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AKTI GRADONACELNIKA GRADA OBROVCA

REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
GRAD OBROVAC
GRADONACELNIK

KLASA: 024-04/23-01/01
URBROJ: 2198-23-01-23-1
Obrovac, 03. sije¢nja 2023.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka 21.
stavak 1. Odluke o ustrojstvu i1 djelokrugu upravnih tijela Grada Obrovca (,,Sluzbeni glasnik
Grada Obrovca“ broj 8/22), i ¢lanka 52. stavak 1. tocka 13.Statuta Grada Obrovca (,,Sluzbeni
glasnik Grada Obrovca®“ broj 3/21) na prijedlog procelnika upravnih tijela, gradonacelnik
Grada Obrovca, dana 03. sijeCnja 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA OBROVCA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Obrovca (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Obrovca (u daljnjem tekstu:
upravna tijela), upravljanje radom upravnih tijela, raspored na radna mjesta i Sistematizacija
radnih mjesta u svim upravnim tijelima, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnih
stvarima, uredsko poslovanje, pravila postupanja u odnosima s javnoSéu 1 pristupu
informacijama, zastita osobnih podataka, odgovornost za povrede sluzbene duznosti te druga
pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i opéim aktima Grada Obrovca .

(2) Pravilnik se donosi kao zajednicki pravilnik o unutarnjem redu za sva upravna tijela.
Clanak 2.

(1) Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu 1
djelokrugu upravnih tijela Grada Obrovca, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

(2) Upravna tijela Grada Obrovca su:

1. Upravni odjel za lokalnu samoupravu
2. sluzba Tajnistvo.

(3) Djelokrug poslova upravnih tijela iz stavka 2. ovog ¢lanka utvrden je Odlukom o
ustrojstvu 1 djelokrugu upravnih tijela Grada Obrovca (,,Sluzbeni glasnik Grada Obrovca®
broj 8/22).

Clanak 3.
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(1) Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski 1
zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima koristi se naziv radnog
mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

I1I. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.
(1) U upravnim tijelima kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se odsjeci.

(2) Odsjek se ustrojava za obavljanje srodnih 1 medusobno povezanih poslova, ako postoje
uvjeti za ustrojavanje najmanje dva odsjeka u okviru odjela.

(3) Odsjecima upravljaju voditelji.
Clanak 5.
(1) Odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojavaju se u upravnim tijelima kako
slijedi:
e u Upravnom odjelu za lokalnu samoupravu ustrojavaju se:

- Odsjek za komunalne djelatnosti i upravljanje prostorom
- Odsjek za financije

- Odsjek za gospodarstvo i drustvene djelatnosti
- Odsjek za EU fondove

e U sluzbi TajniStvu ustrojavaju se:
- Odsjek za pravne poslove

- Ured gradonacelnika

II1. UPRAVLJANJE RADOM UPRAVNIH TIJELA
Clanak 6.
(1) Gradonacelnik usmjerava djelovanje upravnih tijela te nadzire zakonitost njthova rada.
(2) Radom upravnog tijela upravlja procelnik.
(3) Procelnika imenuje gradonacelnik temeljem javnog natjecaja.

(4) Procelnik za svoj rad odgovara gradonacelniku i duzan je izvrSavati upute i smjernice
gradonacelnika koji se odnose na sluzbu.

(5) Kod ustrojavanja novog upravnog tijela te u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta
pro¢elnika do imenovanja proCelnika na nacin propisan zakonom, gradonacelnik moze iz
redova sluzbenika Grada koji ispunjavaju uvjete za raspored na upraznjeno radno mjesto
procelnika rjeSenjem privremeno ovlastiti pojedinog sluzbenika za privremeno obavljanje
poslova procelnika.
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(6) Ovlasteni sluzbenik iz stavka 5. ovog ¢lanka ima sva prava i obveze procelnika.

(7) U slucaju duze sprijecenosti ili odsutnosti procelnika zamjenjuje ga zamjenik procelnika.
Clanak 7.

(1) Upravne, struc¢ne i ostale poslove u upravnim tijelima obavljaju sluzbenici i namjestenici.

(2) Sluzbenici kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga
zupanije 1/ili poslove drzavne uprave povjerene zupaniji u skladu s Ustavom i1 zakonom.

(3) Sluzbenici obavljaju i opce, administrativne, financijsko-planske, materijalno-financijske,
racunovodstvene, informaticke 1 druge stru¢ne poslove, a namjesStenici pomocéno-tehnicke i
ostale poslove c¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova
iz djelokruga upravnih tijela.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada Obrovca, pravilima struke i uputama procelnika upravnog
tijela i drugih nadredenih sluzbenika.

Clanak 9.

U upravnom tijelu u slucaju sprijecenosti ili odsutnosti sluzbenika odnosno namjestenika ili
zbog drugih opravdanih razloga, drugom nazo¢nom sluzbeniku odnosno namjesteniku mogu
se povjeriti 1 poslovi koje je obavljao sprijeceni ili odsutni sluzbenik odnosno namjestenik,
kao 1 drugi poslovi, kako bi se osiguralo redovito 1 uredno obavljanje poslova iz djelokruga
upravnog tijela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 10.

(1) SluZbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava
opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravni (u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drZavni ispit.

(3) Osoba bez polozenog drzavnog ispita mozZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

(4) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 11.
(1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

(2) Struc¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu javnog natjeaja odnosno
oglasa za prijam u sluzbu pruza Tajnistvo koje je nadleZno za sluzbenicke odnose.

(3) Za popunjavanje radnog mjesta moraju biti osigurana sredstva u proracunu Grada o ¢emu
Upravni odjel za lokalnu samoupravu prethodno daje svoje oCitovanje.

Clanak 12.
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(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima Grada
Obrovca, koja sadrzi: naziv radnog mjesta i1 broj izvrSitelja, broj radnog mjesta,
kategoriju/potkategoriju/razinu/rang, opis poslova radnog mjesta, uvjete, slozenost poslova,
samostalnost u radu, stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenja odluka.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
Clanak 13.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
proc¢elnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjeStenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 14.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova radnog mjesta je vodenje
tog postupka i/ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravnih stvari.

(3) Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stvarima mora imati odgovarajucu
strué¢nu spremu, potrebno radno iskustvo i poloZen drzavni ispit.

(4) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je proc€elnik upravnog tijela.

(5) Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela.

VI. RADNO VRIJEME
Clanak 15.

(1) Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik i namjeStenik obvezan
obavljati poslove prema uputama nadredenog sluzbenika ili Zupana na mjestu gdje se njegovi
poslovi obavljaju ili na drugom mjestu koje mu isti odredi.

(2) Puno radno vrijeme u upravnim tijelima Grada je 40 sati tjedno.
(3) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(4) Pocetak 1 zavrSetak radnog vremena te raspored radnog vremena u tjednu utvrduje
gradonacelnik odlukom.

(5) Sluzbenik i namjestenik koji radi najmanje Sest sati dnevno ima svakoga radnog dana
pravo na odmor (stanku) od 30 minuta, a koristi ga u skladu s rasporedom koji utvrdi
gradonacelnik.
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(6) Iznimno od stavka 5. ovog clanka, Celnik upravnog tijela moze, ovisno o poslovnim
potrebama odredenog upravnog tijela, za to tijelo ili pojedine sluzbenike ili namjestenike tog
tijela, utvrditi drugaciji raspored tjednog i/ili dnevnog radnog vremena, o ¢emu donosi
posebnu odluku.

(7) Nacin evidencije dolazaka te izlazaka iz radnih prostorija sluzbenika i namjestenika Grada
Obrovca radi sluzbenih 1 privatnih potreba za vrijeme radnog vremena ureduje se pravilnikom
kojeg donosi zupan.

VII. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 16.

(1) Gradani 1 pravne osobe mogu podnijeti predstavke i1 prituzbe na rad izvrSnog
tijela, predstavni¢kog tijela odnosno upravnih tijela i nepravilan odnos zaposlenih u tim
tijelima kad im se obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih
gradanskih duznosti.

(2) Podnosenje predstavki i1 prituzbi osigurava se ustanovljavanjem knjige za prituzbe,
postavljanjem sanduci¢a za predstavke i1 prituzbe, usmenim izjavljivanjem predstavke i
prituzbe, te podnosSenjem predstavki i prituzbi elektronickim putem na sluzbenu email adresu
Grada Obrovca.

(3) Na podnijete predstavke i prituzbe gradonacelnik, predsjednik Gradskog vije¢a odnosno
procelnik upravnog tijela duzan je gradanima i pravnim osobama dati odgovor u roku od 30
dana od dana podnosSenja predstavke, odnosno prituzbe.

Clanak 17.

(1) Na zgradama u kojima djeluje tijela Grada Obrovca isticu se nazivi gradskih tijela, u
skladu s propisima o natpisnoj ploci i1 zaglavlju akta tijela jedinica lokalne samouprave.

(2) Raspored prostorija istaknut ¢e se na vidljivom mjestu na ulasku u zgradu.

(3) Na stubistima se postavljaju orijentacijske oznake s naznakama koje se radne prostorije
nalaze u odredenom dijelu zgrade.

(4) Na vratima sluzbenih prostorija isticu se natpisi s nazivom upravnog tijela, imenom i
prezimenom sluzbenika 1 namjeStenika te naznakom poslova koje obavljaju.

Clanak 18.

(1) Pismena koja se odnose na predmete iz samoupravnog djelokruga Grada Obrovca,
zaprimaju se u pisarnici u sjediStu Grada.

(2) Za primanje podnesaka 1 poSiljaka odreduje se, u pravilu, prostorija u neposrednoj blizini
ulaska u zgradu.

(3) Pismena se evidentiraju u informacijskom sustavu uredskog poslovanja Grada Obrovca.
Clanak 19.
(1) Pisarnica obavlja poslove u pravilu u vrijeme redovnog radnog vremena.

(2) Iznimno, stranke kojima je zbog udaljenosti ili drugih razloga oteZan ponovni dolazak te u
slucaju hitnosti, primat ¢e se 1 izvan radnog vremena odredenog za prijem stranaka.

(3) U iznimnim situacijama, moze se organizirati dezurstvo, a odluku o organiziranju
dezurstva u upravnim tijelima donosi gradonacelnik.
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(4) Primitak i predaja poStanskih poSiljaka obavlja se po odredbama propisa o unutarnjem
posStanskom prometu.

Clanak 20.

Osim zakonom odredenih obrazaca, upravna tijela mogu radi pojednostavljenja,
ekonomicnosti i efikasnosti postupka koristiti obrasce koje su sami sastavili i objavili na lako
pretraziv nacin na mreznoj stranici Grada Obrovca.

VIIL PRAVILA POSTUPANJA U ODNOSIMA S JAVNOSCU I PRISTUPU
INFORMACIJAMA

Clanak 21.
(1) Rad gradskih sluzbenika mora biti dostupan javnosti sukladno zakonu i drugim propisima.

(2) Pravo na pristup informacijama pripada svim ovlastenicima na jednak nacin i pod
jednakim uvjetima.

Clanak 22.

Na postupak za ostvarivanje i zastitu prava na pristup informacijama primjenjuju se pravni
propisi kojima se ureduje pravo na pristup informacijama koje posjeduju, raspolazu ili nadziru
tijela javne vlasti.

Clanak 23.
Upravna tijela omogucavaju pristup informacijama:

1. Objavljivanjem najava aktivnosti 1 dogadanja u kojima se kao sudionici pojavljuju
predstavnici Grada kao 1 informacija o odrzavanju sjednica Gradskog vijeca te informacija o
natjeCajima i natjecajnoj dokumentaciji na gradskim mreZnim stranicama;

2. Objavljivanjem na mreznoj stranici Grada na lako pretraZiv nacin 1 u strojno ¢itljivom
obliku nacrta op¢ih akata odnosno drugih strateskih ili planskih dokumenta kad se njima
utjeCe na interese gradana i1 pravnih osoba 1 za koje se provodi postupak savjetovanja s
javnoscu;
3. Objavljivanjem akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika u SluZzbenom glasniku Grada
Obrovca;

4. Neposrednim pruzanjem informacija;

5. Dostavljanjem ovlasteniku koji je podnio zahtjev preslike dokumenata koji sadrze trazenu
informaciju;
6. Organiziranjem tiskovnih konferencija i1 davanjem priopéenja sredstvima javnog
priop¢avanja.

Clanak 24.

(1) Sluzbenik zaduZen za odnose s javnos¢u uspostavlja komunikaciju s javnos¢u, organizira
konferencije za novinare, davanje intervjua te dostavlja informacije elektronskim i drugim
medijima.

(2) Ukoliko je za odgovor potrebno stru¢no ocitovanje drugog upravnog tijela o tome ¢e se
dati pisana obavijest, a odgovorit ¢e se odmah nakon dobivenog stru¢nog o€itovanja.
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Clanak 25.

(1) Sluzbenik zaduZen za odnose s javnos¢u u davanju informacija putem telefona ili u
odgovoru na upite elektronskom poStom davat ¢e samo najosnovnije informacije unutar
propisanog roka za davanje informacija. O danoj informaciji telefonskim ili elektronskim
putem sluzbenik ¢e sastaviti biljesku ukoliko je informacija od znacenja za predmet ili drugo
postupanje.

(2) Pisani odgovor mora sadrzavati osnovne podatke o predmetu Sto se trazi, a odgovor na
upit mora biti jasan.

(3) Komunikacija s medijima obavlja se putem sluzbenika zaduzenog za odnose s javnoscu i
poslove protokola.

Clanak 26.

Ako se zahtjevi javnosti odnose na upoznavanje s odredenim aktima, odnosno na izdavanje
odredenih dokumenata, prvenstveno ¢e se uputiti na sluzbeno glasilo u kojem su objavljeni, a
ukoliko nisu objavljeni, na upravna tijela koja ¢e, u skladu s propisima, omoguciti pristup
trazenim aktima odnosno dokumentima.

Clanak 27.

Upravna tijela uskratiti ¢e pravo na pristup informaciji ako je ona zakonom, op¢im aktima
Grada ili ovim Pravilnikom odredena kao sluzbena ili druga tajna.

IX. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 28.

(1) Podaci iz osobnih ocevidnika 1 popisa sluzbenika 1 namjeStenika predstavljaju
profesionalnu tajnu.

(2) Sluzbenik odnosno namjeStenik ima pravo biti upoznat sa svim podacima u svom
osobnom ocevidniku te o koriStenju podataka koji se na njega odnose.

(3) O davanju podataka iz osobnih ocevidnika odlucuje procelnik upravnog tijela nadleznog
za sluzbeniCke odnose 1 procelnik upravnog tijela nadleZznog za obracun place, svatko u svom
djelokrugu.

(4) SluZzbenik odnosno namjestenik je duZan na zahtjev upravnog tijela nadleZznog za
sluzbenicke odnose 1 upravnog tijela nadleznog za obracun place dostaviti na uvid izvornike
osobnih dokumenta potrebnih radi provjere ili utvrdenja osobnih podataka i stanja.

(5) Sluzbenik upravnog tijela nadleznog za sluzbeni¢ke odnose 1 sluzbenik upravnog tijela
nadleznog za obracun place:

1. prikuplja 1 obraduje koristenje i dostavu osobnih podataka sluzbenika/namjestenika tre¢im
osobama, pod uvjetima odredenim Zakonom o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi u ili drugim zakonom,

2. brine za potpisivanje izjava o povjerljivosti sluzbenika/namjestenika Grada,

3. ovlasten je za brisanje ili na drugi nadin uklanjanje osobnih podataka
sluzbenika/namjestenika za ¢ije Cuvanje viSe ne postoje pravni ili stvarni razlozi.
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X. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 29.
(1) Procelnici su duzni izvrsavati upute i smjernice gradonacelnika.

(2) Sluzbenici i namjesStenici su duzni izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela i
nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu odnosno namjestenje.

(3) Sluzbenici 1 namjestenici su duzni bez posebnog naloga procelnika upravnog tijela i
nadredenog sluzbenika obavljati poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

(4) Procelnici, sluzbenici i namjesStenici upravnog tijela odgovaraju za pocinjene povrede
sluzbene duznosti, ako poslove odnosno radne zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni
ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, te ako se ne pridrzavaju zakona,
drugih propisa, ovog Pravilnika te drugih akata ili uobi€ajenih pravila vezanih za obavljanje
sluzbene duznosti.

(5) Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.

(6) Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i1 ovim
Pravilnikom.

Clanak 30.

(1) Postupak koji prethodi donoSenju zakljucka o pokretanju postupka zbog lake povrede
sluzbene duznosti nije upravni postupak.

(2) Gradonacelniku odnosno procelniku pisanu prijavu za pokretanje postupka zbog povrede
sluzbene duznosti moZe podnijeti svaki sluZzbenik, namjestenik ili fizicka osoba koja ima
osobna saznanja o mogucoj lakoj povredi sluzbene duznosti.

(3) Gradonacelnik odnosno procelnik nakon primitka pisane prijave iz stavka 2. ovog ¢lanka
duzan je ispitati navode iz prijave, zatraziti pisano ocitovanje sluzbenika odnosno
namjeStenika te potom moze donijeti ili zaklju¢ak o pokretanju postupka zbog lake povrede
sluzbene duznosti ili zaklju€ak o nepokretanju postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti.

Clanak 31.

U smislu ovog Pravilnika, uz lake povrede sluZzbene duZnosti navedene u pozitivno pravnim
propisima kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, lake povrede sluzbene duznosti za sluzbenike i
namjestenike Grada Obrovca su i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini, uredskoj opremi i1 materijalnim
resursima koji su mu povjereni u sluzbi ili u svezi sa sluzbom ili namjestenjem;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasSanje prema celniku tijela, nadredenom, prema
suradnicima, drugim sluzbenicima i namjeStenicima ili strankama;

3. koristenje autoriteta radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden u obavljanju
privatnih poslova;

4. neprofesionalno, pristrano i nepristojno ponasanje sluzbenika prema gradanima u
obavljanju radnih zadataka, kao i diskriminiraju¢e ponasanje u ophodenju sluzbenika s
gradanima u odnosu na njihovu politicku opredijeljenost, nacionalnost, spol, rasu,
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vjeru, uvjerenja, dob, spolnu opredijeljenost, jezi¢no ili rasno podrijetlo, invaliditet,
socijalni polozaj, obiteljski status ili bilo koju drugu osnovu;

5. ponaSanje sluzbenika u odnosu prema gradanima koje je protivnho nacelima
ucinkovitosti, dosljednosti, objektivnosti i nepristranosti te dostupnosti informacija;

6. neopravdano odbijanje suradnje s drugim sluzbenicima 1 namjeStenicima u
zajedniCkom izvrSavanju posla;

7. prikrivanje manjih oSteenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjeSteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

8. neobavjeStavanje procelnika ili od njega ovlastenog sluzbenika u slucaju veceg
zakasnjenja prilikom dolaska na posao ili ranijeg odlaska s posla.

Clanak 32.

U pogledu tijela za vodenje postupka i izvrSenje kazni zbog povrede sluzbene duznosti
navedenih u ¢lanku 33. ovog Pravilnika kao i1 na vrste kazni za te povrede primjenjuju se
odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

(1) Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim
mjestima, odnosno druge poslove po nalogu procelnika upravnog tijela, a pravo na placu i
ostala prava iz sluZbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima i bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i1 na na¢in propisan zakonom.

(2) Rjesenja o rasporedu na radno mjesto zateenih sluZzbenika i namjeStenika u sluzbi donijet
¢e procelnici upravnih tijela Grada Obrovca u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

(3) Procelnici upravnih tijela iz ¢lanka 2. stavka 2. ovog Pravilnika koji su imenovani javnim
natjeCajem, nastavljaju s radom kao procelnici upravnih tijela u kojima su zateceni na dan
stupanja na snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Obrovca (,,Sluzbeni
glasnik Grada Obrovca® broj 8/22).

(4) SluZzbenike ukinutog Jedinstvenog upravnog odjela preuzima Upravni odjel za lokalnu
samoupravu te ¢e biti rasporedeni na radna mjesta za koja ispunjavaju uvjete, vodeci racuna o
poslovima koje su do tada obavljali.

Clanak 34.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Obrovca (,,Sluzbeni glasnik Grada Obrovca“ broj 6/15, 2/17, 4/17, 3/19,
8/1918/21).

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Obrovca®.
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GRADONACELNIK

Ante Zupan, dr. med., v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U UPRAVNIM TIJELIMA GRADA OBROVCA

UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

Broj radnog mjesta: 1

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom;

SloZenost poslova: sloZenost poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih
zadaca;

Samostalnost u radu: ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: najvisi stupanj odgovornosti i najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu iz podruéja nadleznosti Odjela. Ukljucuje odgovornost za ispravu primjenu propisa

iz nadleznosti Odjela, izvrSenje opc¢ih akata, strategija i projekata Odjela. Odgovoran je za
zakonitost rada 1 postupanja ukljucuju¢i Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Stupanj stru¢ne komunikacije: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela
od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Opis poslova:
e Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizira i koordinira
rad Odjela (10%). Sudjeluje u rjesavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada

Odjela(10%), odgovara za rad Odjela i pravodobno obavljanje poslova i zadataka
(10%).
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e Koordinira rad Odsjeka unutar Odjela(10%), sudjeluje u razvoju novih
projekata(10%), koordinira i suraduje s drugim odjelima i tijelima javne vlasti svih
razina i drugim pravnim subjektima(10%), predlaze, vodi i nadzire politiku razvoja u
podru¢jima iz djelokruga Odjela(10%).

e Koordinira i daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih
akata iz djelokruga Odjela(10%), priprema akte iz nadleznosti za gradonacelnika i

Gradsko vijece(10%).
e Koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima u obavljanju zajednickih poslova
(10%).
ODSJEK ZA FINANCIJE

Redni broj: 2
Naziv radnog mjesta: Voditelj Odsjeka

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Rukovoditelj
Razina potkategorije: 3.
Klasifikacijski rang: 10.
Broj izvrSitelja: 1

Uvijeti: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

SloZenost poslova: ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju sloZenih zadac¢a 1 obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu: ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova:

e Rukovodi Odsjekom u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizira i koordinira
rad Odsjeka (20%)

e Obavlja unutarnju reviziju u Gradu i u korisnicima proracuna u nadleznosti Grada
(5%), obavlja stru¢ne poslove pri izradi nacrta prijedloga proracuna, izmjena i dopuna
proraCuna, izraduje izvjeS€a o izvrSavanju proracuna te pratece akte i propisana
izvjesca u svezi proracuna (15%)
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e Predlaze mjere u cilju povecanja prihoda i smanjenja rashoda (12%); vodi propisane
poslovne knjige, vodi registar i naplatu koncesija (10%); obavlja poslove koje se
odnose na uspostavu i razvoj unutarnjih kontrola (10%)

e Obavlja poslove u svezi izrade izjave o fiskalnoj odgovornosti za Grad i poslove
sustinske kontrole za proracunske korisnike i trgovacka drustva u vlasnistvu (8%);
sudjeluje u procedurama zaduzivanja i pracenju obveza po danim jamstvima i
suglasnostima (5%); obavlja nadzor korisnika proracuna sukladno zakonu i drugim
propisima (5%); nadzire vodenje poslovnih knjiga, izradu financijskih planova,
izvjes¢a o izvrSavanju financijskih planova i financijska izvjeS¢a za pojedine
proracunske korisnike (5%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%).

Redni broj: 3

Naziv radnog mjesta: Referent za racunovodstvo

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija: I,
Naziv potkategorije: Referent
Razina potkategorije:
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima;

SloZenost poslova: ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu: ukljucuje stalni nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

e Obavlja poslove analitickog knjigovodstva proracuna i sve poslove u svezi analitickog
knjigovodstva (40%)

e Kontrolira pravodobno izvrSenje financijskih obveza (10%), zaprima i kontrolira
povjerene racune te vrsi njihovu likvidaciju (20%)

e Izraduje izvijeS¢e o stanju nepodmirenih obveza 1 potrazivanja (5%), uskladuje
analiticku kartoteku sa izvodima FINA-e (5%)

e Obraduje i unosi podataka za obracun placa (10%), obrada i unos podataka za obracun
naknada i ugovora o djelu (10%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).
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ODSJEK ZA GOSPODARSTVO I DRUSTVENE DJELATNOSTI
Redni broj: 4

Naziv radnog mjesta: Voditelj Odsjeka

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Rukovoditelj
Razina potkategorije: 3.
Klasifikacijski rang: 10.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: srednja stru¢na sprema upravnog ili ekonomskog smjera, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SloZenost poslova: ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu: ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova:

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove u podrucju poticanja i promocije poduzetni¢kih
aktivnosti (10%) koordinira rad svih upravnih tijela radi osiguranja uvjeta i pomoci
poduzetnicima za realizaciju investicija 1 poduzetnickih programa (10%)

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja unaprjedenja razvoja turisticke ponude
Grada (10%), radi na provedbi sektorskih strateskih dokumenata lokalne razine (5%),
daje prijedloge za brzi razvoj sektora, koordinira aktivnosti svih dionika u turizmu
(5%). Obavlja poslove iz podrucja lokalnog razvoja, izrade i provodenja strateskih
dokumenata lokalnog znacaja te provedbe programa lokalne razvojne politike (15%)

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove u podrucju predskolskog, srednjeg i osnovnog
obrazovanja, kulture, sporta i tehnicke kulture (10%), predlaze javne potrebe i prati
izvrsavanje javnih potreba u podrucju iz svoga djelokruga (10%), uskladuje investicije
i odrzavanje te predlaze razvitak mreze ustanova iz svoga djelokruga, prati i potice
razvitak znanosti i tehnologije (5%)

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove zastite i spaSavanja, civilne zastite, zastite od
pozara, poplava i elementarnih nepogoda te izraduje nacrte akata u skladu s posebnim
zakonima iz navedenih podrucja (10%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%).
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Redni broj: 5

Naziv radnog mjesta: Referent za gospodarstvo i drustvene djelatnosti

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija: Il
Naziv potkategorije: Referent
Razina potkategorije:
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima;

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

Samostalnost u radu: ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

Obavlja uredske i administrativno-tehnicke poslove koji se odnose na turizam,
poduzetnistvo, trgovinu 1 ugostiteljstvo (20%)

Obavlja uredske i administrativno-tehni¢ke poslove u svezi poticanja i promocije
razvoja gospodarstva (10%)

Obavlja administrativne poslove koji se odnose na kulturu i sport (15%), poslove u
svezi sa obrazovanjem 1 stipendiranjem ucenika i studenata (15%)

Obavlja administrativne poslove glede suradnje s udrugama gradana (5%),
obrazovnim ustanovama (5%), priprema odredena izvjeSca o stanju iz oblasti
drustvenih djelatnosti (10%)

Obavlja administrativne poslove u podrucju zastite i spasavanja, civilne zastite, zaStite
od poZara, poplava i elementarnih nepogoda (10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI | UPRAVLJANJE PROSTOROM

Redni broj: 6
Naziv radnog mjesta: Voditelj Odsjeka

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: I

Naziv potkategorije: Visi rukovoditelj
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili struéni specijalist tehni¢kog ili ekonomskog smjera, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela;

SloZenost poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu: ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Opis poslova:

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na trajno i kvalitetno pruZanje
komunalnih usluga, odrzavanje komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne
sposobnosti (20%), osigurava obavljanje komunalnih djelatnosti na nacelima odrZivog
razvoja i osiguranja javnosti rada te u tom smislu predlaze programsku razinu
komunalnog odrzavanja (20%)

e Prati rad tvrtki koje obavljaju komunalnu djelatnost, ¢iji je osnivac ili suosniva¢ Grad,
predlaze mjere za njihov bolji rad (10%) te nadzire izvrSenje usluga 1 realizaciju
programa odrZavanja 1 gradnje komunalne infrastrukture (10%)

e Obavlja upravne i strucne poslove vezane uz dodjelu koncesije za pruzanje
komunalnih usluga i povjeravanje komunalnih poslova putem ugovora, te nadzire
njihovu provedbu (5%)

e Analizira uredenje prometa, izdaje dozvole za prekope javno-prometnih povrsina i
dozvole za ulazak u pjesacku zonu, (5%), brine o odrzavanju plaza, javnih zahoda,
komunalne opreme, izdaje odobrenja za postavu reklama i putokaza na javnim
povrSinama, analizira cijene komunalnih usluga (5%)

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na gradske prostore, vodi evidenciju
gradskih prostora te kontrolu pravilnog koristenja gradskih prostora (10%), obavlja
poslove u svezi s utvrdivanjem nac¢ina gospodarenja zemljiStem, te sukladno tome
stvara bazu podataka zemljiSta u vlasniStvu Grada (5%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%).

Redni broj: 7
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Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija: Il.
Naziv potkategorije: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinskog ili pravnog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

SloZenost poslova: ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga
tijela;

Samostalnost u radu: ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Opis poslova:

e VodiirjeSava u postupcima ishodenja rjeSenja o izvedenom stanju sukladno
odredbama Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama (20%) te drugim
upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka: komunalna naknada, komunalni doprinos,
prikljucenje na komunalnu infrastrukturu i sl. (20%)

e Prikuplja analiticke podatke za pripremu izrade propisa, sudjeluje u izradi akata,
priprema analitiCke podatke u svezi postojecih propisa (5%)

e Sudjeluje u izradi nacrta natjeCaja, ugovora, rjeSenja, odluka, pribavlja potrebne
podatke za izradu troskovnika i drugu dokumentaciju (5%)

e Uskladuje evidencije obveznika gradskih poreza s Poreznom upravom (5%), priprema
1 vodi evidenciju javnih natjecaja za javne povrSine (5%)

e Samostalno, 1 u suradnji s komunalnim redarom, vrsi izraun komunalnog doprinosa i
komunalne naknade (10%),obavlja komunikaciju sa strankama (5%), obavlja poslove
u svezi upravljanja, odrzavanja i vodenja evidencije stambenih, poslovnih i drugih
objekata te nekretnina u vlasniStvu Grada (10%), izdaje potvrde iz stambeno-
komunalnih odnosa (5%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

Redni broj: 8
Naziv radnog mjesta: Referent — komunalni redar

\ Osnovni podaci 0 radnom mjestu
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Kategorija: 1.
Naziv potkategorije: Referent
Razina potkategorije:

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 3

Uvjeti: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

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

Samostalnost u radu: ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

e Nadzire provedbu odredbi komunalnog reda i dr. propisa iz djelokruga komunalnog
redarstva (40%), donosi rjeSenja iz oblasti komunalnog reda (10%), izri¢e mandatne
kazne 1 predlaze pokretanje prekrSajnih postupaka (10%)

e Nadzire koriStenje 1 odrZzavanje javnih povrsina (10%) te kontrolu pravilnog koriStenja
gradskih prostora (10%)

e Utvrduje i dostavlja podatke za izracun komunalnog doprinosa, komunalne naknade i
gradskih poreza (10%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

ODSJEK ZA EU FONDOVE

Redni broj: 9
Naziv radnog mjesta: Voditelj Odsjeka

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog ili drusStvenog smjera, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela;
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SloZenost poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadada;

Samostalnost u radu: ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti: ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Opis poslova:

e Organizira rad Odsjeka (10%), brine se za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova
1 izradu akata (10%), obavlja poslove koji se odnose na pracenje
moguénosti kandidiranja projekata od interesa za Grad iz sredstava fondova EU (20%)

e Suraduje s medunarodnim i drzavnim institucijama i tijelima te razvojnim agencijama
u planiranju, pripremi i provedbi razvojnih programa i projekata (20%)

e Zapotrebe iniciranja i provodenja projekata u sklopu fondova koordinira rad upravnih
tijela Grada Obrovca, trgovackih drustava i ustanova kojima je osniva¢ Grad Obrovac
(20%)

e Prati 1 nadzire rad pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad Obrovac, a koji se bave
poslovima pripreme projekata i povlacenje sredstava iz EU fondova (10%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%).

Redni broj: 10

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za EU fondove

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: I,
Naziv potkategorije: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 8.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: sveuciliSni prvostupnik struke ili struni prvostupnik struke ekonomskog ili
drustvenog smjera i najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

SloZenost poslova: uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno
povezanih razliitth zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika;
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Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova:

e (Obavlja stru¢ne, uredske 1 administrativno-tehnic¢ke poslove koji se odnose na
educiranje poduzetnika u svezi pripreme projekata za strukturne fondove (15%), te
obavlja tehnicke i konzultativne pomo¢i glede programa medunarodne i
meduregionalne suradnje (15%)

e Obavlja strucne, uredske i administrativno-tehnicke poslove koji se odnose na
pracenje natjecaja za kandidiranje projekata od interesa za Grad (20%) i za trgovacka
drustva i ustanove kojima je osniva¢ Grad Obrovac iz sredstava fondova EU (10%)

e Obavlja strucne i1 uredske poslove koji se odnose na suradnju s medunarodnim
i drzavnim institucijama i tijelima te razvojnim agencijama u planiranju, pripremi i
provedbi razvojnih programa i projekata (15%)

e Obavlja uredske poslove pra¢enja i nadzora rada pravnih osoba kojima je osnivaé
Grad Obrovac, a koji se bave poslovima pripreme projekata i povlacenje sredstava iz
EU fondova (15%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

TAJNISTVO
Redni broj: 11

Naziv radnog mjesta: Procelnik sluzbe - tajnik Grada

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom;

SloZenost poslova: sloZenost poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca;

Samostalnost u radu: ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: najvisi stupanj odgovornosti i najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu iz podruéja nadleznosti Odjela. Ukljucuje odgovornost za ispravu primjenu propisa
iz nadleznosti Odjela, izvrSenje opc¢ih akata, strategija 1 projekata Odjela. Odgovoran je za
zakonitost rada i postupanja ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Stupanj stru¢ne komunikacije: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela
od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Opis poslova:

e Planira, vodi i koordinira rad sluzbe (10%), razvija nove poslovne procese kojim se
unapreduje rad sluzbe (10%). Zaprima prijedloge akata svih ovlastenih predlagaca,
koordinira pripremu i odrzavanje sjednica gradonacelnika i Gradskog vijeca te izradu
donesenih akata (20%)

e Vodi pravne poslove Grada (10%), rukovodi svim poslovima pripreme sjednica
Gradskog vijeca i pri tom neposredno suraduje s predsjednikom Vijeca (10%)

e Koordinira i ujednacava rad u Odsjecima (5%), kontrolira nacrte svih akata iz
djelokruga sluzbe za koje je zaduzen (10%), sudjeluje u izradi i nadzire izradu opéih
akata, strategija, projekata, akcijskih planova iz podru¢ja djelokruga sluzbe (10%)

e Donosi rjeSenja i druge akte u upravnom postupku iz podrucja sluzbenickih odnosa za
sluzbenike i namjestenike sluzbe (5%) te donosi rjesenja s podrucja radnih odnosa
duznosnika (5%) 1 po posebnoj ovlasti gradonacelnika potpisuje odredene akte iz
djelokruga rada sluzbe (5%).

ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE

Redni broj: 12

Naziv radnog mjesta: Voditelj Odsjeka

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili struéni specijalist pravnog smjera, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela;

SloZenost poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje
potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu: ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema;
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Stupanj odgovornosti: ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

e Obavlja upravne i stru¢ne poslove na pripremi i odrzavanju sjednica Gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela (30%), kolegija gradonacelnika (10%)

e Vodi upravne i sudske postupke iz svoje nadleznosti (10%)

e Obavlja opce pravne poslove za upravna tijela gradske uprave (25%)

e Obavlja poslove pripreme i provedbe izbora za mjesnu samoupravu (5%)

e Daje pravnu potporu sluzbeniku za informiranje u vodenju upravnih postupaka
ostvarivanja prava na pristup informacijama (5%)

e Obavlja poslove dostave akata za objavu u sluzbenom glasilu (5%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%).

Redni broj: 13

Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: I,
Naziv potkategorije: Referent
Razina potkategorije:
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrSitelja: 1

Uvjeti: srednja stru¢na sprema upravnog ili ekonomskog smjera, gimnazijsko srednjoSkolsko
obrazovanje ili ¢etverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje;

SloZenost poslova: ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu: ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova radnog mjesta:

e Obavlja poslove vezane za prijem, otpremu i dostavu poste, te ostale poslove pisarnice
(60%)

e Obavlja poslove vezane za arhiviranje dokumenata gradske uprave (10%), poslove
uredskog poslovanja (10%)
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e Obavlja tehnicke poslove na pripremi sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela, kolegija gradonacelnika (10%)
e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

URED GRADONACELNIKA
Redni broj: 14

Naziv radnog mjesta: Voditelj Ureda

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Kategorija: l.
Naziv potkategorije: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera ili pravnog smjera, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za wuspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnoga tijela;

SloZenost poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje
potpore osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa 1
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;

Samostalnost u radu: ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti: 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;

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

e Obavlja poslove odnosa s javnoscéu (10%), protokolarna (10%) 1 prigodna primanja
(20%)

e Zapotrebe gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca
obavlja poslove suradnje s drzavnim tijelima (10%), jedinicama lokalne i podru¢ne
samouprave (5%) ustanovama i drugim subjektima (15%)

e Obavlja poslove promidzbe Grada (10%), poslove suradnje Grada s drugim
jedinicama samouprave i organizacijama u inozemstvu (10%)

e Obavlja poslove preventivne zastite od pozara (5%) i zastite na radu u okviru gradske
uprave (5%).

Redni broj: 15

Naziv radnog mjesta: Spremacica
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Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: V.
Naziv potkategorije: Namjestenici II. potkategorije
Razina potkategorije: 2.
Klasifikacijski rang: 13.
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: niza stru¢na sprema ili osnovna skola;
SloZenost poslova: ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove;
Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova radnog mjesta:

e Obavlja poslove ¢is¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih 1 drugih prostorija u
zgradi gradske uprave (60%) i drugih prostorija u vlasnistvu Grada te prostora ispred
navedenih zgrada po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (30%)

e Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).

REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
GRAD OBROVAC
GRADONACELNIK

KLASA: 501-01/22-01/03
URBROJ: 2198-23-01-23-3
Obrovac, 4. sije¢nja 2023.

Na temelju ¢lanka 5. stavak 2. Zakona o zastiti pucanstva od zaraznih bolesti (,,Narodne
novine® br. 79/07, 113/18, 43/09, 22/14, 130/17, 114/18, 47/20, 134/20 i 143/21) i ¢lanka 52.
Statuta Grada Obrovca (,,Sluzbeni glasnik Grada Obrovca“ br. 3/21), gradonacéelnik Grada
Obrovca, a na prijedlog Zavoda za javno zdravstvo Zadar,donosi

ODLUKU
0 usvajanju i provodenju Programa mjera i Provedbenog plana
obvezne preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
za podrucdje Grada Obrovca u 2023.

Clanak 1.

Usvaja se Program mjera obvezne preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
za podrucje Grada Obrovca u 2023. pod brojem 04-2359/22 i Provedbeni plan obvezne
preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije za podrucje Grada Obrovca u 2023. pod
brojem 04-2358/22, izradeni od Zavoda za javno zdravstvo Zadar.
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Program mjera i Provedbeni plan iz prethodnog stavka ovog ¢lanka Cine sastavni dio
ove Odluke, a objavit ¢e se na mreznim stranicama Grada Obrovca.

Clanak 2.

Grad Obrovac ¢e u 2023. provoditi mjere suzbijanja Stetnika kao mogucih
prijenosnika zaraznih bolesti na svom podru¢ju i osigurati provodenje mjera dezinfekcije,
dezinsekcije 1 deratizacije, kao mjera zaStite pucanstva od zaraznih bolesti te osigurati
sredstva u proracunu 2023. za provedbu mjera te za stru¢ni nadzor nad provodenjem tih
mijera.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Obrovca“.
GRADONACELNIK:
Ante Zupan, dr. med. V..

AKTI DJECJEG VRTICA OBROVAC

Na temelju ¢lanka 29. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine* broj 57/22) i ¢lanka 33. Statuta Djecjeg vrtica
Obrovac (,,Sluzbeni glasnik Grada Obrovca™ broj 4/14), Upravno vije¢e Djecjeg vrtica
Obrovac, na 16. sjednici odrzanoj 26. listopada 2022. godine, a uz prethodnu suglasnost
Gradskog vije¢a Grada Obrovca, KLASA: 601-01/22-01/05, URBROJ: 2198-23-02-22-2, od
4. listopada 2022., donosi

STATUTARNU ODLUKU
0 izmjenama i dopunama Statuta Djecjeg vrti¢a Obrovac

Clanak 1.
U Statutu Djecjeg vrtica Obrovac (,,Sluzbeni glasnik Grada Obrovca® broj 4/14), u
¢lanku 23. mijenja se stavak 3. 1 glasi:

,Clanove Upravnog vije¢a iz stavka 2. podstavka 1. ovoga ¢&lanka imenuje
Gradonacelnik.*.

U stavku 5. rije¢ ,,javnim® zamjenjuje se rijecju ,,tajnim®.

Clanak 2.
U c¢lanku 33. stavku 1. alineji 6. rijeci ,,Gradskom vijecu zamjenjuju se rijecju
,,Gradonacelniku®.
Clanak 3.
U ¢lanku 38. stavku 1. rijeci ,,Gradsko vijec¢e* zamjenjuju se rijecju ,,Gradonacelnik*.
U stavku 2. rije¢i ,,Cetiri godine* zamjenjuju se rije¢ima ,,pet godina®.

Clanak 4.
U c¢lanku 39. stavku 2. rijeci ,,Gradsko vije¢e imenovat ¢e* zamjenjuju se rijeima
,,Gradonacelnik ¢e imenovati.
Clanak 5.
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Op¢i akti Ustanove uskladit ¢e se s odredbama ove Statutarne odluke u roku 60 dana
od dana njezina stupanja na snagu.

Do donoSenja akata u smislu stavka 1. ovoga ¢lanka, ostaju na snazi postojec¢i op¢i akti
Ustanove, ako nisu u suprotnosti sa zakonom i ovom Statutarnom odlukom.

Clanak 6.
Ova Statutarna odluka stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci
Ustanove, a objavit ¢e se i u ,,Sluzbenom glasniku Grada Obrovca®.

KLASA: 601-01/22-01/02
URBROJ: 2198-23-11-22-4
Obrovac, 26. listopada 2022.
Predsjednica Upravnog vijeca:
Verica Jurjevic, V.r.
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