzenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA
I STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji  ukljucuje
svakodnevne kontakte sa unutar i izvan Ureda i
Upravnih tijela Grada Pleternice, te povremeno s
poslovnim partnerima.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje  visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama.
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1.3.3. Administrativni tajnik

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

11. referent

- 11.

OPIS POSLOVAR

ADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE
POJEDINOG POSLA

Obavlja  administrativno-tehni¢ke  poslove  za
gradonacelnika i procelnika u svezi prijema stranaka,

telefonskih poruka i sl., evidencija o uredskom 90%
poslovanju, arhiva, otprema akata, kao i sve druge

poslove koje povjeri gradonacelnik ili procelnik.

Obavlja druge struéne poslove za potrebe Odsjeka. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

SSS, upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
(1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drZavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnost uklju¢uje odgovornost za stalni
nadzor u upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA
| STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar Ureda.

STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika.
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1.3.4. Spremac

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V. Namjestenik 11

I 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PRIBLIZNI POSTOTAK VREMENA
POTREBNOG ZA OBAVLJANJE POJEDINOG
POSLA

Odrazava ¢isto¢u u prostorijama gradske uprave i
drugim poslovnim prostorima Grada.

100%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACHE SA

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI UTJECAJA NA Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA materijalne resurse s kojima radi.
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