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|I> Na temelju ¢lanka 42. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 2/21. —
prociséeni tekst) i ¢lanka 26. stavka 4. Odluke o javnim priznanjima Grada Samobora (Sluzbene

vijesti Grada Samobora br. 2/21.), gradonacelnica Grada Samobora dana 16. listopada 2024. godine
donijela je

ODLUKU
O DODJELI PLAKETA GRADA SAMOBORA U 2024. GODINI

Clanak 1.
Plakete Grada Samobora u 2024. godini dodjeljuju se:

. Dobrovoljnom vatrogasnom drustvu Gornja Vas, Gornja Vas 19, Gornja Vas
. Dobrovoljnom vatrogasnom drustvu Manja Vas, Manja Vas 18, Manja Vas

. Hrvatskom planinarskom drustvu Jeka, Trg Matice hrvatske 5, Samobor

. Izdavacka ku¢a Meridijani, Obrtni¢ka 26, Samobor

. Bratovstini svetog Jurja, Ulica 1. Perkovca 20, Samobor

. Trgovackom drustvu PRO-KLIMA d.o.0., Gradna 78 E, Samobor

. Trgovackom drustvu Klimaoprema d.o.o., Gradna 78 A, Samobor

. Samoborskom Sportskom savezu, A. Hebranga 26, Samobor

. Skolskom $portskom savezu Samobora i Svete Nedelje, A. Hebranga 26, Samobor
10. Nogometnom savezu Samobor, A. Hebranga 26a, Samobor

11. Gradskoj glazbi Samobor, Trg Matice hrvatske 5, Samobor.
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Clanak 2.
Plakete Grada Samobora dodjeljuju se u obliku posebnog priznanja.

Clanak 3.
Plakete Grada Samobora urucit ¢e se nagradenima na svecanoj sjednici Gradskog vije¢a Grada
Samobora koja ¢e se odrzati povodom Dana grada Samobora 2024. godine.

Clanak 4.

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u Sluzbenim vijestima Grada
Samobora.

KLASA: 061-01/24-01/3
URBROJ: 238-27-04-03/01-24-2
Samobor, 16. 10. 2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra Skrobot, V. T.

BROJ 13 - 07. 11. 2024. 3



SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

@ Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine, br. 33/01., 60/01. — vjerodostojno tumacenje, 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11.,
144/12., 19/13. — procisceni tekst, 137/15. — ispravak, 123/17., 98/19. i 144/20.), ¢lanka 42. Statuta
Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 2/21. — prociséeni tekst), Odluke o dodjeli
sredstava pomoci za hitnu sanaciju Stete na stambenim objektima nuznima za Zivot nastale uslijed
jakog olujnog nevremena od 19. i 21. srpnja 2023. godine (Glasnik Zagrebacke zupanije br. 55/23. 1
40/24.) 1 Odluke o postupanju prilikom raspodjele dodijeljenih sredstava pomoci za hitnu situaciju
Steta na stambenim objektima nuznima za zivot nastale uslijed jakog olujnog nevremena od 19. 1 21.
srpnja 2023. godine (KLASA: 024-05/24-02/51, URBROJ: 238-03-24-11 od 23.10.2024. godine)
gradonacelnica Grada Samobora nakon provedene 263. sjednice Kolegija odrzane dana 30. 10.
2024. godine donosi

ODLUKU
o izmjenama Odluke o dodjeli sredstava pomo¢i za hitnu sanaciju Stete na stambenim
objektima nuZnima za Zivot nastale uslijed jakog olujnog nevremena od 19. i 21. srpnja 2023.
godine na podrucju grada Samobora

I
U Odluci o dodjeli sredstava pomoc¢i za hitnu sanaciju Stete na stambenim objektima
nuznima za zivot nastale uslijed jakog olujnog nevremena od 19. 1 21. srpnja 2023. godine na
podrucju grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 13/23., u daljnjem tekstu: Odluka)
u tocki III. stavku 1. podstavku 1. rijeci ,,90 % zamjenjuju se rijeCima ,,do 100 %*.

U podstavku 2. rijeci ,,90 % zamjenjuju se rijecima ,,do 100 %*.

Stavak 2. mijenja se i glasi:

,Grad Samobor ¢e fizi¢koj osobi ¢ija je imovina bila osigurana na dane olujnog nevremena,
a koja zbog ugovorenih uvjeta osiguranja nije u potpunosti obuhvacena isplacenom osigurninom,
isplatiti nov€anu pomo¢ u visini razlike izmedu ispla¢enog iznosa osigurnine i iznosa Stete iz
Registra Steta, a najviSe do iznosa 100%.

II.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e u Sluzbenim vijestima Grada
Samobora i na sluzbenoj internet stranici Grada Samobora.

KLASA: 240-01/23-01/2
URBROJ: 238-27-03/02-24-27
Samobor 30. 10. 2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra gkrobot, V. T.
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@ Na temelju ¢lanka 34. stavka 5. Zakona o zastiti na radu (Narodne novine br. 71/14., 118/14.,
154/14., 94/18., 96/18.) 1 ¢lanka 42. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora br.
2/21. — procisceni tekst), gradonacelnica Grada Samobora dana 30. 10. 2024. godine donosi

ODLUKU
O IMENOVANJU CLANOVA
ODBORA ZASTITE NA RADU GRADA SAMOBORA

Clanak 1.
U Odbor zastite na radu Grada Samobora imenuju se:

1. Valentina Horvat, procelnica Upravnog odjela za opce, pravne i tehnicke poslove Grada
Samobora, kao ovlastenik poslodavca

2. Igor Cai¢, voditelj Odsjeka za opée poslove i poslove Gradskog vijeéa u Upravnom odjelu za
opce, pravne 1 tehnicke poslove, kao zamjenik ovlaStenika poslodavca

3. Goranka Skeva, dr. med., specijalist medicine rada i sporta, kao ¢lanica

4. Domagoj Pus, visi stru¢ni suradnik za kulturu u Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti, kao
stru¢njak zastite na radu u Gradu Samoboru

5. Zeliko Grom, referent — arhivski tehni¢ar, kao ¢lan.

Clanak 2.
Odbor zastite na radu, sa svrhom stalnog unapredivanja zastite na radu, planira i nadzire:
1) primjenu pravila zastite na radu kod poslodavca
2) organizaciju obavljanja poslova zastite na radu
3) obavjescivanje i osposobljavanje u vezi sa zastitom na radu
4) prevenciju rizika na radu i u vezi s radom te njezine ucinke na zdravlje i sigurnost radnika.

Clanak 3.
Odbor se sastaje najmanje jedanput u Sest mjeseci i o svojem radu vodi zapisnik.
Iznimno, u slucaju smrtne ozljede nastale u prostoriji ili na prostoru u kojem poslodavac obavlja rad,
ozljede nastale u prostoriji ili na prostoru u kojem poslodavac obavlja rad zbog koje je radniku ili
osobi na radu pruzena hitna medicinska pomo¢ i1 zbog koje je ozlijedena osoba zadrzana na lijeCenju
u stacionarnoj zdravstvenoj ustanovi ili dnevnoj bolnici, utvrdenog slucaja profesionalne bolesti ili
nalaza nadleznog inspektora kojim je utvrden nedostatak u provedbi zastite na radu, poslodavac je
obvezan sazvati sjednicu Odbora u roku od dva radna dana od nastanka ozljede.

Clanak 4.
Radi obavljanja poslova clanice Odbora zaStite na radu Grada Samobora u svojstvu
specijalista medicine rada i sporta, s Gorankom Skeva, dr. med., sklopiti ¢e se ugovor o djelu.

Clanak 5.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o imenovanju ¢lanova Odbora zastite
na radu Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 1/17.).
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Clanak 6.
Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim vijestima Grada

Samobora.

KLASA: 024-03/24-05/4
URBROJ: 238-27-04-01/01-24-3
Samobor, 30. 10. 2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra Skrobot, v. r.
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@ Na temelju ¢lanka 26. Zakona o radu (Narodne novine br. 93/14., 127/17., 98/19., 151/22. 1
64/23.), Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08., 61/11., 4/18. 1 112/19.), ¢lanka 42. stavka 1.
tocke 9. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora 2/21. — procis¢eni tekst), na
prijedlog procelnika upravnih tijela i nakon savjetovanja sa sindikatom, gradonacelnica Grada
Samobora dana 6. 11. 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNIH TIJELA GRADA SAMOBORA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada
Samobora br. 7/23., 8/23.-ispravak, 10/23., 1/24. 17/24) u ¢lanku 27. stavku 5. alineja 2. mijenja se 1
glasi:

- ,,Upravni odjel za provodenje dokumenata prostornog uredenja i gradnju: ponedjeljkom

od 15.00 do 17.00 sati i ¢etvrtkom od 8.00 do 10.00 sati‘

Clanak 2.

Clanak 81. mijenja se i glasi:

»Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca: popis radnih mjesta u upravnim tijelima, opis radnih
mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Sistematizacija radnih mjesta utvrdena je na sljedeci nacin:
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1. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1.1. | PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i propisima 15
organizira i koordinira rad Odjela 15
sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja djelokruga rada Odjela 10
provodi u djelo zakljucke gradonacelnika i Gradskog vijeca 10
prati 1 analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze 10
odgovarajue mjere za rjeSavanje istog
suraduje s odgovaraju¢im institucijama vezano uz djelokrug Odjela 10
odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje poslova iz 10
djelokruga Odjela
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 10
Odjela
obavlja i druge poslove 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH
MJESTA
POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilidni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani

ZNANIJE

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz
podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje

SLOZENOSTI planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

POSLOVA doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih
zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i

SAMOSTALNOSTI U odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu

RADU samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

STUPANJ SURADNIJE | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od

S DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu,
ODGOVORNOSTI I financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
DONOSENIJE ODLUKA | stupanj utjecaja na dono$enje odluka iz nadleznosti Odjela koje

imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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1.2. ‘ ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

L.

visi rukovoditelj 2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

zamjenjuje procelnika u rukovodenju odjelom u slucaju njegove 15
sprijecenosti ili odsutnosti
pomaze procelniku u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada 25
Odjela
prati 1 analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze procelniku 15
odgovaraju¢e mjere za rjeSavanje istog
suraduje s procelnikom i odgovaraju¢im institucijama vezano uz 10
djelokrug Odjela
predlaZe rjeSenja u najsloZenijim pitanjima te sudjeluje u izradi nacrta 10
akata, programa i dr.
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 15
Odjela u slucaju sprijecenosti ili odsutnosti procelnika
obavlja i druge poslove 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
1 diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili
ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenije i

POSLOVA 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

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM THIJELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

DONOSENJE ODLUKA

rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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1.3. | VISI SAVJETNIK ZA SKOLSTVO, SPORT I
TEHNICKU KULTURU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi savjetnik 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada 15
Odjela, a osobito pitanja iz podrucja Skolstva, tehnicke kulture i sporta
obavlja poslove vezane uz decentralizirane funkcije osnovnog skolstva, 15
izraduje programe iz svog djelokruga, obavlja poslove vezane uz
prijevoz ucenika osnovnih skola, srednjih Skola i studenata
predlaZe rjeSenja u sloZenijim pitanjima, izraduje nacrte akata, programa 10
idr.
izvrSava opc¢e akte Gradskog vijeca i izraduje prijedloge pojedina¢nih 10
akata
vr$i kontrolu 1 nadzor nad zakonito$¢u rada 1 akata ustanova ¢iji je 10
osniva¢ Grad Samobor, a osobito ustanova iz podrucja skolstvo,
tehnicke kulture i sporta
vr$i kontrolu 1 nadzor nad Samoborskim $portskim savezom, Ustanovom 10
Sportski objekti Samobor i Zajednicom tehnicke kulture Grada
Samobora
koordinira rad ustanova 10
prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela i o istom podnosi izvjesce 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

drustvene struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi

strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
DONOSENJE ODLUKA

10
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1.4. | SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB 1 Broj izvrSitelja: 1
ZDRAVSTVO
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
priprema sloZenije propise, opce akte, projekte, programe i dr. iz 10
podrucja socijalne skrbi i zdravstva Grada Samobora
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za socijalnu skrb i 5
zdravstvo te Odbor za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata
koordinira rad ustanova iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva 5
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima za dodjelu 20

jednokratne pomo¢i za opremu novorodene djece, naknade za
troskove stanovanja za korisnike zajam¢ene minimalne naknade te
naknade za nezaposlene hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i
jednokratne naknade za ogrjev korisnicima zajam¢ene minimalne
naknade koji se griju na drva

obavlja poslove vezane uz hrvatske branitelje iz Domovinskog rata 5

obavlja poslove vezane uz evidenciju socijalne skrbi potrebne za 20
popunjavanje JOPPD obrasca

priprema i provodi Javne natjecaje za dodjelu financijskih sredstava 20
organizacijama civilnog druStva iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva

koordinira rad organizacija civilnog drustva iz podrucja socijalne 5
skrbi, zdravstva i Domovinskog rata

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
druStvene struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz

POSLOVA djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i

DRUGIM TIJELIMA I izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.5. | SAVJETNIK ZA SKOLSTVO I POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
RIZNICE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz svog djelokruga 15
rada, a osobito pitanja iz podrucja Skolstva i proracunskih korisnika
iz svog djelokruga rada
priprema sloZenije propise, opce akte, projekte, programe i dr. iz 10
svog djelokruga, obavlja stru¢ne poslove vezane uz
decentralizirane funkcije osnovnog Skolstva
izraduje 1 pomaZze u izradi financijskih planova prorac¢unskih 15
korisnika iz svog djelokruga te prati njihovo izvrSenje
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 30
koordinira rad prosvjetnih ustanova 10
obavlja stru¢ne poslove vezane uz stipendiranje ucenika i studenata 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

S DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz

SLOZENOSTI djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i

POSLOVA drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i

izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka
DONOSENJE ODLUKA

12 BROJ 13 - 07. 11. 2024.




SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.6. | SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVE RIZNICE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIISKI RANG
11. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz svog djelokruga, 15
a osobito pitanja iz podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja i
proraCunskih korisnika iz svog djelokruga rada
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 5
Odjela
priprema slozenije propise, op¢e akte, projekte, programe i dr. iz 10
svog djelokruga
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 20
koordinira rad predSkolskih ustanova 10
izraduje izvjeSca i analize i pomaze u izradi financijskih planova 10
Odjela i prorac¢unskih korisnika iz svog djelokruga te prati njihovo
izvrSenje
obavlja poslove vezane uz stipendiranje u€enika i studenata 10
obavlja poslove vezane uz osnivanje ustanova iz djelokruga Odjela 10
koje osniva Grad Samobor i pomaze im u izradi prijedloga akata
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ekonomske struke

poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
SLOZENOSTI djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i
POSLOVA drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
S DRUGIM THJELIMA 1 | izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.7. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA SKOLSTVO 1

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVE RIZNICE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

priprema jednostavnije propise, opce akte, projekte, programe i dr. iz 15
svog djelokruga
obavlja poslove vezane uz decentralizirane funkcije osnovnog Skolstva 10
izraduje 1 pomaze u izradi financijskih planova proracunskih korisnika iz 15
svog djelokruga te prati njihovo izvrSenje
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 30
koordinira rad prosvjetnih ustanova 10
obavlja poslove vezane uz stipendiranje uc¢enika i studenata 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje stalne, sloZenije upravne i stru¢ne
POSLOVA poslove unutar Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.8. ‘ VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

vis$i stru¢ni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

priprema jednostavnije propise, opce akte, projekte, programe i dr., 30
vezano uz rad ustanova i udruga iz kulture Grada Samobora
koordinira rad ustanova iz podrucja kulture, sudjeluje u pripremi 15
manifestacija iz kulture koje organizira Grad Samobor
prati i analizira stanje iz svog djelokruga i o istom podnosi izvjes¢e 15
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Kulturno vijece 5
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 10
izraduje izvjesc¢a i pomaze u izradi financijskih planova proracunskih 10
korisnika iz svog djelokruga te prati njihovo izvrSenje
obavlja poslove vezane uz zastitu na radu, zastitu od poZara 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.9. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI
ODGOJ 1 POSLOVE RIZNICE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
koordinira rad predSkolskih ustanova na podru¢ju Grada Samobora 15
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 15
Odjela
priprema jednostavnije propise, opce akte, projekte 1 programe iz 10
svog djelokruga
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 20
izraduje izvjesc¢a 1 analize 1 pomaze u izradi financijskih planova 10
Odjela i1 proracunskih korisnika iz svog djelokruga te prati njihovo
izvrSenje
obavlja poslove vezane uz stipendiranje ucenika i studenata 10
obavlja poslove vezane uz osnivanje ustanova iz djelokruga Odjela 10
koje osniva Grad Samobor i pomaze im u izradi prijedloga akata
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA
POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveu¢ilini integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drZavni ispit
STUPANJ stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne
SLOZENOSTI 1 struéne poslove unutar upravnoga tijela
POSLOVA
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
SAMOSTALNOSTI U redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
S DRUGIM TIJELIMA I | unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
KOMUNIKACIJE SA komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
STRANKAMA razmjene informacija
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.10. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI I RAZVOJNE PROJEKTE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u koordiniranju rada ustanova na podruc¢ju grada te sudjeluje u 5
pripremi manifestacija koje organizira Grad Samobor
sudjeluje u pripremi jednostavnijih propisa, op¢ih akta, projekata i programa iz 5
svog djelokruga
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 5
priprema razvojne projekte za financiranje iz EU fondova i ostalih 45
medunarodnih ili nacionalnih fondova i obavlja poslove na pripremi, obradi i
izradi natjecajne dokumentacije za kandidiranje projekata u suradnji sa
sluzbenicima upravnih odjela i pravnim osobama koje sudjeluju u pripremi
projekta
obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad provedbom 15
projekata financiranih iz fondova, s posebnim naglaskom na izvjeStavanje
suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima EU i 5
drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima, vezano uz koriStenje sredstava
iz fondova
sudjeluje u izradi izvjesca i izradi financijskih planova proracunskih korisnika 5
iz svog djelokruga te prati njihovo izvrSenje
obavlja struc¢ne i administrativne poslove za Odbor za drustvene djelatnosti i 5
brigu za mladez
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struc¢ne

POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
SAMOSTALNOSTI U i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

UTJECAJ NA DONOSENIJE | rada
ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

1.11. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB I
ZDRAVSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

priprema jednostavnije propise, opce akte, projekte, programe i dr. iz 10
podrucja socijalne skrbi i zdravstva Grada Samobora
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima za dodjelu 40
jednokratne pomoc¢i korisnicima iz sustava socijalne skrbi, za
financiranje ili sufinanciranje troskova ukopa, rjeSenja za koristenje
pucke kuhinje
obavlja poslove vezane uz evidenciju socijalne skrbi potrebne za 20
popunjavanje JOPPD obrasca
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Savjet mladih i Vijece za 5
prevenciju
priprema programe rada udruga mladih i Savjeta mladih i prati njihovu 5
realizaciju
sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne

ili drustvene struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i

POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE

2.1. | PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIISKI RANG
L. glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i propisima 5
organizira i koordinira rad Odjela 10
rasporeduje radne zadatke i1 daje upute za rad 7
kreira i koordinira osnove dugoro¢ne financijske politike Grada 13
prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze odgovarajuce mjere za 8
rjeSavanje istog
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 5
suraduje s odgovaraju¢im institucijama, vezano uz djelokrug Odjela 5
organizira suradnju s drugim upravnim odjelima u obavljanju zajednickih 7
poslova
provodi aktivnosti u cilju razvoja ucinkovitog i djelotvornog sustava unutarnjih 5
kontrola u svojem djelokrugu te koordinira aktivnostima drugih upravnih tijela
poduzetih u cilju razvoja ovog sustava unutar istih
koordinira aktivnostima koje se poduzimaju na razini Grada vezanih za 5
sastavljanje i predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti
provodi zakljucke gradonacelnika i Gradskog vijeca vezane uz rad i nadleZnost 9
Odjela
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odjela 10
obavlja i druge poslove 11

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih

znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateSkih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

SAMOSTALNOSTI U najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama

RADU vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ SURADNIJE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na

DRUGIM TIJELIMA 1 provedbu plana i programa upravnoga tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i

UTJECAJ NA DONOSENJE | upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono$enje odluka iz

ODLUKA nadleznosti Odjela koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i

njenu provedbu
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2.2, ’ ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. visi rukovoditelj

2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

zamjenjuje procelnika u rukovodenju odjelom u slucaju njegove 10
sprijecenosti ili odsutnosti
pomaze procelniku u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada 15
Odjela
pomaze procelniku u kreiranju i koordiniranju dugoro¢nih financijskih 15
politika Grada
prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze procelniku 10
odgovarajuc¢e mjere za rjesavanje istog
suraduje s proCelnikom u aktivnostima koje se poduzimaju na razini 20
Grada vezano uz sastavljanje i predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti
predlaze rjeSenja u najslozenijim pitanjima te sudjeluje u izradi nacrta 10
akata, programa i dr.
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 10
Odjela u slucaju sprijecenosti ili odsutnosti procelnika
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene ili ekonomske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenije i
POSLOVA 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
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA | rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.3. [ VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1.

visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja vezana uz proracun 15
daje stru¢ne upute za provodenje propisa iz djelokruga rada 15
priprema i izraduje plan proracuna i projekciju proracuna te odluku o 15
izvrSavanju proracuna, kao i njihove izmjene i1 dopune tijekom
proracunske godine
koordinira i sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti 15
izraduje polugodisnji i godiSnji izvjestaj o izvrSenju proraduna 15
suraduje s tijelima proracunskog nadzora 15
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studjij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce 1

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

DONOSENJE ODLUKA
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24. ‘ VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. visi savjetnik

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

proucava, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja u sloZenijim pitanjima 10
naplate gradskih prihoda
prati i analizira naplatu prihoda 10
sastavlja izvje$¢a o naplati gradskih poreza i ostalih gradskih prihoda 10
poduzima mjere za naplatu prihoda 10
izraduje prijedloge za procjenu poreznih proracunskih prihoda Grada 5
stru¢no obraduje i koordinira postupak zaduzenja Grada na bankarskom 15
trziStu te obraduje i koordinira postupke vezane uz leasing
sudjeluje u postupku javne nabave 5
koordinira poslove vezane uz funkcioniranje informacijskog sustava 5
upravnog odjela
predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga upravnog odjela 10
suraduje s tijelima prora¢unskog nadzora 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- zavr$en specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

strategija i programa i vodenje projekata

predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
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2.5. ‘ VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. visi savjetnik

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja vezana uz 15
rac¢unovodstvo
vodi financijsko - ra¢unovodstveno poslovanje Grada odnosno Glavnu 25
knjigu 1 obavlja racunovodstvene poslove
izraduje tromjesecne, polugodiSnje i godiSnje financijske izvjestaje 15
Grada, konsolidirane financijske izvjestaje te odluku o raspodjeli
rezultata
vr$i uskladivanje podataka u prorac¢unskom ra¢unovodstvu s podacima 25
iz pomo¢nih evidencija, podacima Porezne uprave i trgovackim
drustvima koji vode izdvojene knjigovodstvene evidencije o pojedinim
prihodima Grada te potrebna uskladenja u proratunskom racunovodstvu
suraduje s tijelima proratunskog nadzora 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

strategija i programa i vodenje projekata

predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opée i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM THUELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.6. | VISI SAVJETNIK ZA NAPLATU PRIHODA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. visi savjetnik 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava, struc¢no obraduje i predlaze rjesenja u slozenijim pitanjima 10
naplate gradskih prihoda
daje stru¢ne upute za provodenje propisa iz djelokruga rada 5
prati i analizira naplatu prihoda 10
sastavlja izvjes$¢a o naplati gradskih poreza i ostalih gradskih prihoda 5
poduzima mjere za naplatu prihoda 5
koordinira poslove vezane uz funkcioniranje informacijskog sustava 5
upravnog odjela
izraduje godisnja izvjesca o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate 5
proracunskih prihoda
izraduje prijedloge za procjenu poreznih proracunskih prihoda Grada 10
izraduje prijedloge za otpis nenaplacenih i zastarjelih potraZivanja iz 5
nadleznosti Odjela
vr$i obracun kamata za zakasnjela plac¢anja 5
vodi upravni postupak po zalbama na porezne akte 5
obavlja poslove vezane uz koncesije 5
predlaZe izmjene 1 dopune akata iz djelokruga upravnog odjela 6
sudjeluje u postupku javne nabave i nadzire cjelokupni postupak javne 5
nabave
sudjeluje u izradi godi$njeg izvjeS¢a o javnoj nabavi 2
suraduje s tijelima prora¢unskog nadzora 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 2
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

- zavrSen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave
STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
POSLOVA tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
UTJECAJ NA provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

DONOSENJE ODLUKA
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2.7. ‘ VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. visi savjetnik

4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada 10
riznice
daje strucne upute za provodenje propisa iz djelokruga rada 10
koordinira suradnju izmedu proracunskih korisnika i upravnih tijela 10
Grada Samobora
suraduje s proracunskim korisnicima na poslovima uskladenja 10
medusobnih stanja korisnika i ra¢unovodstva proracuna grada
sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrSenju proracuna 10
vr$i poslove unutarnjeg nadzora proracunskih korisnika 10
sudjeluje u izradi konsolidiranih financijskih izvjestaja 10
prati stanje i predlaze mjere za unapredenje sustava riznice 5
izraduje izvjescéa i druge poslove evidencije vezano uz poslove riznice 5
suraduje s tijelima prora¢unskog nadzora 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveu&ili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

strategija i programa i vodenje projekata

predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opée 1

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.8. ’ VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1.

visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

proucava, strucno obraduje i predlaze rjeSenja u sloZenijim pitanjima 10
javne nabave
izraduje Plan nabave i njegove izmjene i dopune 10
provodi postupke javne nabave za sva upravna tijela Grada Samobora 30
analizira predmete nabave i odreduje uvjete nabave 5
odabire postupke i nafine javne nabave 2
sastavlja dokumentaciju za nadmetanje 12
provodi objave javne nabave u Elektronickom oglasniku javne nabave i 5
na Internet stranici Grada Samobora
provodi postupak javnog i zatvorenog otvaranja ponuda i postupak 10
pregleda i ocjene ponuda
vodi evidenciju primljenih jamstava 1 vr$i povrat istih 3
poduzima odgovarajuce radnje po izjavljenim zalbama 1
izraduje godisnja izvjeS¢a o javnoj nabavi, o sklopljenim ugovorima, 5
zaklju€enim okvirnim sporazumima, zabiljeSke o ponistenju postupka
javne nabave
suraduje s tijelima prora¢unskog nadzora 5
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

- zavr$en specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce 1

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

DONOSENJE ODLUKA
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2.9. | SAVJIETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

sudjeluje u izradi plana proracuna i projekcije proracuna te odluke 15
0 izvrSavanju proracuna, kao i njihovih izmjena 1 dopuna tijekom
proratunske godine
sudjeluje u izradi polugodi$njeg 1 godisnjeg izvjestaja o izvrSenju 15
proracuna
izraduje statisticke izvjestaje 10
vodi evidencije danih i primljenih zajmova i kredita i1 izvjes¢uje o 15
zaduzenjima Grada te danim jamstvima i suglasnostima
sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti 10
prati provedbu dokumenata financijskog upravljanja i kontrola 15
sudjeluje u izradi ostalih izvjestaja i dokumenata vezanih uz 10
financijsko upravljanje i kontrolu
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANJE prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

ekonomske struke

poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

STUPANJ stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
SLOZENOSTI djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i
POSLOVA drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
S DRUGIM THJELIMA I | izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.10. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. vis$i stru¢ni suradnik

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

vodi financijsko - ra¢unovodstveno poslovanje Grada i1 obavlja 10
racunovodstvene poslove
obavlja poslove kontiranja 1 knjiZenja u financijskom knjigovodstvu 50
prihoda, rashoda, primitaka, izdataka te bilancnih pozicija
sudjeluje u izradi tromjese¢nih, polugodisnjih 1 godis$njih financijskih 10
izvjestaja Grada, konsolidiranih financijskih izvjestaja te odluke o
raspodjeli rezultata
suraduje s proracunskim korisnicima i riznicom te vr$i uskladivanje 10
medusobnih stanja u Glavnoj knjizi
vr$i uskladivanje podataka u proracunskom racunovodstvu s podacima 10
iz pomo¢nih analiti¢kih evidencija, podacima Porezne uprave i
trgovackim drustvima koji vode izdvojene knjigovodstvene evidencije o
pojedinim prihodima Grada te sva potrebna uskladenja u proracunskom
racunovodstvu
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.11. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. vis$i stru¢ni suradnik

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

sudjeluje u izradi plana proracuna i projekcije proracuna te odluke o 15
izvrSavanju proracuna, kao i njihovih izmjena i1 dopuna tijekom
proracunske godine
sudjeluje u izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju 15
prora¢una
izraduje statisticke izvjestaje 10
vodi evidencije danih i primljenih zajmova 1 kredita 1 izvje$¢uje o 15
zaduZenjima Grada te danim jamstvima i suglasnostima
sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti 10
prati provedbu dokumenata financijskog upravljanja i kontrola 15
sudjeluje u izradi ostalih izvjeStaja i dokumenata vezanih uz financijsko 10
upravljanje i kontrolu
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM THJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.12. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZREZ I NAPLATU Broj izvrsitelja: 1
GRADSKIH PRIHODA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
vodi postupak utvrdivanja i naplate poreza i rjeSava u upravnim stvarima 10
u prvom stupnju i ovrSni postupak
sudjeluje u izradi akata iz upravnog odjela 5
izraduje analiticke prikaze za upravnog odjela 5
sudjeluje u razrezu gradskih poreza i naplati svih prihoda 10
vr$i unos izlaznih ra¢una 10
vr$i obracun kamata za zakaSnjela placanja 5
podnosi mjesecna izvjeséa o utvrdenim i naplac¢enim lokalnim porezima 5
vodi evidenciju o zaduZenjima i uplatama poreza 5
sastavlja opomene za zakaSnjela placanja 10
vodi analiticku evidenciju zaduZenja i naplate zakupa poslovnih 5
prostora, javnih povrSina i naplate spomenicke rente
obracunava i ispostavlja racune za zakup poslovni prostora, javnih 5
povrsina i za naplatu spomenicke rente
vodi evidenciju i obracun otplate stanova i najamnine 5
sudjeluje u izradi godiSnjih izvjeséa o obavljenim poslovima utvrdivanja 5
i naplate lokalnih poreza
prikuplja podatke za izradu prijedloga za otpis nenaplacenih i zastarjelih 5
potraZivanja
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TUELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.13. ‘ VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

II.

vis$i stru¢ni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

suraduje s proracunskim korisnicima i vrsi uskladivanje medusobnih 10
stanja u analitickim evidencijama i u Glavnoj knjizi
koordinira i prati ostvarivanje prihoda i rashoda proracunskih korisnika 10
u riznici po izvorima financiranja
koordinira 1 vr$i uskladivanje podataka korisnika riznice s podacima u 15
prora¢unskom ra¢unovodstvu Grada
sudjeluje u izradi financijskih planova korisnika riznice 15
sudjeluje u izradi ostalih izvjeStaja i dokumenata vezanih uz financijsko 5
poslovanje
zaprima 1 provodi ovjerene zahtjeve korisnika s Interneta za placanje 5
preko riznice
izraduje izvjescéa 1 druge evidencije vezano uz poslove riznice 10
vodi financijsko — ratunovodstveno poslovanje mjesnih odbora 1 20
gradskih Cetvrti
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.14. ‘ STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. struéni suradnik

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obracunava placu i naknade zaposlenima i izraduje propisane izvjestaje 13
vodi knjigu blagajni i putnih naloga i izraduje propisane izvjestaje 4
vr$i obracun i isplatu drugog dohotka te izraduje propisane izvjestaje 4
vr$i unos ulaznih racuna 25
vodi evidenciju dugotrajne imovine 5
vr$i kontrolu isplata prema zakljuccima gradonacelnika i Gradskog 4
vijeca
vodi evidenciju primljenih ugovora 5
evidentira dana i primljena jamstva i garancije 3
vr$i unos sklopljenih ugovora u Elektronicki oglasnik javne nabave 4
Republike Hrvatske
sudjeluje u pregledu tehnickih specifikacija u postupcima jednostavne 4
javne nabave
izraduje izvje$c¢a vezano uz djelokrug rada 2
vodi financijsko — ratunovodstveno poslovanje mjesnih odbora i 10
gradskih Cetvrti
vr$i obrac¢un PDV-a 15
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

ZNANIJE ekonomske ili tehni¢ke struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izvriavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razlicitih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.15. ‘ VISI REFERENT ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. visi referent

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obracunava place 1 naknade zaposlenima i izraduje propisane izvjestaje 2
vrsi obracun i isplatu drugog dohotka te izraduje propisane izvjestaje 8
vodi evidenciju primljenih ugovora 5
evidentira dana 1 primljena jamstva i garancije 5
vr$i unos ulaznih racuna 20
vodi knjigu blagajni i putnih naloga 2
vr$i kontrolu isplata prema zakljuccima gradonacelnika i Gradskog 5
vijeca
vr$i unos sklopljenih ugovora u Elektronicki oglasnik javne nabave 5
Republike Hrvatske
sudjeluje u pregledu tehnickih specifikacija u postupcima jednostavne 5
javne nabave
izraduje izvjeSc¢a vezano uz djelokrug rada 3
vodi financijsko — ratunovodstveno poslovanje mjesnih odbora i 20
gradskih Cetvrti
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
ZNANIJE strucni kratki studij ekonomske ili tehnicke struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU strunih problema

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.16. ‘ VISI REFERENT ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. visi referent

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

suraduje s proracunskim korisnicima i vrsi uskladivanje medusobnih 10
stanja u analitickim evidencijama i u Glavnoj knjizi
prati ostvarivanje prihoda i rashoda proracunskih korisnika u riznici po 15
izvorima financiranja
vr$i uskladivanje podataka korisnika riznice sa podacima u 10
prora¢unskom ra¢unovodstvu Grada
sudjeluje u izradi financijskih planova korisnika riznice 15
sudjeluje u izradi ostalih izvjeStaja i dokumenata vezanih uz financijsko 5
poslovanje
zaprima 1 provodi ovjerene zahtjeve korisnika s Interneta za placanje 10
preko riznice
izraduje izvjescéa 1 druge evidencije vezano uz poslove riznice 10
vodi financijsko — ratunovodstveno poslovanje mjesnih odbora 1 20
gradskih Cetvrti
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili

ZNANIJE strucni kratki studij ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU strunih problema

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

2.17. ‘ REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja prihvat izvoda s Interneta i priprema izvatke podracuna za 3
proracunske korisnike u sustavu Riznice
izraduje naloge za placanje po uzlaznim ra¢unima, knjiznim zapisima, 90
zahtjevima proracunskih korisnika u sustavu Riznice i ostalih korisnika
proracuna te njihovu pripremu za pla¢anje
obraduje i arhivira dokumente po kojima je izvrSeno placanje 4
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema ekonomske ili tehni¢ke struke
ZNANIJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drZavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluZzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1
DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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2.18. | REFERENT ZA RAZREZ I NAPLATU GRADSKIH Broj izvrsitelja: 1
PRIHODA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u obavljanju poslova razreza gradskih poreza 5
zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost 1 zakonitost, 5
obraduje porezne prijave, prikuplja podatke bitne za oporezivanje
obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata 5
izraduje, tiska, kuvertira i Salje porezna rjeSenja 5
vodi evidenciju o zaduZenjima i uplatama poreza 5
obavlja unos podataka i izlaznih racuna u Informacijski sustav 10
vodi analiticku evidenciju zaduZenja i naplate zakupa poslovnih 5
prostora, javnih povrSina i naplate spomenicke rente
obracunava i ispostavlja racune za zakup poslovni prostora, javnih 5
povrsina i za naplatu spomenicke rente
vodi evidenciju i obracun otplate stanova i najamnine 5
utvrduje osnovanost poreznog duga i obracuna kamata 5
sastavlja opomene za zakaSnjela placanja 5
uskladuje stanje racuna s poreznim obveznicima 5
prikuplja podatke za izradu prijedloga za otpis nenaplacenih i zastarjelih 5
potraZivanja
prati obveznike iz Registra koncesija i o nastalim promjenama 5
obavjestava nadlezna tijela
vodi financijsko — ratunovodstveno poslovanje mjesnih odbora i 20
gradskih Cetvrti
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO | - srednja struéna sprema ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte
DRUGIM TUELIMA I unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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3. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

3.1. | PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

L.

glavni rukovoditelj 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i propisima 15
rasporeduje zadatke i daje upute za rad 15
rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 5
izvjeStava Gradsko vijece i gradonacelnika o radu Odjela 5
prati 1 analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze odgovarajuce 15
mjere za rjeSavanje istog
nadzire 1 uskladuje djelovanje trgovackih drustava koja obavljaju 15
komunalne djelatnosti i djelatnosti vodoopskrbe i odvodnje
usmjerava i vodi strateske projekte vezane uz djelokrug Odjela 10
suraduje s odgovarajuéim institucijama vezano uz djelokrug Odjela 5
odgovoran je za zakonito 1 pravodobno izvrSavanje poslova iz 3
djelokruga Odjela
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 10
Odjela
obavlja i druge poslove 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz

podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje,
POSLOVA vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI U odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
RADU op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
STUPANJ SURADNIJE S | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
DRUGIM TUELIMA I utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI I 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku
UTJECAJ NA nadzornu 1 upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE ODLUKA | dono$enje odluka iz nadleznosti Odjela koje imaju znatan u¢inak na

odredivanje politike 1 njenu provedbu
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3.2. ’ ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi rukovoditelj 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

zamjenjuje procelnika u rukovodenju odjelom u slucaju njegove 10
sprijecenosti ili odsutnosti
pomaze procelniku u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada 20
Odjela
prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze procelniku 20
odgovarajuc¢e mjere za rjesavanje istog
predlaze rjeSenja u najslozenijim pitanjima te sudjeluje u izradi nacrta 20
akata, programa i dr.
pomaze procelniku oko nadzora i uskladivanja djelovanja trgovackih 10
drustava koja obavljaju komunalne djelatnosti i djelatnosti vodoopskrbe
1 odvodnje
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 10
Odjela u slucaju sprijecenosti ili odsutnosti procelnika
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveu&ili$ni integrirani
ZNANJE prijediplomski i diplomski studij ili strué¢ni diplomski studij
gradevinske struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drZavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenije i
POSLOVA 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
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA | rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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3.3. ‘ SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i strucno obraduje slozenija pitanja iz djelokruga Odjela 15
prati propise iz djelokruga Odjela i utvrduje uskladenost op¢ih i drugih 10
akata sa zakonskim i1 podzakonskim propisima te Statutom Grada
Samobora
vodi postupke vezane uz dodjelu koncesija 5
brine o pravodobnosti izrade materijala i uskladenosti materijala sa 10
zakonskim propisima i Statutom Grada Samobora
izraduje prijedloge normativnih i drugih akata iz djelokruga Odjela 5
sudjeluje u pripremi i izradi programa i izvjes¢a iz djelokruga Odjela 10
pruza stru¢nu pomo¢ proc¢elniku i sluzbenicima upravnog odjela u vezi s 15
poslovima iz djelokruga Odjela
suraduje s upravnim tijelima Grada Samobora te odgovarajuéim 15
institucijama vezano uz djelokrug Odjela
vodi upravni postupak u stvarima iz djelokruga Odjela 5
pomaze procelniku u izradi odgovora na pitanja vije¢nika i odgovore na 5
predstavke, prituzbe i peticije gradana koji se ticu djelokruga Odjela
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

sluzbenika

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
POSLOVA djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i

KOMUNIKACIJE SA

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

DONOSENJE ODLUKA
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3.4. ‘ VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. vis$i stru¢ni suradnik

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Odjela 5
prati propise iz djelokruga Odjela i utvrduje uskladenost op¢ih 1 drugih 5
akata sa zakonskim i podzakonskim propisima te Statutom Grada
Samobora
vodi postupke vezane uz dodjelu koncesija 10
brine o pravodobnosti izrade materijala i uskladenosti materijala sa 10
zakonskim propisima i Statutom Grada Samobora
izraduje prijedloge normativnih i drugih akata iz djelokruga Odjela 10
sudjeluje u pripremi i izradi programa i izvjeséa iz djelokruga Odjela 10
pruZza struénu pomo¢ procelniku i sluzbenicima upravnog odjela u vezi s 10
poslovima iz djelokruga Odjela
suraduje s upravnim tijelima Grada Samobora te odgovaraju¢im 10
institucijama vezano uz djelokrug Odjela
vodi upravni postupak u stvarima iz djelokruga Odjela 10
pomaze procelniku u izradi odgovora na pitanja vijeénika i odgovore na 10
predstavke, prituzbe i peticije gradana koji se ticu djelokruga Odjela
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili¥ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne

struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i

POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TUELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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3.5. ODSJEK ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU I PROMET

3.5.1. | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
organizira poslove Odsjeka te daje upute za rad 10
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 15
vodi strateske projekte vezane uz djelokruga Odjela 15
daje stru¢na misljenja i priprema suglasnosti na projekte vezane uz 15
odrZavanje cesta, promet i vodno gospodarstvo
obavlja poslove vezane uz vodno gospodarstvo, a osobito vezano uz 15
djelatnost opskrbe pitkom vodom, odvodnju i prociS¢avanje otpadnih
voda
priprema i brine o realizaciji programa gradnje objekata i uredaja 15
komunalne infrastrukture
obavlja poslove vezane uz gospodarenje otpadom 5
obavlja kontrolu izvrSenih radova te sastavlja izvjesce 5
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

gradevinske ili prometne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenije i

POSLOVA 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

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za

DONOSENJE ODLUKA | rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

BROJ 13 - 07. 11. 2024.

41




SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

3.5.2. ‘ SAVJETNIK ZA PROMET I CESTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 15
analizira stanje prometa i vodi sve postupke vezane za organizaciju i regulaciju 15
prometa
vodi postupke vezane uz izgradnju cesta na podrucju grada Samobora 10
vr$i nadzor i kontrolu utro$enih sredstava za odrzavanje cesta 10
koordinira odrzavanje nerazvrstanih cesta i rad zimske sluzbe, u suradnji s 5
trgovackim drustvom koje obavlja komunalne djelatnosti
daje stru¢na misljenja i suglasnosti za regulaciju prometa i projektnu 5
dokumentaciju
daje misljenja i suglasnosti u vezi s priviemenom regulacijom prometa i 5
prekopima javno - prometnih povrsina
priprema i brine o realizaciji programa gradnje objekata i uredaja komunalne 10
infrastrukture
obavlja poslove vezane uz prijevoz putnika u javnom prometu te ostale pratece 5
djelatnosti u kopnenom i rijenom prijevozu
obavlja poslove koji se odnose na pruzanje kolodvorskih usluga 5
obavlja poslove koji se odnose na dodjelu koncesija u prometu (prijevoz 5
putnika, prijevoz skelom)
obavlja kontrolu izvrSenih radova te sastavlja izvjes¢a 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili prometne
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne
SAMOSTALNOSTI U upute rukovodeceg sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TUJELIMA I upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
UTJECAJ NA DONOSENJE | provedbu pojedinaénih odluka
ODLUKA
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3.5.3. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMET I CESTE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
koordinira odrzavanje nerazvrstanih cesta i rad zimske sluzbe, u suradnji s 15
trgovackim drustvom koje obavlja komunalne djelatnosti
vodi postupke vezane uz izgradnju nerazvrstanih cesta i ulica na podruc¢ju 15
Grada Samobora
daje stru¢na misljenja i suglasnosti na projekte za izdavanje akata prostornog 10

uredenja i gradnje i za regulaciju prometa na nerazvrstanim cestama na
podrucju grada Samobora

daje misljenja i suglasnosti u vezi s privremenom regulacijom prometa i 10

prekopima javno - prometnih povrsina

obavlja i druge poslove koji se odnose na uredenje i organizaciju prometa i 10

cesta, a koji su u nadleznosti grada

priprema i brine o realizaciji programa gradnje objekata i uredaja komunalne 5

infrastrukture ( osobito nogostupi i parkiralista)

obavlja poslove vezane uz prijevoz putnika u javnom prometu te ostalih 5

pratecih djelatnosti u kopnenom i rijeCnom prijevozu

priprema tehni¢ku dokumentaciju i vodi postupke vezane uz sanaciju klizista 5

obavlja poslove koji se odnose na pruzanje kolodvorskih usluga 5

obavlja poslove koji se odnose na dodjelu koncesija u prometu (prijevoz 5

putnika, prijevoz skelom)

obavlja kontrolu izvrSenih radova te sastavlja izvjes¢a 10

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

ZNANJE diplomski studij ili struéni diplomski studij prometne ili gradevinske
struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne

POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
SAMOSTALNOSTI U i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
UTJECAJ NA DONOSENJE | rada

ODLUKA
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3.5.4. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE

Broj izvrSitelja: 2

DJELATNOSTI
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove vezane uz odrzavanje javnih povrsina, zelenih povrSina, 10
djecjih 1 sportskih igrali§ta
obavlja poslove vezane uz odrzavanje Cistoce 10
daje strucna misljenja za uredenje javnih povrsina i zastitu prirode 10
obavlja poslove vezane uz odrzavanje i uredenje groblja 5
obavlja poslove vezane uz gospodarenje otpadom 10
obavlja poslove vezane uz vodno gospodarstvo, a osobito vezano uz 5
djelatnost opskrbe pitkom vodom, odvodnju i procis¢avanje otpadnih voda
priprema i brine o realizaciji programa gradnje objekata i uredaja 10
komunalne infrastrukture (osobito zelene povrSine) i programa odrzavanja
komunalne infrastrukture
obavlja poslove vezane uz odrzavanje javno - prometnih povrsina 5
suraduje s komunalnim trgovackim drustvom u obavljanju poslova te mu 5
daje upute za rad
obavlja poslove koji se odnose na zastitu prirode 5
obavlja poslove vezane uz odrzavanje trznica na malo 5
obavlja poslove vezane uz prijevoz pokojnika 5
obavlja poslove prac¢enja utroska elektricne energije za javnu rasvjetu i 5
kontrole racuna te o istom sastavlja izvjesce
obavlja kontrolu izvrSenih radova te sastavlja izvjeséa 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveuciliS$ni diplomski studij 1li sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, agronomske
ili tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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3.5.5. | STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE I JAVNIH

Broj izvrsitelja: 1

POVRSINA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. stru¢ni suradnik 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja poslove vezane uz odrzavanje javno - prometnih povrSina 5
priprema tehnicku dokumentaciju i vodi postupke vezane uz sanaciju 10
klizista
sudjeluje u vodenju postupaka vezano uz izgradnju i rekonstrukciju 15
nerazvrstanih cesta i ulica na podruc¢ju grada Samobora
obavlja poslove vezane uz izgradnju groblja 5
koordinira odrzavanje gradevina javne odvodnje oborinskih voda s 10
trgovackim drustvom koje obavlja komunalne djelatnosti
priprema i brine o realizaciji programa gradnje objekata i uredaja 15
komunalne infrastrukture (osobito vodne gradevine)
obavlja poslove vezane uz dimnjacarsku sluzbu 5
sudjeluje u vodenju postupaka vezano uz izgradnju i rekonstrukciju 10
mostova na podruc¢ju grada Samobora
sudjeluje u vodenju postupaka vezano uz izgradnju pjesackih staza i 5
dje¢jih igralista na podrucju grada Samobora
Obavlja poslove vezane uz zahtjeve za odobrenje prekopa na javnim 5
povrSinama
obavlja poslove vezane uz prijevoz pokojnika 5
obavlja kontrolu izvrSenih radova te sastavlja izvjeSca 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANIJE gradevinske struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izvrsavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ogranic¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka 1/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIJELIMA I upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i struénih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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3.5.6. | VISI REFERENT ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE Broj izvrsitelja: 2
INFRASTRUKTURE I JAVNIH POVRSINA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

infrastrukture (osobito vodne gradevine)

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove vezane uz odrzavanje javno - prometnih povrsina 10
priprema tehni¢ku dokumentaciju i vodi postupke vezane uz sanaciju klizista 10
sudjeluje u vodenju postupaka vezano uz izgradnju nerazvrstanih cesta i ulica 10
na podrucju grada Samobora
obavlja poslove vezane uz izgradnju groblja 5
koordinira odrzavanje nerazvrstanih cesta i rad zimske sluzbe u suradnji s 5
trgovackim drustvom koje obavlja komunalne djelatnosti
priprema i brine o realizaciji programa gradnje objekata i uredaja komunalne 10

obavlja poslove vezane uz dimnjacarsku sluzbu 5

obavlja poslove pracenja utroska elektricne energije za javnu rasvjetu i 10
kontrole racuna te o istom sastavlja izvjesce

brine o odrzavanju i izgradnji mreZe javne rasvjete te vrsi kontrolu obavljenih 10
radova

obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za komunalne djelatnosti 5
obavlja poslove vezane uz prijevoz pokojnika 5
obavlja kontrolu izvrSenih radova te sastavlja izvjes¢a 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij gradevinske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih
RADU problema
STUPANJ SURADNIJE S stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
UTJECAJ NA DONOSENIUE | rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
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3.6. ODSJEK ZA KOMUNALNO, PROMETNO I POLJOPRIVREDNO REDARSTVO

3.6.1. | VODITELJ ODSJEKA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
organizira poslove Odsjeka te daje naloge i upute za rad 10
organizira obavljanje poslova i brine o zakonitom i pravodobnom 6
obavljanju poslova i zadaca
predlaze potrebne mjere za unapredenje rada 7
provodi kontrolu nad uplatom nov¢anih kazni od prekrsitelja 5
obavlja najsloZenije poslove nadzora nad primjenom propisa kojima 6
se ureduje komunalni red, promet u mirovanju i agrotehnicke mjere
poduzima mjere sukladno ovlastima propisanim zakonom i drugim 8
propisima
vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima iz djelokruga 7
Odsjeka
prati stanje iz djelokruga Odsjeka i suraduje u pripremi i izradi 12
nacrta propisa nad kojima Odsjek obavlja nadzor
izraduje odgovore na pitanja vije¢nika i odgovore na predstavke i 7
prituzbe gradana, a koja se ti¢u poslova iz djelokruga Odsjeka
izraduje izvjesca o radu Odsjeka i izvjesce o lokacijama i 6
koli¢inama odbacenog otpada
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje gradnja, 10
zastita zivotinja, gospodarenje otpadom, zastita od buke, zastita od
svjetlosnog onecis¢enja, dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija te
autotaksi prijevoz putnika
skrbi o izobrazbi, odori i 0oznakama komunalnih, prometnih 1 6
poljoprivrednih redara
provodi uvid u videonadzor ilegalnih odlagalista otpada i imovine 5
Grada
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH
MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilidni diplomski studij ili sveucilini integrirani
ZNANJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

drustvene ili tehnicke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drZavni ispit
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STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na

POSLOVA visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri

RADU rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

S DRUGIM TIJELIMA I | kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja

KOMUNIKACIJE SA savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za

ODGOVORNOSTI I zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i

UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu

DONOSENJE ODLUKA

odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama
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3.6.2. | VISI REFERENT - PROMETNO - KOMUNALNI Broj izvrsitelja: 1
REDAR
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjestanja nepropisno 25
zaustavljenih i parkiranih vozila
predlaze i sudjeluje u izradi prijedloga nove regulacije prometa, prema 10
zapazanjima nedostatka prometne regulacije
obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa na temelju Zakona o 8
komunalnom gospodarstvu
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka 4
kontrolira obavljanje radova na podru¢ju grada, odnosno nareduje obavljanje 5
adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju, odnosno da se obavljaju
nepravilno ili nezakonito
zabranjuje obavljanje radova §to se izvode bez odobrenja nadleznog organa, 3
odnosno suprotno tom odobrenju
pokreée prekr§ajni postupak 6
sudjeluje u izradi izvje$éa o lokacijama i koli¢inama odbacenog otpada 5
izrice 1 naplacuje novcane kazne za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo, 15
izdaje obvezni prekrsajni nalog te poduzima druge radnje i mjere za koje je
ovlasten
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje gradnja, zastita zivotinja, 15
gospodarenje otpadom, zastita od buke, zastita od svjetlosnog oneciscenja,
dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija te autotaksi prijevoz putnika
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 4

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni
ZNANIJE kratki studij upravne, prometne, ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- struéna osposobljenost za obavljanje poslova prometnog redara

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
SAMOSTALNOSTI U RADU | njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
KOMUNIKACIE SA ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTII kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
UTJECAJ NA DONOSENIJE | rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
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3.6.3. ‘ REFERENT - PROMETNO - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjestanja nepropisno 10
zaustavljenih i parkiranih vozila
predlaze i sudjeluje u izradi prijedloga nove regulacije prometa, prema 5
zapazanjima nedostatka prometne regulacije
obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa na temelju Zakona o 15
komunalnom gospodarstvu
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje gradnja, zastita zivotinja, 10
gospodarenje otpadom, zastita od buke, zastita od svjetlosnog onecisc¢enja,
dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija te autotaksi prijevoz putnika
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka 10
kontrolira obavljanje radova na podru¢ju grada, odnosno nareduje obavljanje 8
adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju, odnosno da se obavljaju
nepravilno ili nezakonito
zabranjuje obavljanje radova §to se izvode bez odobrenja nadleznog organa, 10
odnosno suprotno tom odobrenju
pokreée prekr§ajni postupak 10
izrice 1 naplacuje novcane kazne za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo, 15
izdaje obvezni prekrsajni nalog te poduzima druge radnje i mjere za koje je
ovlasten
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 7

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema upravne, prometne, ekonomske ili tehnicke

ZNANIJE struke

- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- struéna osposobljenost za obavljanje poslova prometnog redara

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U RADU | sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
KOMUNIKACIJE SA ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJNA DONOSENIJE | primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

ODLUKA struénih tehnika
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3.6.4. ‘ REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj izvrSitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa donesenih na temelju Zakona 15
o komunalnom gospodarstvu
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka 10
kontrolira obavljanje radova na podrucju grada, odnosno nareduje obavljanje 15

adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju, odnosno da se obavljaju
nepravilno ili nezakonito

zabranjuje obavljanje radova $to se izvode bez odobrenja nadleznog tijela, 5
odnosno suprotno tom odobrenju
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje gradnja, zastita 10

zivotinja, gospodarenje otpadom, zastita od buke, zastita od svjetlosnog
onecisc¢enja, dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija te autotaksi prijevoz

putnika

zabranjuje upotrebu neispravnih komunalnih objekata, uredaja ili naprava, dok 5

se ne uklone nedostaci

obavlja nadzor nad dimnjacarskom sluzbom 5

poduzima mjere vezano uz bespravno zauzece nerazvrstanih cesta 5

nareduje uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez 15

odobrenja nadleznog tijela, odnosno suprotno tom odobrenju

pokreée prekrsajni postupak 5

izriCe 1 naplac¢uje mandatne kazne u skladu sa zakonom te poduzima druge 5

radnje i mjere za koje je ovlasten

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema upravne, prometne, ekonomske ili tehnicke

ZNANIJE struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTIU nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA DONOSENJE primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODLUKA stru¢nih tehnika
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3.6.5. | REFERENT - POLJOPRIVREDNO - KOMUNALNI Broj izvrsitelja: 1
REDAR
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i mjera za 15
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, sukladno Zakonu o
poljoprivrednom zemljistu i odlukama Gradskog vijeca
kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista, odnosno poduzima mjere 15
radi sprecavanja njegove zakorovljenosti
nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi zastite od erozije 2
nadzire provodenje zabrane, odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja 2
na odredenom podrucju
nadzire provodenje mjera radi suzbijanja biljnih bolesti i Steto¢ina 2
vr$i nadzor nad adekvatnim koriStenjem i uniStavanjem biljnih otpadaka 2
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje gradnja, 10
zaStita Zivotinja, gospodarenje otpadom, zastita od buke, zastita od
svjetlosnog onecis¢enja, dezinfekcija, dezinsekcija 1 deratizacija te
autotaksi prijevoz putnika
kontrolira odrZzavanje Zivica i meda, poljskih puteva, uredivanje i 2
odrzavanje kanala, sprecavanje zasjenjivanja susjednih Cestica, sadnju i
odrzavanje vjetrobranih pojasa te provodi druge mjere za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina koje su propisane odlukama
Gradskog vijeca
obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa donesenih na temelju 5
Zakona o komunalnom gospodarstvu
kontrolira obavljanje radova na podrucju grada, odnosno nareduje 10
obavljanje adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju, odnosno
da se obavljaju nepravilno ili nezakonito
zabranjuje obavljanje radova sto se izvode bez odobrenja nadleznog 5
tijela, odnosno suprotno tom odobrenju
zabranjuje upotrebu neispravnih komunalnih objekata, uredaja ili 5
naprava, dok se ne uklone nedostaci
obavlja nadzor nad dimnjacarskom sluzbom 2
poduzima mjere vezano uz bespravno zauzeée nerazvrstanih cesta 3
nareduje uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni 2,5
bez odobrenja nadleznog tijela, odnosno suprotno tom odobrenju
pokrecée prekrsajni postupak 10
izrie 1 naplacuje mandatne kazne u skladu sa zakonom te poduzima 5
druge radnje i mjere za koje je ovlasten
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 2,5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema poljoprivredne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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3.6.6 | REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1I.

referent 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

sudjeluje u pripremi dokumentacije potrebne za vodenje postupaka 40
iz djelokruga Odsjeka
sudjeluje u zaprimanju 1 otpremanju akata iz djelokruga Odsjeka 10
obavlja poslove umnoZzavanja materijala za potrebe Odsjeka 10
obavlja druge administrativne poslove iz djelokruga Odsjeka 10
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 10
vodi evidencije te sudjeluje u pripremi izvjesca iz djelokruga 10
Odsjeka
obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i1 procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drZavni ispit

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
SLOZENOSTI rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
POSLOVA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE | stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte

S DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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3.7. ODSJEK ZA MJESNU SAMOUPRAVU

3.7.1. | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L. rukovoditelj — 3. razina

10.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
upravlja radom Odsjeka 20
organizira obavljanje poslova i brine o zakonitom i pravodobnom 30
obavljanju poslova i zadaca
predlaze potrebne mjere za unapredenje rada 15
daje naloge i upute za rad 15
unapreduje rad vije¢a mjesnih odbora i gradskih Cetvrti 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen drZavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema tehni¢ke, upravne ili opée struke
ZNANJE - najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja

POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca 1
obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI U ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju

RADU strucnih problema

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim
KOMUNIKACIJE SA jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku
DONOSENJE ODLUKA
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3.7.2.

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO MJESNE
SAMOUPRAVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

suraduje s mjesnim odborima i gradskim Cetvrtima u izradi njihovih 20
financijskih planova te im pomaze u radu
pruza struénu pomo¢ vije¢ima mjesnih odbora i1 gradskih Cetvrti u izradi 10
programa rada
vodi financijsko — ratunovodstveno poslovanje mjesnih odbora 1 40
gradskih Cetvrti
unapreduje rad vije¢a mjesnih odbora i gradskih Cetvrti 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema tehnicke, upravne, ekonomske ili opce
struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1

DONOSENJE ODLUKA

struénih tehnika
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3.7.3. ‘ REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

pruza struénu pomo¢ vije¢ima mjesnih odbora i gradskih Cetvrti u izradi 30
programa rada, izvjesc¢a o radu te drugih akata koje donose vijeca
mjesnih odbora i gradskih Cetvrti
pomaze predsjednicima vijec¢a mjesnih odbora i gradskih Cetvrti u 30
pripremi sjednica vije¢a mjesnih odbora i gradskih Cetvrti
vodi registar mjesnih odbora i gradskih cetvrti 5
cuva dokumentaciju o provedenim izborima u mjesnim odborima i 5
gradskim Cetvrtima 1 izabranim tijelima, kao 1 ostalu dokumentaciju koju
su vije¢a duzna dostavljati Gradu Samoboru
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za mjesnu 20
samoupravu, imenovanje ulica i trgova te korekciju i uskladenje granica
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANJE struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema tehni¢ke, upravne, ekonomske ili opce

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
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4. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, RAZVOJ I PROJEKTE EUROPSKE

UNIJE

4.1. | PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i propisima 20
rasporeduje radne zadatke i daje upute za rad 15
sudjeluje u rjesavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga Odjela 15
kreira i koordinira poslove vezane uz prostorno planiranje, razvoj i razvojne 15
projekte grada, dugoro¢nu gospodarsku politiku, stratesko planiranje i
kapitalne investicije od interesa za Grad Samobor, a osobito poslove u
pripremi projektno - tehnicke dokumentacije za kapitalne investicije i
nadzora nad istima
prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze odgovaraju¢e mjere 5
za rjeSavanje
proucava i strué¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 5
nadzire i1 uskladuje rad trgovackih drustava kojima je povjereno obavljanje 5
djelatnosti iz djelokruga Odjela
provodi zakljuCke gradonacelnika 1 Gradskog vijeca vezane za rad i 5
nadleznost Odjela
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odjela 10
obavlja i druge poslove 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski 1
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih ili

drustvenih znanosti

uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,

POSLOVA vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju

SAMOSTALNOSTI U o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im

RADU smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ SURADNIE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja

DRUGIM TIJELIMA 1 na provedbu plana i programa upravnoga tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku

UTJECAJ NA nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

DONOSENJE ODLUKA donoSenje odluka iz nadleznosti Odjela koje imaju znatan ucinak na

odredivanje politike i njenu provedbu
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4.2. ‘ ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I. visi rukovoditelj

2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

zamjenjuje procelnika u rukovodenju Odjelom u slucaju njegove 15
sprijecenosti ili odsutnosti
pomaze procelniku u kreiranju i koordiniranju poslova vezanih uz 20
prostorno planiranje, razvoj i razvojne projekte grada, dugorocnu
gospodarsku politiku, strateSko planiranje 1 kapitalne investicije od
interesa za Grad Samobor, a osobito u poslovima na pripremi projektno
- tehnicke dokumentacije za kapitalne investicije i nadzora nad istima
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odjela s 20
osobitim naglaskom na poljoprivredu, gospodarstvo, civilnu zastitu i
vatrogastvo
priprema i brine o realizaciji programa iz djelokruga Odjela, a osobito u 20
podrucju gospodarstva, poljoprivrede, civilne zastite i vatrogastva
provodi zakljucke gradonacelnika i Gradskog vijeca vezane za rad i 15
nadleznost Odjela
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske, agronomske ili tehnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenije i
POSLOVA 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
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
DONOSENJE ODLUKA | rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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4.3. ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, INVESTICIJE 1 PROJEKTE

EUROPSKE UNIJE

4.3.1. | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
organizira i koordinira poslove Odsjeka te daje upute za rad sluzbenicima 3
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja poslove vezane uz razvoj grada, stratesko planiranje i kapitalne 25
investicije od interesa za Grad Samobor, a osobito u pripremi projektno -
tehnicke dokumentacije za kapitalne investicije i nadzora nad istima
obavlja poslove vezane uz zastitu graditeljske bastine koji obuhvacaju 15
koordinaciju aktivnosti u vezi zastite graditeljske bastine, izradu programa i
ostale dokumentacije u vezi planiranja i provodenja zastite objekata i
prostornih cjelina
priprema i brine o realizaciji programa i projekata sufinanciranih iz fondova 15
EU i ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova
obavlja poslove vezane uz energetsku ucinkovitost 10
priprema i brine o realizaciji programa u dijelu koji se odnosi na poslove 5
Odsjeka
daje stru¢na misljenja, prijedloge i posebne uvjete na projektnu 15
dokumentaciju
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
ZNANIJE i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen drZavni ispit

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visSim

rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
ODGOVORNOSTI I rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva
UTJECAJ NA DONOSENIJE | do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
ODLUKA odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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4.3.2 | VISI SAVJETNIK KOORDINATOR ZA PROSTORNO

Broj izvrSitelja: 1

UREDENJE I RAZVOJ
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi savjetnik 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

koordinira izradu i donosenje dokumenata prostornog uredenja 35
(organizira provodenje javne rasprave, sudjeluje u izradi Izvjeséa o
javnoj raspravi te obavlja 1 organizira obavljanje svih drugih poslova
koji su povjereni nositelju izrade prostornih planova) te vodi postupak
utvrdivanja 1 donoSenja prostorno - planske dokumentacije grada
suraduje sa nadleznim tijelima i institucijama unutar i izvan Grada 20
Samobora, odjelima gradske uprave, tijelima s javnim ovlastima,
komunalnim drustvima i drugim osobama a vezano za poslove Odjela,
izraduje strucne dijelove odluka o izradi prostornih planova i odluka o
donosenju prostornih planova te prati ostvarenje dokumenata prostornog
uredenja
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleZnosti Odjela 15
trajno radi na unaprjedenju metodologije razvojnog i provedbenog 10
planiranja, pracenju ostvarenja dokumenata prostornog uredenja te
predlaze, koordinira i organizira prostorno-planska istrazivanja, studije i
analize, analizira prostorno-plansku, projektnu i drugu dokumentaciju iz
djelokruga rada Odjela radi davanja miSljenja ili suglasnosti
sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu nabave u postupcima 5
izrade prostorno-planske dokumentacije te obavlja i druge poslove koje
mu povjeri procelnik
sudjeluje u izradi izvjeSca o stanju u prostoru 5
provodi urbanisticko - arhitektonske natjecaje 5
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju i vodi dokumentaciju o 3
prostoru
obavlja poslove vezane uz zastitu okolisa 1
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 1

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

arhitektonske struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen strucni i drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opée i
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STUPANJ SURADNIE S

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
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4.3.3. ‘ SAVJETNIK ZA RAZVOJNE PROJEKTE Broj izvrSitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

priprema razvojne projekte za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih 20
medunarodnih ili nacionalnih fondova i obavlja poslove na pripremi, obradi
1 izradi natjeCajne dokumentacije za kandidiranje projekata u suradnji sa
sluzbenicima upravnih odjela i pravnim osobama koje sudjeluju u pripremi
projekta
pruza savjetodavnu i stru¢nu pomo¢ pravnim osobama kojima je osnivac 15
Grad u pripremi i kandidiranju projekata koji se financiraju iz fondova EU i
ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova
suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima EU i 15
drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima, vezano uz koristenje
sredstava iz fondova
obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad 15
provedbom projekata financiranih iz fondova, s posebnim naglaskom na
izradu izvjesca
organizira struéne seminare i poduke za obrtnike i poduzetnike 10
obavlja poslove vezane uz raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Grada 20
Samobora prema kriterijima i mjerilima za organizacije civilnog drustva
radi provodenja programa i projekata od interesa za Grad Samobor
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski 1
ZNANJE diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske, pravne ili

drusStvene struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOSTI U upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse

ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

UTJECAJ NA provedbu pojedina¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA
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4.3.4 ‘ SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I RAZVOJ

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

vodi postupak utvrdivanja i donosenja prostorno - planske 30
dokumentacije grada dostavljanjem poziva za podnosenje zahtjeva za
izradu prostorno - planske dokumentacije, provodenjem javne rasprave,
obavjestavanjem javnosti i nadleznih tijela, stavljanjem na uvid,
davanjem strucnih misljenja, obradom primjedbi i prijedloga, izradom
izvjesc¢a i pribavljanjem potrebnih misljenja i suglasnosti
prati ostvarenje dokumenata prostornog uredenja 10
izraduje izvjes¢a o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o prostoru 8
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 10
priprema nacrte suglasnosti na prostorne planove lokalne razine 10
vodi sluzbenu evidenciju o postupku izrade i donoSenju prostornog 6
plana
provodi urbanisti¢ko - arhitektonske natjecaje 6
obavlja poslove vezane uz zastitu okoliSa 15
sudjeluje u obavljanju poslova u postupcima prostornog i strateskog 2
planiranja
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka 2
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 1

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
arhitektonske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen struc¢ni i drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz

POSLOVA djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA
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4.3.5. | SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO, RAZVOJNE
PROJEKTE I PROJEKTE EU

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. savjetnik

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima EU 1 10
drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima, vezano uz koriStenje sredstava
iz fondova
priprema razvojne projekte za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih 15
medunarodnih ili nacionalnih fondova i obavlja poslove na pripremi, obradi i
izradi natjeajne dokumentacije za kandidiranje projekata u suradnji sa
sluzbenicima upravnih odjela i pravnim osobama koje sudjeluju u pripremi
projekta
obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad provedbom 10
projekata financiranih iz fondova, s posebnim naglaskom na izradu izvjesca
obavlja poslove vezane uz trgovinu, zastitu potrosaca, ulaganja, poduzetnistvo 15
1 gospodarstvo opcenito
organizira stru¢ne seminare i poduke za obrtnike i poduzetnike 10
priprema analiticke prikaze o stanju u gospodarstvu 10
prati uspjesnost realizacije programa poticaja i vrsi kontrolu namjene 5
koristenja danih poticajnih sredstava
prati i analizira stanje iz djelokruga gospodarstva, utvrduje potrebe, sudjeluje u 10
izradi prijedloga odluka, planova, programa, natjecaja i izvjesca
vodi evidencije trgovackih drustava i obrta na podrucju grada Samobora 5
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za gospodarstvo, 5
poduzetnistvo, obrtnistvo i ulaganja i Gospodarski savjet
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

drustvene struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, pravne ili

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

UTJECAJ NA DONOSENJE | provedbu pojedinaénih odluka
ODLUKA

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOSTI U upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA I upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
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4.3.6.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA IZGRADNJU I
ODRZAVANJE STAMBENOG I POSLOVNOG FONDA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

vodi gradske investicije iz podrucja stambene i druStvene izgradnje 20
obavlja poslove vodenja investicija iz drustvenog sektora (Skole, vrtici, 15
ustanove, objekti mjesnih odbora i sl.)
priprema i brine o realizaciji programa gospodarenja stambenim i 9,5
poslovnim fondom Grada Samobora
brine o odrzavanju poslovnog prostora i stanova u vlasnistvu Grada 10
Samobora
vodi poslove vezane uz programe drzavno - poticajne stanogradnje 0,5
vrsi nadzor nad izvodenjem radova vezano uz stambeni i poslovni 20
prostor
radi na planiranju i provodenju projekata izgradnje 10
sudjeluje u izradi i aZuriranju Registra imovine Grada Samobora 5
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleZnosti Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM THJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima, vezano uz koriStenje
sredstava iz fondova

4.3.7. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJNE Broj izvrsitelja: 1
PROJEKTE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
priprema razvojne projekte za sufinanciranje iz fondova EU 1 ostalih 30
medunarodnih ili nacionalnih fondova i obavlja poslove na pripremi,
obradi i izradi natje¢ajne dokumentacije za kandidiranje projekata u
suradnji sa sluzbenicima upravnih odjela i pravnim osobama koje
sudjeluju u pripremi projekta
pruza savjetodavnu i stru¢nu pomo¢ pravnim osobama kojima je osnivac 20
Grad u pripremi i kandidiranju projekata koji se financiraju iz fondova
EU i ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova
suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima EU 1 20

obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad 15
provedbom projekata financiranih iz fondova, s posebnim naglaskom na

izradu izvjesca

organizira struéne seminare i poduke za obrtnike i poduzetnike 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveu&ili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drZavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

4.3.8. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRAPEVINARSTVO I

Broj izvrsitelja: 2

INVESTICIJE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja poslove vezane uz razvoj i kapitalne investicije od interesa za Grad 20
Samobor, a osobito u pripremi projektno - tehnicke dokumentacije za
kapitalne investicije i nadzora nad istima
obavlja poslove vezane uz zastitu graditeljske bastine koji obuhvacaju 10
koordinaciju aktivnosti u vezi zastite graditeljske bastine, izradu programa i
ostale dokumentacije u vezi planiranja i provodenja zastite objekata i
prostornih cjelina
suraduje s drugim upravnim tijelima pri izradi i donosenju StrateSkog 10
programa razvoja
obavlja poslove lokalnog koordinatora sukladno Zakonu 10
priprema i brine o realizaciji programa 1 projekata sufinanciranih iz fondova 10
EU i ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova
obavlja poslove vezane uz energetsku ucinkovitost 10
brine o odrZavanju poslovnog prostora i stanova u vlasnistvu Grada 10
Samobora
sudjeluje u izradi i realizaciji programa u dijelu koji se odnosi na poslove 5
Odsjeka
daje stru¢na misljenja, prijedloge i posebne uvjete na projektnu 5
dokumentaciju
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1
UTJECAJ NA metoda rada
DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

4.3.9. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA Broj izvrsitelja: 1
PROSTORNO UREDENJE I RAZVOJ
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz postupak utvrdivanja i 20
donosenja prostorno — planske dokumentacije grada dostavljanjem
poziva za podnosenje zahtjeva za izradu prostorno - planske
dokumentacije, provodenjem javne rasprave, obavjestavanjem javnosti
i nadleznih tijela i stavljanjem na uvid
prati ostvarenje dokumenata prostornog uredenja 20
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 10
sudjeluje u pripremi nacrta suglasnosti na prostorne planove lokalne 10
razine
sudjeluje u vodenju sluzbene evidencije o postupku izrade i donosenju 10
prostornog
plana
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz urbanisticko - arhitektonske 10
natjecaje
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz zastitu okoliSa 5
sudjeluje u obavljanju poslova u postupcima prostornog i strateSkog 5
planiranja
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
arhitektonske struke

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
SAMOSTALNOSTI U redoviti nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

4.4. ODSJEK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE I UPRAVLJANJE IMOVINOM

4.4.1. | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

vodi i1 koordinira poslove Odsjeka te daje upute za rad 15
rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 7,5
izraduje nacrte i prijedloge akata iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje i pruza 3
stru¢nu pravnu pomoc¢ u izradi akata iz djelokruga Odjela
predlaze rjeSenja u najslozenijim imovinsko - pravnim pitanjima te 3
priprema ugovore i odluke, vezano uz rjesavanje imovinsko - pravnih
odnosa i brine o njihovoj provedbi
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odjela 3
utvrduje obvezu i vodi postupak vezan uz naplatu komunalne naknade, 18

komunalnog doprinosa i spomenicke rente

rjeSava oslobadanje od komunalne naknade 1 druga upravno - pravna 8,5
pitanja u postupcima iz nadleznosti Odjela

vodi ostale postupke vezane uz djelokrug Odjela

zastupa Grad u upravnim sporovima i drugim postupcima iz djelokruga 1
Odjela

rjeSava prigovore u postupcima iz nadleZnosti Odjela 3
vodi postupke ovrhe i prisilne naplate 25
koordinira sklapanje ugovora vezanih uz otkup i prodaju zemljiSta 5
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA 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
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju
RADU slozenih stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja
KOMUNIKACIJE SA ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
ODGOVORNOSTI I rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
UTJECAJ NA odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
DONOSENJE ODLUKA odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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4.4.2. | VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi savjetnik 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
izraduje nacrte i prijedloge akata iz svog djelokruga rada 5
vodi ostale postupke vezane uz djelokrug Odjela 5
predlaze rjeSenja 1 sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih imovinsko - 30
pravnih pitanja
priprema ugovore i odluke vezane uz rjeSavanje imovinsko - pravnih 30
odnosa te brine o njihovoj provedbi
vodi postupke natjecaja za prodaju nekretnina i pokretnina u vlasnistvu 10
Grada Samobora
obavlja imovinsko - pravne poslove vezane uz komasaciju 0,5
sudjeluje u izradi i azuriranju Registra imovine Grada Samobora 2
zastupa Grad u postupcima iz djelokruga Odjela pred sudom i drugim 10
tijelima
zastupa Grad u upravnim sporovima 2
priprema izvje$¢a i programe raspolaganja gradskom imovinom 3
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 2,5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne

struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

strategija i programa i vodenje projekata

predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
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4.4.3. | VISI SAVJETNIK ZA STRATESKO PLANIRANJE I
IMOVINU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi savjetnik 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava 1 stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 5
koordinira i nadzire izradu akata strateSkog planiranja od znacaja za Grad Samobor 10
provjerava uskladenost akata strateSkog planiranja od znacaja za Grad Samobor s 10
aktima strateSkog planiranja vise ili jednake hijerarhijske razine i o tome podnosi
izvjesée
nadzire i prati provedbu akata strateSkog planiranja te podnosi izvjesée 5
koordinira poslove na razini Grada Samobora vezane uz planiranje i provedbu 10
razvojnih projekata
obavlja upis razvojnih projekata od znacaja za Grad Samobor u registar projekata 10
suraduje s Koordinacijskim tijelom, regionalnim koordinatorima i drugim lokalnim 10
koordinatorima na poslovima strateSkog planiranja i upravljanja razvojem
vodi i upravlja Registrom imovine Grada Samobora 5
koordinira i nadzire izradu Strategije upravljanja i raspolaganja imovinom 5
koordinira i nadzire izradu Godisnjeg plana za ostvarenje ciljeva utvrdenih u 5
Strategiji upravljanja i raspolaganja imovinom te pra¢enje istog
sudjeluje u pripremi razvojnih projekata za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih 20
medunarodnih ili nacionalnih fondova i sudjeluje u obavljanju poslova na
pripremi, obradi i izradi natje¢ajne dokumentacije za kandidiranje projekata u
suradnji sa sluzbenicima upravnih odjela i pravnim osobama koje sudjeluju u
pripremi projekta
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili drustvene
struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,

POSLOVA rjesavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifiéne

SAMOSTALNOSTI U RADU | upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTII kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

UTJECAJ NA DONOSENJE | provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
ODLUKA
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4.4.4. | SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM,
STRATESKO PLANIRANJE I POSLOVE U
KOMUNALNOM GOSPODARSTVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
vodi i azurira Registar imovine Grada Samobora 40
obavlja poslove vezane uz uspostavu i vodenje Geo informacijskog sustava 10
obavlja stru¢ne poslove vezano uz stratesko planiranje te izradu i 5
provodenje Strateskog programa razvoja Grada Samobora
Suraduje s drugim upravnim tijelima pri donosenju izmjena i dopuna 5
StrateSkog programa razvoja i pro donosenju novog Strateskog programa
razvoja
obavlja stru¢no - administrativne poslove za Razvojni savjet Grada 5
Samobora
obavlja poslove komunalne izmjere 1 aZuriranja podataka o obveznicima 10
komunalne naknade i spomenicke rente
sudjeluje u izradi izvjescéa iz djelokruga Odjela 5
izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga Odjela 5
sudjeluje u izradi nacrta odluka, stru¢nih materijala 1 akata iz nadleznosti 5
Odjela
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOSTI U upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse

ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

UTJECAJ NA provedbu pojedinacnih odluka

DONOSENJE ODLUKA
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SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

4.4.5. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO — PRAVNE

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

izraduje prijedloge nacrta Odluka i drugih normativnih akata iz svog 10
djelokruga
obavlja poslove i sudjeluje u rjeSavanju imovinsko — pravnih pitanja 20
izraduje 1 pomaze u izradi ugovora i drugih pravnih akata i pismena vezanih 20
uz rjeSavanje imovinsko — pravnih pitanja te brine o njihovoj provedbi
vodi postupke vezano za raspisivanje i provedbu javnih natjecaja za prodaju 20
neketnina i pokretnina u vlasniStvu Grada Samobora
sudjeluje u izradi i1 aZuriranju padataka u Registru imovine 5
zastupa Grad u postupcima pred sudom i drugim drugim drzavnim tijelima 10
sudjeluje u izradi izvjeséa iz djelokruga Odjela 5
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje stalne, sloZenije upravne i struéne

POSLOVA poslove unutar Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i1 upute nadredenog sluzbenika;

RADU

STUPANJ SURADNIE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1
UTJECAJ NA metoda rada

DONOSENJE ODLUKA

74

BROJ 13 - 07. 11. 2024.



SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

4.4.6. | STRUCNI SURADNIK ZA GRADSKU IMOVINU I
EKONOMSKE POSLOVE U KOMUNALNOM
GOSPODARSTVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. struéni suradnik 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u izradi i1 azuriranju Registra imovine Grada Samobora 15
obavlja poslove vezane uz najam stanova i zakup poslovnih prostora, 20
priprema natjecaje i ugovore vezano uz isto
izraduje stru¢ne analize o svrsishodnom koristenju i raspolaganju 5
gradskom imovinom
vodi evidenciju stambenog 1 poslovnog prostora u vlasniStvu Grada 15
Samobora
prati potro$nju energije za objekte u vlasniStvu Grada i unosi podatke u 10
ISG sustav
izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga Odjela 10
provodi postupak davanja u zakup javnih povrSina i neizgradenog 10
gradevinskog i poljoprivrednog zemljiSta za postavljanje kioska 1
pokretnih naprava
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleZnosti Odjela 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

ZNANJE ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- polozen drzavni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izvriavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno

povezanih razliitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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4.4.7. | STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE U Broj izvrsitelja: 1
KOMUNALNOM GOSPODARSTVU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. struéni suradnik 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
provodi postupak davanja u zakup javnih povrsina i neizgradenog 30
gradevinskog i poljoprivrednog zemljiSta za postavljanje kioska i
pokretnih naprava
obavlja poslove vezane uz utvrdivanje obveze placanja komunalnog 40

doprinosa

kontrolira naplatu komunalnih davanja po donesenim rjeSenjima i 10
zaklju€enim ugovorima

izraduje stru¢ne analize o svrsishodnom koristenju i raspolaganju 5
gradskom imovinom

priprema prijedloge normativnih akata iz djelokruga Odjela 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ZNANIJE ekonomske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drZavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izvriavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
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4.4.8.

VISI REFERENT ZA GRADSKU IMOVINU I
NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove vezane uz najam stanova i zakup poslovnih prostora, 30
priprema natjecaje 1 ugovore vezano uz isto
vodi evidenciju stambenog i1 poslovnog prostora u vlasnistvu Grada 5
Samobora
priprema jednostavnije ugovore 10
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleZnosti Odjela 5
obavlja poslove vezane uz provodenje postupka prisilne naplate 35
komunalne naknade
azurira podatke o obveznicima komunalne naknade i spomenicke rente 5
vodi upravni postupak i upravni spor 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
stru¢ni kratki studij upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji

POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU strunih problema

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM THUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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4.4.9. ‘ REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

111: referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u 20
informacijskom sustavu trzista nekretnina
provodi postupak davanja u zakup javnih povrsina i neizgradenog 10
gradevinskog i poljoprivrednog zemljista
azurira plan pribliznih vrijednosti u informacijskom sustavu trzista 5
nekretnina
priprema preglede pribliZnih vrijednosti te izvjesc¢a o trziStu nekretnina 5
izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena odnosno plana pribliznih 25
vrijednosti iz informacijskog sustava trzi$ta nekretnina
dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva 5
obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe 5
procjeniteljskog povjerenstva
vodi izvornu evidenciju naselja, ulica i kuénih brojeva, obavlja poslove 15
oko odredivanja kuénih brojeva i poslove vezane uz imenovanje ulica i
trgova
vodi druge evidencije i obavlja administrativne poslove iz djelokruga 4
Odjela
izdaje potvrde i uvjerenja iz djelokruga Odjela 4
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja struéna sprema gradevinske struke
ZNANIJE - najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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4.5. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU I CIVILNU ZASTITU

4.5.1. | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
organizira i koordinira poslove Odsjeka te daje upute za rad sluzbenicima 10
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 10
prati i analizira stanje iz djelokruga gospodarstva, poljoprivrede i civilne 15
zaStite te utvrduje potrebe, sudjeluje u izradi prijedloga odluka, planova,
programa, natjecaja i izvje$éa
priprema analiticke prikaze o stanju poljoprivrede i uspjesnosti realizacije 10
programa poticaja i vr$i kontrolu namjene koriStenja danih poticajnih sredstava
obavlja poslove vezane uz gospodarstvo, civilnu zastitu i vatrogastvo te 10
koordinaciju rada udruga, zadruga i drugih pravnih osoba iz podrucja
gospodarstva, poljoprivrede i civilne zastite
organizira struéne seminare i poduke iz podrucja poljoprivrede i ostalih 10
podrucja
sudjeluje u izradi projekata za razvoj seoskog turizma i ruralni razvoj op¢enito 10
obavlja poslove vezane uz zdravstvenu zastitu bilja, veterinarstvo, 5
dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju
obavlja poslove vezane uz energetiku, rudarstvo i Sumarstvo 5
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij agronomske ili veterinarske
struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

ODLUKA

zadaca
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju sloZenih struénih problema
STUPANJ SURADNIJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

UTJECAJ NA DONOSENJE | financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

BROJ 13 - 07. 11. 2024.
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4.5.2. | VISI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU, CIVILNU
ZASTITU I VATROGASTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi savjetnik 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 15
prati i analizira stanje iz djelokruga poljoprivrede, utvrduje potrebe, sudjeluje u 10
izradi prijedloga odluka, planova, programa, natjecaja i izvjesca
priprema analiticke prikaze o stanju poljoprivrede i uspjesnosti realizacije 10
programa poticaja i vr$i kontrolu namjene koriStenja danih poticajnih sredstava
koordinira rad udruga, zadruga i drugih pravnih osoba iz podrucja 10
poljoprivrede
obavlja poslove vezane uz energetiku 2
obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i vatrogastvo $to ukljucuje i 20
koordinaciju rada Javne vatrogasne postrojbe Grada Samobora i dobrovoljnih
vatrogasnih druStava
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 2
obavlja poslove vezane uz rudarstvo i Sumarstvo 2
organizira stru¢ne seminare i poduke iz podrucja poljoprivrede i ostalih 5
podrucja
obavlja poslove vezane uz procjenu Steta od elementarnih nepogoda 5
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za poljoprivredu i 4
Sumarstvo
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

drustvene struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, agronomske ili

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
POSLOVA tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje

UTJECAJ NA DONOSENIJE | provedbu odluka iz odgovarajuceg podrugja
ODLUKA

projekata
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specificne
SAMOSTALNOSTI U upute rukovodeceg sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
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4.5.3. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

IL.

vi$i struéni suradnik 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove vezane uz trgovinu, zastitu potrosaca, ulaganja, 20
poduzetnistvo 1 gospodarstvo opcéenito
organizira strucne seminare 1 poduke za obrtnike i poduzetnike 15
prati 1 analizira stanje iz djelokruga gospodarstva, utvrduje potrebe, 15
sudjeluje u izradi prijedloga odluka, planova, programa, natjecaja i
1zvjesca
vodi evidencije trgovackih drusStava i obrta na podru¢ju Grada Samobora 15
priprema analiticke prikaze o stanju u gospodarstvu 10
prati uspjesnost realizacije programa poticaja i vr§i kontrolu namjene 10
koristenja danih poticajnih sredstava
obavlja poslove vezane uz dodjelu koncesija za auto - taxi prijevoz 5
obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove za Odbor za gospodarstvo, 5
poduzetnistvo, obrtniStvo i ulaganja i Gospodarski savjet
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i1 procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske, pravne ili drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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4.5.4. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA SIGURNOST I Broj izvrsitelja: 1
CIVILNU ZASTITU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. visi strucni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
prati i analizira stanje na podrucju zastite od poZzara, civilne zaStite 1 40
sigurnosti te predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera
sudjeluje u postupcima izrade i donosenja planova zastite 1 spaSavanja 25
koordinira sa nadleZnim ministarstvom i drugim nadleznim tijelima 20
organizaciju svih vaznijih dogadanja u gradu
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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4.5.5.

VISI REFERENT ZA GOSPODARSTVO,
POLJOPRIVREDU I CIVILNU ZASTITU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
priprema analiticke prikaze o stanju poljoprivrede i uspjesnosti 20
realizacije programa poticaja i vrsi kontrolu namjene koristenja danih
poticajnih sredstava
obavlja poslove vezane uz provedbu Zakona o poljoprivrednom 20
zemljiStu, formira baze podatka i priprema postupak za zakup
poljoprivrednog zemljiSta
obavlja poslove vezane uz organizaciju sajmova i manifestacija iz 10
djelokruga Odjela
obavlja poslove vezane uz turizam i ugostiteljstvo 10
obavlja poslove vezane uz procjenu Steta od elementarnih nepogoda 5
obavlja poslove vezane uz gradsku riznicu iz svog djelokruga 10
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za poljoprivredu i 10
Sumarstvo
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Odbor za turizam i 10
ugostiteljstvo
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji

POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte

DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

BROJ 13 - 07. 11. 2024.

83



SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

5. UPRAVNI ODJEL ZA PROVODENJE DOKUMENATA
PROSTORNOG UREDENJA I GRADNJU

5.1. ‘ PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
rukovodi Odjelom i organizira rad Odjela 20
proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odjela 10
daje upute za rad, brine o zakonitom i pravovremenom izvrSenju poslova 7
suraduje s odgovaraju¢im institucijama, vezano uz djelokrug Odjela 10
izvrSava zakljuc¢ke gradonacelnika i Gradskog vijeca 5
prati 1 analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze odgovarajuce 10
mjere za rjeSavanje
priprema odgovore na pitanja gradskih vije¢nika te na predstavke i 5
prituzbe gradana i pravnih osoba, a koja se ti¢u djelokruga Odjela
obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 5
izvjeStava Gradsko vijece i gradonacelnika o radu Odjela 1
daje upute i mi§ljenja strankama iz djelokruga rada Odjela 14
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 10
Odjela
obavlja i druge poslove 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

arhitektonske ili gradevinske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI U odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
RADU op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
STUPANJ SURADNIJE S | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
DRUGIM TUELIMA 1 utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI I 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku
UTJECAJ NA nadzornu 1 upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE ODLUKA | dono$enje odluka iz nadleznosti Odjela koje imaju znatan uéinak na
odredivanje politike 1 njenu provedbu
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5.2. ‘ ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

L.

visi rukovoditelj 2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

zamjenjuje procelnika u rukovodenju odjelom u slucaju njegove 10
sprijecenosti ili odsutnosti
pomaze procelniku u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada 20
Odjela
prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela te predlaze procelniku 20
odgovaraju¢e mjere za rjeSavanje istog
predlaZe rjeSenja u najsloZenijim pitanjima te sudjeluje u izradi nacrta 20
akata, programa i dr.
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 10
Odjela u slu¢aju sprijecenosti ili odsutnosti procelnika
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij

arhitektonske ili gradevinske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje,
POSLOVA vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI U odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
RADU op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
STUPANJ SURADNIJE S | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
DRUGIM TUJELIMA 1 utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku
ODGOVORNOSTI I 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
UTJECAJ NA nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
DONOSENJE ODLUKA | dono$enje odluka iz nadleznosti Odjela koje imaju znatan u¢inak na

odredivanje politike i njenu provedbu
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5.3. | SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I

Broj izvrsitelja: 1

GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
vodi slozene upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima iz 30
nadleznosti Odjela i izdaje akte iz nadleznosti Odjela
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz svog djelokruga rada, 10
daje i pribavlja stru¢na misljenja i naputke za rad, daje stru¢ne upute
prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju te uskladenost 10
akata s propisima 1 daje strucne upute za provodenje propisa iz
djelokruga rada
suraduje s tijelima prostornog uredenja i gradnje 10
odgovara na upite gradana i daje potrebne podatke i obavijesti u svezi s 10
vodenjem postupaka
obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Odjela na terenu 10
vodi evidenciju i brigu o prostorno - planskoj dokumentaciji 5
izraduje izvje$ca iz nadleZnosti Odjela 5
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 5
obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz
POSLOVA djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka
DONOSENJE ODLUKA
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5.4. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO Broj izvrsitelja: 2
UREDENJE I GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
vodi rjesavanje slozenijih predmeta iz djelokruga Odjela 10
daje upute 1 miSljenja strankama iz djelokruga rada Odjela 10
vodi postupak izdavanja akata prostornog uredenja i gradnje (rjeSenja o 50
uvjetima gradenja, lokacijske dozvole, potvrde glavnog projekta,
rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uvjerenja za
uporabu izgradene gradevine, uporabne dozvole, potvrde o uskladenosti
parcelacijskog elaborata, dozvole za uklanjanje gradevine, a osobito
rjeSenja za gradenje)
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 4
Odjela
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 4
daje potrebne podatke i obavijesti u svezi s vodenjem postupka 4
izraduje izvjesca 2
prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju 3
obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 3
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili arhitektonske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka 1 metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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5.5. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO Broj izvrsitelja: 1
UREDENJE I GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

sudjeluje u postupku izdavanja akata prostornog uredenja i gradnje 15
pribavlja stru¢na misljenja 1 naputke za rad 15

prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju te uskladenost 10

akata s propisima

daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 10

daje potrebne podatke i obavijesti u svezi s vodenjem postupka 10

izraduje izvjesca 10

vodi evidenciju i brigu o prostorno - planskoj dokumentaciji 10

obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 10

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 5

Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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5.6. | STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I

Broj izvrsitelja: 1

GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. struéni suradnik 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u rjeSavanju slozenijih predmeta iz djelokruga Odjela 15
daje misljenje u rjeSavanju sloZenijih poslova iz djelokruga Odjela 3
daje upute i misljenja strankama iz djelokruga rada Odjela 5
vodi postupak izdavanja akata prostornog uredenja i gradnje (rjeSenja o 50
uvjetima gradenja, lokacijske dozvole, potvrde glavnog projekta,
rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uvjerenja za
uporabu izgradene gradevine, uporabne dozvole, potvrde o uskladenosti
parcelacijskog elaborata, dozvole za uklanjanje gradevine, a osobito
rjeSenja za gradenje)
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 5
Odjela
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 5
daje potrebne podatke i1 obavijesti u svezi s vodenjem postupka 5
izraduje izvjesca 1
prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju 2
obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 5
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 4

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

ZNANIJE gradevinske ili arhitektonske struke

- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen drzavni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izvriavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno

povezanih razliitih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

UTJECAJ NA DONOSENIE | metoda rada i struénih tehnika
ODLUKA
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5.7. | VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENIJE I

Broj izvrsitelja: 1

GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u rjeSavanju slozenijih predmeta iz djelokruga Odjela 10
vodi postupak izdavanja akata prostornog uredenja i gradnje (rjeSenja o 42
uvjetima gradenja, lokacijske dozvole, potvrde glavnog projekta,
rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uvjerenja za
uporabu izgradene gradevine, uporabne dozvole, potvrde o uskladenosti
parcelacijskog elaborata, dozvole za uklanjanje gradevine, a osobito
rjeSenja za gradenje)
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 11
Odjela
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 10
daje potrebne podatke i1 obavijesti u svezi s vodenjem postupka 10
izraduje izvjesca 2
prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju 2
obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 10
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
ZNANIJE strucni kratki studij gradevinske ili arhitektonske struke
- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drZavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
RADU strunih problema
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika
DONOSENJE ODLUKA
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5.8. | VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I

Broj izvrsitelja: 1

GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
vodi postupak izdavanja akata prostornog uredenja i gradnje (rjeSenja o 45
uvjetima gradenja, lokacijske dozvole, potvrde glavnog projekta,
rjeSenja o izvedenom stanju, potvrde izvedenog stanja, uvjerenja za
uporabu izgradene gradevine, uporabne dozvole, potvrde o uskladenosti
parcelacijskog elaborata, dozvole za uklanjanje gradevine, a osobito
rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice)
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 2
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga 25
Odjela
daje potrebne podatke i obavijesti u svezi s vodenjem postupka 10
izraduje izvjesca 3
obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
ZNANIJE struéni kratki studij gradevinske ili arhitektonske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

RADU stru¢nih problema

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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5.9. ’ VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
prati propise koji reguliraju prostorno uredenje i gradnju 10
vodi upravni postupak i upravni spor i rjesava u upravnim stvarima iz 10
djelokruga Odjela
obavlja pripremne i tehni¢ke poslove oko ocitovanja po zalbama na 10
prvostupanjska rjeSenja
obavlja poslove vodenja ocevidnika izdanih akata iz podrucja 5
prostornog uredenja i gradnje
vodi evidenciju o prijavi pocetka gradnje, odnosno prekidu ili nastavku 15
izvodenja gradevinskih radova
vodi prijem akata i razvrstava akte 10
obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje 20
izdaje pravomoc¢nosti 10
izraduje izvjesca 6
pribavlja potrebna misljenja i suglasnosti 2
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
stru¢ni kratki studij upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji

POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

92

BROJ 13 - 07. 11. 2024.



SLUZBENE VIJESTI GRADA SAMOBORA

5.10. | REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I

Broj izvrSitelja: 1

GRADNJU
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u postupku izdavanja akata prostornog uredenja i gradnje 55
(gradevinskih dozvola, uporabnih dozvola, dozvole za promjenu
namjene i uporabu gradevine, dozvole za uklanjanje gradevine,
lokacijskih dozvola, rjesenja o utvrdivanju gradevne Cestice, potvrde o
uskladenosti parcelacijskog elaborata, obavijesti o posebnim uvjetima i
uvjetima za izradu glavnog projekta) te izdaje potvrde plana posebnih
dijelova nekretnine (etaziranje)
daje na uvid prostorno - plansku dokumentaciju 15
sudjeluje u upravnom postupku u stvarima iz djelokruga svog odjela 7
daje potrebne podatke i obavijesti u svezi s vodenjem postupka 5
obavlja poslove iz djelokruga Odjela na terenu 3
izraduje izvjestaje 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema gradevinske struke

ZNANIJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluZzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE, PRAVNE I TEHNICKE POSLOVE

6.1. ‘ PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima 10
organizira i koordinira rad Odjela 10
organizira i obavlja stru¢ne i druge poslove za potrebe gradonacelnika, Gradskog 10
vije¢a i njihovih radnih tijela
priprema sjednice kolegija gradonacelnika i izraduje odluke i zakljucke 10
gradonacelnika
rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odjela 5
sudjeluje u radu sjednica Gradskog vijeca u savjetodavnom svojstvu i brine za 5
zakonitost rada i akata Gradskog vije¢a
sudjeluje u radu skupstina trgovackih drustava u vlasnistvu Grada Samobora u 5
savjetodavnom svojstvu
predlaze potrebne mjere za izvrSavanje zakona i drugih propisa 5
brine o pravodobnosti izrade materijala i uskladenosti materijala sa zakonskim 5
propisima i Poslovnikom Gradskog vije¢a
brine i odgovoran je za izradu, potpis i ¢uvanje izvornih akata Gradskog vije¢a 5
ureduje Sluzbene vijesti Grada Samobora 5
zastupa Grad u postupcima pred sudovima i drugim tijelima 10
vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Odjela 3
suraduje s upravnim tijelima Grada Samobora te tijelima drzavne uprave, a vezano 2
uz djelokrug Odjela
suraduje s odvjetnickim uredima vezano uz zastupanje grada 5
obavlja i druge poslove 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
SAMOSTALNOSTI U RADU | najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama

STUPANJ SURADNIE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
DRUGIM TIJELIMA I provedbu plana i programa upravnoga tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTII odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
UTJECAJNA DONOSENJE | upravlja¢ku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono$enje odluka iz
ODLUKA nadleznosti Odjela koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu
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6.2. | ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L visi rukovoditelj 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
zamjenjuje procelnika u rukovodenju Odjelom u slucaju njegove sprijecenosti ili 10
odsutnosti
pomaze predsjedniku Gradskog vijeca u pripremanju i vodenju sjednica Gradskog 10
vijeca
sudjeluje u radu sjednica Gradskog vijeca u savjetodavnom svojstvu i brine za 10
zakonitost rada i akata Gradskog vije¢a
sudjeluje u radu skupstina trgovackih drustava u vlasnistvu Grada Samobora u 5
savjetodavnom svojstvu
brine o pravodobnosti izrade materijala i uskladenosti materijala sa zakonskim 10
propisima 1 Poslovnikom Gradskog vijeca
pomaze predsjednicima radnih tijela Gradskog vije¢a u pripremi i vodenju sjednica 10
radnih tijela
pomaze procelniku kod uredivanja Sluzbenih vijesti Grada Samobora 5
izraduje prijedloge normativnih i drugih akata 10
zastupa Grad u postupcima iz svog djelokruga i u upravnim sporovima 5
vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz djelokruga Odjela 5
suraduje s upravnim tijelima Grad Samobora te odgovaraju¢im institucijama 10
vezano uz djelokrug Odjela
priprema polugodisnja i godi$nja izvjesca gradonacelnika i izvje$éa upravnog 3
odjela
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pravna pitanja iz djelokruga Odjela i 5
drugih upravnih odjela te daje stru¢na obrazlozenja i misljenja o istima
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

ODLUKA ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena

SAMOSTALNOSTI U RADU | povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNIE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i

DRUGIM TIELIMA I izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJE SA vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI I postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog

UTJECAJ NA DONOSENIJE | iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim
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6.3. | VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
11. vi$i savjetnik — specijalist 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja najslozenije zadatke prilikom izrade nacrta op¢ih i drugih akata iz 15
nadleZnosti Odjela
pruza savjete i struénu pomo¢ procelniku i sluzbenicima u vezi s poslovima 15
iz djelokruga Odjela
obavlja poslove stru¢ne komunikacije Odjela koji ukljucuje stalne kontakte 10
unutar i izvan Odjela u svrhu pruzanja savjeta
sudjeluje u pripremi polugodisnjih i godisnjih izvjes¢a gradonacelnika i 10
izvjeS¢a upravnog odjela
vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz djelokruga Odjela 10
suraduje s upravnim tijelima Grad Samobora te odgovaraju¢im 10
institucijama vezano uz djelokrug Odjela
brine o pravodobnosti izrade materijala i uskladenosti materijala sa 10
zakonskim propisima i Poslovnikom Gradskog vije¢a
zastupa Grad u postupcima pred sudovima i drugim tijelima 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilini diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
od cega najmanje 4 godine na najsloZenijim poslovima iz
odgovaraju¢ega podrucja
-istaknuti rezultati u podruju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a
osobito sudjelovanje u izradi 1 provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i strucni
radovi
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje obavljanje najslozenijih zadataka
POSLOVA izrade opc¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja upravnih i drugih predmeta, te
pruzanja savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i1 duznosnicima u
rjeSavanju slozenih zadataka iz nadleznosti Odjela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim
SAMOSTALNOSTI U uputama rukovodecéeg sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te donoSenja odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
DONOSENJE ODLUKA
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6.4. | VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

sudjeluje u planiranju proracunskih pozicija upravnog odjela 20
obavlja poslove ugovaranja polica osiguranja 5
vodi postupke jednostavne nabave za potrebe upravnog odjela 10
sudjeluje u izradi Plana nabave i njegovih izmjena i dopuna iz 10
djelokruga Odjela
sudjeluje u pripremi sjednica kolegija gradonacelnika 20
sudjeluje u pripremi i izradi polugodiSnjih i godiSnjih izvjesca 10
gradonacelnika
sudjeluje u obavljanju poslova medugradske i medunarodne suradnje 5
sudjeluje u organizaciji sluzbenih posjeta i znac¢ajnih manifestacija 5
(protokol)
obavlja administrativne poslove za Odbor za dodjelu nagrada i priznanja 5
Grada Samobora
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij ekonomske struke

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji

POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU strunih problema

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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6.5. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I POSLOVE GRADSKOG VIJECA

6.5.1. | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

L. visi rukovoditelj

3.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
organizira i koordinira poslove Odsjeka te daje upute za rad sluzbenicima i 10
namjestenicima
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 10
obavlja strucne i druge poslove za potrebe Gradskog vijeéa i njegovih radnih tijela 5
zastupa Grad u postupcima iz svog djelokruga i u upravnim sporovima, vodi 5
upravni postupak u stvarima iz djelokruga Odsjeka
pravno oblikuje ugovore iz djelokruga rada Odsjeka i pruza pravnu pomoc¢ 5
upravnim odjelima koji nemaju pravnike
izraduje prijedloge normativnih i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka 10
pomaze procelniku u pripremi i uredivanju Sluzbenih vijesti Grada Samobora i 5
vodi Registar Sluzbenih vijesti
daje pravna i druga stru¢na misljenja u vezi s radom Gradskog vije¢a i njegovih 10
radnih tijela
vodi natjecajne postupke za zaposljavanje i postupke za stru¢no osposobljavanje za 10
rad bez zasnivanja radnog odnosa
prati propise iz djelokruga Grada i utvrduje uskladenost op¢ih i drugih akata sa 5
zakonskim propisima, Poslovnikom i Statutom Grada Samobora
vodi osobne ocevidnike sluzbenika i namjestenika, vodi evidencije sluzbenika i 10
namjestenika, obavlja poslove vezane uz utvrdivanje prava i obveza sluzbenika i
namjestenika (kadrovski poslovi), poslove vezane uz reguliranje zdravstvenog
osiguranja sluzbenika i namjestenika te osiguranja od posljedica nesretnog slucaja
obavlja poslove vezane uz zigove i pecate s grbom RH 5
pomaze procelniku u pripremi sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog 5
vijeéa
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
SAMOSTALNOSTI U RADU | povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNIJE S stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA 1 izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJE SA vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1
ODGOVORNOSTII postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
UTJECAJNA DONOSENJE | iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama
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6.5.2. ‘ SAVJETNIK ZA LJUDSKE RESURSE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. savjetnik

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

brine o organizacijskoj kulturi i unapredenju uvjeta rada 20
pruza savjete i podrsku rukovoditeljima u pitanjima iz podrucja ljudskih 15
resursa
sudjeluje u intervjuima prilikom zaposljavanja novih sluzbenika i 15
namjeStenika
priprema analize i prijedloge za obrazovanje 1 osposobljavanje 10
sluzbenika
analizira potrebu za obukom u suradnji sa rukovoditeljima odjela te 10
organizira seminare, tecajeve i osposobljavanja (uz rad i na samom
radnom mjestu), koji su nuzni za uc¢inkovitiji rad sluzbenika
osigurava pracenje uspjeSnosti sluzbenika, nagradivanja i motivacije 10
provodi psiholoska testiranja u postupcima zaposljavanja 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

drustvene struke, polje psihologija

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drZavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

sluzbenika

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
POSLOVA djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika
RADU

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i

KOMUNIKACIJE SA

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA
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6.5.3. ‘ REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

prikuplja i ureduje materijale za sjednice Gradskog vijeca i njegovih 15
radnih tijela
sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica Gradskog vijeca i njegovih 15
radnih tijela
sudjeluje u radu sjednica, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog 5
vijeca
obavlja poslove prijepisa te jednostavnije poslove u pripremi 5
dokumentacije i obradi predmeta za sjednice Gradskog vijeca i njegovih
radnih tijela
ureduje 1 vodi dokumentaciju sa sjednica Gradskog vijeca i njegovih 10
radnih tijela te sudjeluje u pripremi zakljucaka, odluka i drugih akata
ureduje zakljucke, odluke i druge akte Gradskog vijeca te ih nakon 5
potpisa i evidentiranja dostavlja predlagateljima i drugim izvrSiteljima
sudjeluje u pripremi i uredivanju akata za objavu u Sluzbenim vijestima 10
Grada Samobora te vodi evidenciju o dostavi Sluzbenih vijesti svim
korisnicima
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
vodi potrebne evidencije te sudjeluje u pripremi izvjescéa iz djelokruga 5
odjela
po potrebi obavlja poslove vezane uz urudzbeni zapisnik 15
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke
ZNANIJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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DONOSENJE ODLUKA stru¢nih tehnika

6.5.4. | REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
prikuplja i ureduje materijale za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih 10
radnih tijela
sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica Gradskog vijeca i njegovih 10
radnih tijela
sudjeluje u radu sjednica, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog 5
vijeca
obavlja poslove prijepisa te jednostavnije poslove u pripremi 5
dokumentacije i obradi predmeta za sjednice Gradskog vijeca i njegovih
radnih tijela
ureduje 1 vodi dokumentaciju sa sjednica Gradskog vije¢a i njegovih 10
radnih tijela te sudjeluje u pripremi zakljucaka, odluka i drugih akata
ureduje zakljucke, odluke i druge akte Gradskog vijeca te ih nakon 10
potpisa i evidentiranja dostavlja predlagateljima i drugim izvrsiteljima
sudjeluje u pripremi i uredivanju akata za objavu u Sluzbenim vijestima 10
Grada Samobora te vodi evidenciju o dostavi Sluzbenih vijesti svim
korisnicima
pregledava, otvara i signira prispjelu postu te brine o otpremi poste 5
vodi urudzbeni zapisnik i obavlja sve popratne poslove vezane uz 15
organizaciju uredskog poslovanja
vodi evidenciju o uredskom poslovanju, obavlja poslove primanja i 5
otpreme akata, organiziranja i nadzora nad obavljenim uredskim
poslovanjem
organizira sastanke, prijem stranaka koje dolaze na sastanke te izraduje 5
zapisnike sa sastanaka
rjesava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO - srednja struc¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
ZNANJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI 1 materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
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6.5.5. ‘ REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11.

referent 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK

VREMENA
obavlja poslove vezane uz zastitu na radu, zastitu od pozara 5
pregledava, otvara i signira prispjelu poStu 15
vodi urudZzbeni zapisnik i obavlja sve popratne poslove vezane uz 40

organizaciju uredskog poslovanja

vodi evidenciju o uredskom poslovanju, obavlja poslove primanja i 15
otpreme akata, organiziranja i nadzora nad obavljenim uredskim

poslovanjem

priprema, obraduje i distribuira podatke i tekstove, kontrolira 15
dokumentaciju te obavlja poslove unosa podataka i tekstova

rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6.5.6 ‘ REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11.

referent 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

dostavlja sluZzbenicima postu i sudjeluje u otpremi poste 10
vodi evidencije o uredskom poslovanju i obavlja poslove primanja i 10
otpremanja akata
obavlja poslove umnozavanja materijala za sjednice Gradskog vijeca 1 5
njegovih radnih tijela
obavlja druge administrativne poslove za Gradsko vijece 1 odbore 5
Gradskog vije¢a
pomaze referentu - arhivskom tehnicaru u obavljanju arhivskih poslova 10
po potrebi obavlja poslove vezane uz urudzbeni zapisnik 10
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja poslove na porti— vrsi upis stranaka u Knjigu ulazaka i izlazaka 40
u zgradu, upucuje stranke, daje informacije o radu upravnih tijela Grada
Samobora i drugih sluzbi u zgradi
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6.5.7. ‘ REFERENT - ARHIVSKI TEHNICAR

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja arhivske poslove 30
obavlja tehnicke poslove za potrebe upravnih odjela te manje popravke i 5
manje li¢ilacke radove
vodi evidenciju o kretanju 1 odrzavanju motornih vozila u vlasnistvu 5
Grada Samobora te brine o ispravnosti i stanju voznog parka
obavlja poslove nabave uredskog materijala i sitnog inventara 10
brine o ispravnosti i funkcioniranju instalacija i uredaja u zgradi 5
obavlja poslove vozaca sluzbenog vozila 10
obavlja poslove umnozavanja materijala za sjednice Gradskog vijeca i 5
njegovih radnih tijela
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja poslove rukovatelja centralnim grijanjem i odgovoran je za dvije 10
kotlovnice u poslovnim prostorima Grada Samobora
obavlja dostavu materijala za sjednice Gradskog vijeca i njegovih radnih 5
tijela
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke ili ekonomske struke ili
ZNANIJE gimnazija
- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohranama
- poloZen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1
DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6.5.8. ‘ REFERENT - PORTIR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove na porti — vrsi upis stranaka u Knjigu ulazaka i izlazaka 50
u zgradu, upucuje stranke, daje obrasce, daje informacije o radu
upravnih tijela Grada Samobora i drugih sluzbi u zgradi
brine o otpremi i dopremi poste za sve upravne odjele 15
pomaze referentu - arhivskom tehnicaru i referentu za opce poslove u 10
obavljanju arhivskih i1 op¢ih poslova
obavlja pomo¢ne poslove oko pripremanja sjednica Gradskog vije¢a 5
obavlja poslove umnozavanja materijala za sjednice Gradskog vijeca i 5
njegovih radnih tijela
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANIJE gimnazija
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke ili
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohranama

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika

POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI U nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUELIMA I unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
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6.5.9. ‘ ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

pregledava, otvara i signira prispjelu postu 10
vodi urudzbeni zapisnik i1 obavlja sve popratne poslove vezane uz 30
organizaciju uredskog poslovanja
vodi evidenciju o uredskom poslovanju, obavlja poslove primanja i 5
otpreme akata, organiziranja i nadzora nad obavljenim uredskim
poslovanjem
prikuplja i ureduje materijale za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih 10
radnih tijela
sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica Gradskog vijeca i njegovih 10
radnih tijela
sudjeluje u radu sjednica, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog 5
vijeca
obavlja poslove prijepisa te jednostavnije poslove u pripremi 5
dokumentacije i obradi predmeta za sjednice Gradskog vijeca i njegovih
radnih tijela
ureduje 1 vodi dokumentaciju sa sjednica Gradskog vijeca i njegovih 10
radnih tijela te sudjeluje u pripremi zakljucaka, odluka i drugih akata
ureduje zakljucke, odluke i druge akte Gradskog vijeca te ih nakon 10
potpisa i evidentiranja dostavlja predlagateljima i drugim izvrSiteljima
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
ZNANIJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
SAMOSTALNOSTI U upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TIUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6.5.10. | DOMAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
IV. namjestenik II. podkategorije 11.
— 1. razina

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

brine o ispravnosti i funkcioniranju instalacija i uredaja u zgradi 30
vr§i manje popravke na poslovnim prostorijama, instalacijama 30
(vodovoda, grijanja i odvodnje) i drugoj opremi te manje lic¢ilacke
radove
vodi brigu o odrZavanju zelenih povrSina unutar i oko zgrada u kojima je 10
smjeStena gradska uprava
obavlja dostavu materijala za sjednice Gradskog vijeca i njegovih radnih 5
tijela
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 25

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke
- poloZen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje

POSLOVA pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja
SAMOSTALNOSTI U Odsjeka i procelnika
RADU
STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 Odjela, kontakte s pravnim osobama i gradanima
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
UTJECAJ NA pravila struke
DONOSENJE ODLUKA
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6.5.11 | NAMJESTENIK —- TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. Namjestenik I1. Potkategorije 11.
— 1. razina
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja tehnicke poslove za potrebe upravnih odjela te manje popravke i 10
licilacke radove
brine o odrzavanju i ispravnosti te ¢isto¢i motornih vozila u vlasnistvu 20
Grada Samobora
obavlja poslove nabave uredskog materijala i sitnog inventara 10
brine o ispravnosti i funkcioniranju instalacija i uredaja u zgradi 10
obavlja poslove sluzbenog prijevoza za potrebe Grada Samobora 10
obavlja poslove umnozavanja materijala za sjednice Gradskog vijeca i 10
njegovih radnih tijela
obavlja poslove rukovatelja centralnim grijanjem i odgovoran je za dvije 20
kotlovnice u poslovnim prostorima Grada Samobora
obavlja dostavu materijala za sjednice Gradskog vijeca i njegovih radnih 5
tijela
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema tehnicke struke

ZNANIJE - najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na racunalu

- polozen ispit za rukovatelja centralnim grijanjem

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoéno-

POSLOVA tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehniCkih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja

SAMOSTALNOSTI U Odsjeka i procelnika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIELIMA 1 Odjela, kontakte s pravnim osobama i gradanima

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA
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6.6. ODSJEK ZA STRUCNE POSLOVE GRADONACELNIKA

6.6.1. | VODITELJ ODSJEKA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
organizira i koordinira poslove Odsjeka te daje upute za rad 15
sluzbenicima
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 15
prati propise iz djelokruga gradonacelnika i utvrduje uskladenost op¢ih 1 10
drugih akata sa zakonskim i1 podzakonskim propisima te Statutom Grada
Samobora
izraduje prijedloge normativnih i drugih akata 10
obavlja stru¢ne poslove vezane uz pripremu sjednica kolegija i izradu 15
zakljucaka gradonacelnika
obavlja stru¢ne 1 druge poslove za potrebe gradonacelnika i njegovih 15
radnih tijela
zastupa Grad u postupcima pred sudovima i drugim tijelima 5
sudjeluje u pripremi i izradi polugodiSnjih i godiSnjih izvjesca 5
gradonacelnika
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani
ZNANIJE prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI | Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
POSLOVA 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
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
SAMOSTALNOSTI U ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
RADU rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
STUPANJ SURADNIJE S | stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
DONOSENIJE ODLUKA | rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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6.6.2. | SAVJETNIK ZA STRUCNE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
GRADONACELNIKA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. savjetnik 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
proucava i struc¢no obraduje slozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 15
prati propise iz djelokruga gradonacelnika 1 utvrduje uskladenost op¢ih i 15
drugih akata sa zakonskim 1 podzakonskim propisima te Statutom Grada
Samobora
pomaze voditelju Odsjeka u obavljanju stru¢nih poslova vezanih uz 20
pripremu sjednica kolegija i izradu zaklju¢aka gradonacelnika
sudjeluje u planiranju proracunskih pozicija upravnog odjela 10
zastupa Grad u postupcima pred sudovima i drugim tijelima 10
sudjeluje u pripremi i izradi polugodisnjih i godi$njih izvjeS¢a 10
gradonacelnika
sudjeluje u izradi normativnih i drugih akata 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka

DONOSENJE ODLUKA
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6.6.3. ‘ REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. referent 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
prikuplja i ureduje materijale za kolegij gradonacelnika 10
administrativno - tehnicki obraduje zaklju¢ke donesene na sjednici 40
kolegija gradonacelnika te ih dostavlja upravnim odjelima i sluzbama
Grada Samobora
izraduje zapisnike sa sastanaka gradonacelnika 5
obavlja poslove prijepisa te jednostavnije poslove u pripremi 10
dokumentacije i obradi predmeta za gradonacelnika
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 5
vodi evidencije te sudjeluje u pripremi izvjescéa iz djelokruga Odsjeka 5
obavlja i druge administrativno - tehnicke i uredske poslove iz 20
djelokruga Odsjeka
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1

SAMOSTALNOSTI U upute nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6.6.4. ‘ REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. referent

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

prima stranke koje dolaze na sastanke kod gradonacelnika, zamjenika 15
gradonacelnika i1 procelnika
izraduje zapisnike sa sastanaka gradonacelnika 10
obavlja poslove prijepisa te jednostavnije poslove u pripremi 15
dokumentacije i obradi predmeta za gradonacelnika
rjeSava jednostavnije predmete iz djelokruga Odsjeka 10
organizira sastanke i prijem kod gradonacelnika 15
brine o otpremi 1 dopremi poste za potrebe gradonacelnika, zamjenika 10
gradonacelnika i procelnika
daje informacije strankama o mogucnosti prijema kod gradonacelnika, 10
zamjenika gradonacelnika i procelnika
vrs$i spajanje telefonskih razgovora za gradonacelnika, zamjenike 5
gradonacelnika i procelnika
obavlja ostale uredske poslove i sve druge poslove po nalogu voditelja 10

Odsjeka i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
ZNANIJE - najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i

SAMOSTALNOSTI U upute nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI I materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1

DONOSENJE ODLUKA | stru¢nih tehnika
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6.7. ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSCU I INFORMATICKE POSLOVE

6.7.1 | VODITELJ ODSJEKA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi rukovoditelj 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
organizira i koordinira poslove Odsjeka te daje upute za rad sluzbenicima 10
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka 10
prikuplja i objavljuje informacije i novosti iz djelatnosti gradske uprave, mjesnih 10
odbora i gradskih Cetvrti, ustanova te trgovackih drustava u vlasnistvu Grada
Samobora, kao i 0 dogadanjima od znacaja za Grad Samobor
saziva konferencije za medije te prikuplja, obraduje i dostavlja medijima 10
informacije iz upravnih tijela Grada Samobora
sudjeluje u organizaciji i koordinira znacajne manifestacije od interesa za Grad 10
Samobor
ureduje i odrzava sluzbenu internet stranicu i drustvene mreze te vodi brigu o 10
unosu objava i drugog sadrzaja
koordinira poslove vezane uz odnose s javnos¢u i suradnju s predstavnicima 5
medija
organizira sluzbeni protokol i sluzbene posjete domacih i stranih uzvanika 5
informira javnost o projektima i programima Grada Samobora 5
obavlja poslove medugradske i medunarodne suradnje 5
planira i koordinira obveze gradonacéelnika 5
sudjeluje u pripremi i izradi polugodi$njih i godisnjih izvjes¢a gradonacéelnika 5
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

jezika
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- polozen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO - sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i

ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

- poznavanje rada na racunalu - aktivno poznavanje dva strana

smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
POSLOVA povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

ODLUKA ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena

SAMOSTALNOSTI U RADU | povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju sloZenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNIE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i

DRUGIM TIJELIMA 1 izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJE SA vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1

ODGOVORNOSTII postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog

UTJECAJ NA DONOSENIJE | iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim
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6.7.2. | VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S Broj izvrsitelja: 2
JAVNOSCU, MEDUJE I PROTOKOL
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. visi struéni suradnik 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
koordinira komunikaciju gradonacelnika s procelnicima upravnih tijela 15
Grada Samobora i drugim osobama
prikuplja i objavljuje informacije i novosti iz djelatnosti gradske uprave, 20
mjesnih odbora i gradskih ¢etvrti, kulturnih ustanova te trgovackih
drustava u vlasniStvu Grada Samobora, kao 1 0 dogadanjima od znacaja
za Grad Samobor
informira javnost o projektima i programima Grada Samobora 5
vodi evidenciju objavljenih tekstova 1 informacija o Gradu Samoboru 10
(press - clipping)
sudjeluje u organizaciji sluzbenih posjeta i znac¢ajnih manifestacija 5
(protokol)
prikuplja, obraduje i dostavlja medijima informacije iz upravnih tijela 10
Grada Samobora
organizira sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu 5
planira i koordinira obveze gradonacelnika 10
prima stranke koje dolaze na sastanke kod gradonacelnika, zamjenika 10
gradonacelnika i procelnika
obavlja administrativne poslove za Odbor za medugradsku i 5
medunarodnu suradnju
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 1 procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- aktivno poznavanje jednog stranog jezika

- polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA strune poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI U nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
DRUGIM TUELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
KOMUNIKACIJE SA izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada

DONOSENJE ODLUKA
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6.7.3. | STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVE
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. struéni suradnik 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
obavlja sloZenije poslove organizacije 1 upravljanja informatickim 35
sustavom, vezano za efikasno funkcioniranje racunalno -
komunikacijskog sustava (programa podrske 1 operacijskog programa
servera) te integriteta baze podataka
analizira 1 predlaZe uvodenje novih informacijsko — komunikacijskih 30

tehnologija te sudjeluje u njihovoj implementaciji (nadogradnja i
popravak hardvera, implementacija softvera)

brine o sigurnosti informacijskog sustava 5
obavlja popravke na uredajima i opremi i organizira ve¢e popravke i 5
nabavu novih uredaja i opreme

vodi i azurira registar informaticke opreme u Gradu Samoboru 1
pomaze i osposobljava ostale djelatnike upravnih tijela za rad u 4
racunalno - komunikacijskom sustavu

pruza pomo¢ proracunskim korisnicima Grada Samobora pri 5
implementaciji i koriStenju informatickog sustava i opreme

obavlja poslove vezane uz mobilnu i fiksnu telefoniju 5
kreira baze podataka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij

ZNANIJE informatic¢ke struke

- polozen drzavni ispit

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu i poznavanje tehnologije rada mreza

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izvriavanje administrativnih i
POSLOVA jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

SAMOSTALNOSTI U uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TUELIMA 1 upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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6.7.4. ‘ VISI REFERENT ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. visi referent

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove organizacije 1 upravljanja informatickim sustavom, 35
vezano za efikasno funkcioniranje racunalno - komunikacijskog sustava
(programa podrske 1 operacijskog programa servera) te integriteta baze
podataka
analizira i predlaZe uvodenje novih informacijsko — komunikacijskih 35
tehnologija te sudjeluje u njihovoj implementaciji (nadogradnja i
popravak hardvera, implementacija softvera)
obavlja manje popravke na uredajima i opremi i organizira vece 5
popravke i nabavu novih uredaja
vodi 1 azurira registar informati¢ke opreme u Gradu Samoboru 1
pomaze i osposobljava ostale djelatnike upravnih tijela za rad u 4
racunalno - komunikacijskom sustavu
pruza pomo¢ proracunskim korisnicima Grada Samobora pri 5
implementaciji i koriStenju informatickog sustava i opreme
obavlja poslove vezane uz mobilnu i fiksnu telefoniju 5
kreira baze podataka 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO | - sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili

ZNANIJE strucni kratki studij informaticke struke

- poloZen drZavni ispit

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu i poznavanje tehnologije rada mreza

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU strunih problema

STUPANJ SURADNIJE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte
DRUGIM TUELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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6.7.5. | VISI REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU, MEDIJE  Broj izvrsitelja: 1
I PROTOKOL
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. visi referent 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
sudjeluje u koordinaciji komunikacije gradonacelnika s procelnicima 15
upravnih tijela Grada Samobora i drugim osobama
sudjeluje u planiranju i koordiniranju obveza gradonacelnika 15
pomaze u organizaciji sluzbenog protokola 1 sluzbenih posjeta domacih 1 10
stranih uzvanika
obavlja poslove sluzbenog protokola, odnosa sa javnosc¢u i suradnje s 10
medijima
sudjeluje u uredivanju i odrZzavanju sluzbene internet stranice 1 15
druStvenih mreZa te unoSenju objava i drugog sadrzaja
informira javnost o projektima i programima Grada Samobora 15
obavlja poslove medugradske i medunarodne suradnje 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji

POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI U sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

RADU stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA 1 unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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7. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

7.1. | VODITELJ

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
L glavni rukovoditelj 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
izraduje strateski i godisnji plan unutarnje revizije koje temelji na objektivnoj 15
procjeni rizika
izraduje radni plan pojedina¢ne unutarnje revizije 5
odobrava konacno revizorsko izvjesce 5
odobrava plan pojedinacne revizije i s tim povezane programe koji potanko opisuju 5
revizorske poslove
izraduje godisnje izvjesce o obavljenim revizijama i aktivnostima unutarnje 10
revizije u skladu s uputama Sredi$nje harmonizacijske jedinice Ministarstva
financija
podnosi pojedinacna i povremena izvjeS¢a na zahtjev gradonacelnika ili Sredisnje 10
harmonizacijske jedinice Ministarstva financija
donosi cjelovit Program osiguranja i poboljSanja kvalitete obavljanja unutarnje 10
revizije na temelju predloska koji priprema Sredi$nja harmonizacijska jedinica
Ministarstva financija
vrsi kontinuiranu provjeru, odnosno pracenje rada i rezultata rada unutarnje 10
revizije
izvjestava gradonacelnika o rezultatima vanjske provjere kvalitete obavljanja 10
unutarnje revizije
obavlja i1 druge poslove unutarnje revizije propisane pozitivnim propisima 10
obavlja i druge poslove 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti

uspjesno upravljanje upravnim tijelom

u javnom sektoru
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
od ¢ega najmanje 3 godine na poslovima unutarnje revizije
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

- struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

rjeSavanje strateSkih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
SAMOSTALNOSTI U RADU | najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama

vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ SURADNIE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na

DRUGIM TIELIMA I provedbu plana i programa upravnoga tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i

UTJECAJNA DONOSENJE | upravlja¢ku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono$enje odluka iz

ODLUKA nadleZnosti Sluzbe koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu
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7.2. | UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJISKI RANG
I1. visi savjetnik 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
planira revizorske zadatke 1 utvrduje sustav revizije 10
obavlja unutarnju reviziju proracunskih korisnika 10
izraduje nacrte revizorskih izvjesca s nalazima i preporukama temeljem 10
provedene revizije
razmatra i uskladuje ocCitovanja o izvjes¢ima i nalazima po provedenoj 5
unutarnjoj reviziji
izraduje konacno revizorsko izvjes¢e s nalazima i preporukama 10
prati provedbu preporuka iz izvjesca i1 nalaza 5
daje savjete proracunskim korisnicima u svezi s provedbom preporuka 10
suraduje sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom 5
suraduje i1 pruza informacije Drzavnom uredu za reviziju 5
testira funkcioniranje unutarnje kontrole 10
obavlja 1 druge poslove unutarnje revizije i iskljuc¢ivo je odgovoran 10
gradonacelniku
obavlja i druge poslove 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij iz

podrug¢ja drustvenih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga

POSLOVA upravnoga tijela, rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce 1

SAMOSTALNOSTI U specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNIE S | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIELIMA 1 upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

KOMUNIKACIJE SA informacija

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja

DONOSENJE ODLUKA

2
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Clanak 3.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim vijestima Grada

Samobora.

KLASA: 030-01/23-02/2
URBROJ: 238-27-04-01/01-24-16
Samobor, 6. 11. 2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra ékrobot, V. T.
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@ Na temelju c¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08., 61/11., 4/18. 1 112/19.),
gradonacelnica Grada Samobora dana 30. 10.2024. godine utvrduje sljedecu

II. IZMJENU I DOPUNU PLANA PRIJMA
U SLUZBU U UPRAVNA TIJELA GRADA SAMOBORA ZA 2024. GODINU

Clanak 1.

U Planu prijma u sluzbu u upravna tijela Grada Samobora za 2024. godinu (kratkorocni plan)
(Sluzbene vijesti Grada Samobora br. 1/24. 1 4/24.) u ¢lanku 4. stavku 1. podstavak 12. mijenja se 1
glasi:

- 2 sluZbenika/ce — sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske ili gradevinske struke za radno
mjesto viseg strucnog suradnika za prostorno uredenje i gradnju u Upravnom odjelu za
provodenje dokumenata prostornog uredenja i gradnju.*

Iza podstavka 13. dodaje se novi podstavak 14. koji glasi:

- 1 sluzbenik/ca — srednja stru¢na sprema upravne, prometne, ekonomske ili tehnicke struke
za radno myjesto referenta — prometno - komunalnog redara u Upravnom odjelu za
komunalne djelatnosti.*

Clanak 2.
Ova II. Izmjena 1 dopuna Plana prijma u sluzbu u upravna tijela Grada Samobora za 2024.
godinu stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim vijestima Grada Samobora.

KLASA: 112-01/24-04/1
URBROJ: 238-27-04-01/01-24-9
Samobor, 30. 10. 2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra §kr0b0t, V. T.
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@ Temeljem ¢lanka 42. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora broj 2/21 -
procisceni tekst), gradonacelnica Grada Samobora nakon provedene 263. sjednice Kolegija, odrzane
dana 30. listopada 2024. godine, pod tockom 10. dnevnog reda, donosi sljedeci

ZAKLJUCAK

. U Zakljucku gradonacelnice KLASA: 022-05/21-01/45, URBROJ: 238/27-04-02/03-21-2 od

25. kolovoza 2021. godine, u tocki 1. u Skolski odbor Osnovne $kole Rude, Rude 93,
Samobor, iz reda osnivaca, umjesto Mirele Kos¢ice, Ulica Kneza Borne 8, Samobor, imenuje
se Goran Lehpamer, Rude 130, Samobor, do kraja mandatnog razdoblja.

Ostale tocke Zakljucka gradonacelnice ostaju na snazi.

Ovaj Zakljucak objavit ¢e se u Sluzbenim vijestima Grada Samobora, a stupa na snagu danom
donosenja.

. Za daljnju realizaciju ovog Zakljuc¢ka zaduzuju se Upravni odjel za drustvene djelatnosti,

Upravni odjel za financije 1 Upravni odjel za opc¢e, pravne i tehnicke poslove.

KLASA: 024-03/24-02/60
URBROJ: 238-27-04-02/03-24-12
Samobor, 30.10.2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra §kr0b0t, V. T.
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|z> Temeljem Clanka 42. Statuta Grada Samobora (Sluzbene vijesti Grada Samobora broj 2/21 -
procisceni tekst), gradonacelnica Grada Samobora nakon provedene 261. sjednice Kolegija, odrzane
dana 23. listopada 2024. godine, pod tockom 18. dnevnog reda, donosi sljedeci

ZAKLJUCAK

1. U Zakljucku gradonacelnice KLASA:024-03/22-02/9, URBROJ: 238-27-04-02/02-22-14 od
02. ozujka 2022. godine (Sluzbene vijesti Grada Samobora broj 2/22) koji je izmijenjen Zakljuckom
gradonacelnice KLASA:024-03/22-02/29, URBROIJ: 238-27-04-02/02-22-10 od 1. lipnja 2022.
godine (Sluzbene vijesti Grada Samobora broj 4/22), Zakljuckom gradonacelnice KLASA: 024-
03/22-02/40, URBROJ: 238-27-04-02/03-22-7 od 6. srpnja 2022. godine (Sluzbene vijesti Grada
Samobora broj 5/22) i Zakljuc¢kom gradonacelnice KLASA: 024-03/23-02/53, URBROJ: 238-27-04-
02/03-23-13 od 4. listopada 2023. godine, tocka 1. mijenja se i glasi:
,» U Vijece za prevenciju Grada Samobora, na razdoblje od Cetiri godine, imenuju se:
- Petra Skrobot, gradonacelnica - za predsjednicu
- Zrinka Breglec, procelnica Upravnog odjela za druStvene djelatnosti - za zamjenicu
predsjednice
- Petar Buri¢, zamjenik gradonacelnice - za ¢lana
- Vlatka Salamun Milakovié, vi$a stru¢na suradnica za drustvene djelatnosti i razvojne projekte
- za ¢lanicu
- Marijan Buri¢, nacelnik Policijske postaje Samobor - za ¢lana
- Ivan Pavic€i¢, voditelj Zavoda za socijalni rad, Podru¢ni ured Samobor- za ¢lana
- Natada Grkovié¢ Sola, ravnateljica Centra za odgoj i obrazovanje Lug - za ¢lanicu
- Anica Franceti¢ Kufrin, ravnateljica Gradskog drustva Crvenog kriza Samobor - za ¢lanicu
- Miroslav Fresl, ravnatelj Osnovne $kole Rude - za ¢lana
- Petar Smontara, stru¢ni suradnik - pedagog u Gimnaziji Antuna Gustava MatoSa Samobor
- za Clana
- Zlatko Basi¢, visi referent prometno komunalni redar u Odsjeku za komunalno, prometno i
poljoprivredno redarstvo - za ¢lana
- Jelena Vojvoda, ravnateljica Puckog otvorenog ucilista Samobor - za ¢lanicu
- Martina Stefkovié, ¢lanica Nadzornog odbora Nogometnog kluba Samobor - za ¢lanicu
- Antonio Kobas, specijalist obiteljske medicine, Dom zdravlja Zagrebacke Zupanije, Ispostava
Samobor - za ¢lana
- Anja Frani¢ Modri¢, voditeljica Odsjeka za odnose s javnos¢u i informaticke poslove
- za ¢lanicu
- Mario Bertina, voditelj Odsjeka za komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo - za ¢lana
- Mladen Zitkovi¢, zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe Samobor - za ¢lana
- predstavnik Savjeta mladih Grada Samobora - za ¢lana
- svecenik vI&. Josip Culig, Zupa Sv. Ivana Krstitelja Lug samoborski - za &lana
- Bernardica Horvat Petravi¢, voditeljica Djecjeg foruma Grada Samobora - za ¢lanicu.
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2. Ostale tocke Zakljucka gradonacelnice ostaju na snazi.

3. Ovaj Zakljuc¢ak stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u Sluzbenim vijestima Grada
Samobora.

4. Za daljnju realizaciju ovog Zakljucka zaduzuje se Upravni odjel za drustvene djelatnosti.

KLASA: 024-03/24-02/58
URBROJ: 238-27-04-02/03-24-20
Samobor, 23.10.2024.

GRADONACELNICA
dr. sc. Petra Skrobot, v. r.
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Izdavac:
GRAD SAMOBOR, Trg kralja Tomislava 5, Samobor

Urednica:
VALENTINA HORVAT, procelnica

Prijelom i tisak:
PRINTIS, Ivana Mestrovica 7, Samobor

BROJ 13 - 07. 11. 2024. 125




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


