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172.

Temeljem ¢lanka 44. i 98. Statuta Grada Karlovca (Glasnik Grada Karlovca br. 1/15 — potpuni tekst),
¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine broj 86/08 i 61/11) i ¢lanka 29. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Karlovca (Glasnik
Grada Karlovca 13/17), nakon savjetovanja sa Sindikatom gradonacelnik Grada Karlovca donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca (u daljnjem tekstu: Pravilnik) regulira se
unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja te druga pitanja od znac€aja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i opéim aktima

Grada Karlovca.

Struktura unutarnjeg ustrojstva iz stavka 1. ovog €lanka prikazana je u tablici, kako slijedi:
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1. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE

STANDARDNA MJERILA

Red Broj KATEGOR/ KLAS (stupanj obrazovanja, radno iskustvo, vrsta
. | Naziv radnog mjesta izvrSi- PODKATEG./ ) : . - SR X ' OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
broj . RANG i stupanj struénog usavrSavanja, te ostala
telja RAZINA SRS
znanja i vjestine)
1. PROCELNIK 1 I/ glavni 1. - magistar struke ili struéni specijalist -organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela
rukovoditelj / ekonomske ili pravne struke i Odsjeka,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na -priprema sjednice Gradskog vijec¢a te
odgovarajuci poslovima u struci sjednice radnih tijela GV u suradnji s
- poznavanje rada na PC-u predsjednikom i predsjedniStvom Gradskog
- polozen drzavni strucni ispit vijeca
-analizira i prati vijeéni¢ka pitanja te
organizira davanje odgovora na vijeénicka
pitanja
-rjeSava najslozenije predmete
-proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odjela
-radi na planiranju i provodenju projekata
-obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
-obavlja poslove tajnika Gradskog vije¢a
2. Visi struéni suradnik za 2 11/ viSi struéni | 6. - magistar struke ili stru¢ni specijalist obavlja protokolarne poslove za potrebe
protokol i odnose s suradnik/ - ekonomske, pravne,novinarske struke ili gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

javnoséu

politologije
- znanje njemackog ili engleskog jezika,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci,
- poznavanje rada na PC-u,
- polozen drzavni strucni ispit

ostvaruje suradnju s tijelima drzavne uprave
i regionalne i lokalne samouprave u
podrucju protokola

organizira i vodi konferencije za javne
medije

prati stanje u podrucju protokola i propisa
vezanih ovu problematiku

priprema tekstove za potrebe
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
koordinira prikupljanje informacija o radu
gradske uprave

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika, gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika
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Struéni suradnik za 11 / struéni sveudiliSni prvostupnik ili struéni obavlja protokolarne poslove za potrebe
protokol i odnose s suradnik / - prvostupnik ekonomske, pravne, Grada,
javnoséu novinarske struke ili politologije izraduje planove i izvje§¢a u svezi s
znanje njemackog ili engleskog jezika protokolarnim obvezama gradonacelnika i
najmanje 3 godine radnog iskustva na zamjenika gradonacelnika
odgovarajuc¢im poslovima u struci organizira i vodi konferencije za javne
poznavanje rada na PC-u medije
poloZen drzavni struéni ispit priprema tekstove za potrebe
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
koordinira prikupljanje informacija o radu
gradske uprave
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika, gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika
Visi strucni suradnik za Il / viSi struéni magistar struke ili struéni specijalist vodi postupak povodom podnesenog
pristup informacijama i suradnik / - politologije ili pravne struke zahtjeva ovlaStenika prava na informaciju te
javnost rada znanje njemackog ili engleskog jezika donosi rieSenja u upravnom postupku
najmanje 1 godina radnog iskustva na vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava na
odgovarajuc¢im poslovima u struci pristup informacijama
poznavanje rada na PC-u priprema izvje$éa iz svog djelokruga rada,
poloZen drzavni struéni ispit obavlja poslove redovitog objavljivanja
informacija prema smjernicama i uputama
procelnika
vodi brigu o uredivanju i azuriranju web
stranica Grada i drugih mreznih stranica
prikuplja, evidentira i odlaZe opce i druge
akte svih gradskih tijela,
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika
Visi referent za poslove 11/ visi sveuciliSni prvostupnik ili struéni radi na planiranju projekata u Upravnom
ureda gradonacelnika referent / - prvostupnik ekonomske ili pravne struke odjelu za opce poslove,

znanje njemackog ili engleskog jezika
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

vodi zapisnike i biljieSke sastanaka
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika,
izraduje i vodi rasporede aktivnosti
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
obavlja stru¢ne poslove i koordinira
izvrSavanje poslova vezanih na projekte u
Odjelu

obavlja poslove vezane na pripremu i
vodenje kolegija gradonacelnika

720




obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika

Administrativni tajnik

11/ referent /

11.

SSS upravne ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

obavlja uredske i daktilografske poslove za
potrebe zamjenika gradonacelnika i
procelnika Sluzbe za reviziju

brine se za dnevne obveze zamjenika
gradonacelnika

prima, otvara i distribuira poStu zamjenika
gradonacelnika i procelnika Sluzbe za
reviziju,

piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih
tekstova i vodi biljeSke

obavlja i druge poslove po nalogu zamjenika
gradonacelnika i pro¢elnika

Voza¢ Gradonacelnika

v/
namjestenik Il
potkategorije/
1

11.

SSS vozac cestovnih motornih vozila
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

-vozi Gradonacelnika i ostale duznosnike

-obavlja poslove prijevoza za potrebe tijela
gradske uprave

-brine o vozilu, obavlja sitne popravke i vodi
evidenciju o izvrSenim tekuéim
odrZzavanjima vozila

-vodi raCuna o Cistoci i urednosti sluzbenih
automobila duZnosnika te ostalih sluzbenih
automobila Gradske uprave

-prevozi i uru€uje postu ¢lanovima
Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, te
ostalih radnih tijela

-obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika

Referent za mjesnu
samoupravu

Il / referent /

11.

SSS ekonomske ili upravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

vozacka dozvola B kategorije

poloZen drzavni struéni ispit

suraduje sa mjesnim odborima i gradskim
Cetvrtima

koordinira provodenje projekata u gradskim
Cetvrtima i mjesnim odborima

prenosi zadatke i upute Gradskog vijeéa i
gradonacelnika na pojedine mjesne odbore i
gradske Cetvrti

izvjeS¢uje gradonacelnika, zamjenike
radonacelnika i pro¢elnika o radu mjesnih
odbora i gradskih Cetvrti

brine o koriStenju gradske imovine koja je
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dana na upravljanje mjesnim odborima i
gradskim Cetvrtima

sudjeluje u poslovima civilne zastite

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

9. Visi strucni suradnik za 11/ viSi struéni | 6. VSS drustvene struke suraduje sa mjesnim odborima i gradskim
mjesnu samoupravu suradnik /- najmanje 1 godina radnog iskustva na Cetvrtima
odgovarajuc¢im poslovima u struci suraduje i organizira dogadanja ustanova,
poznavanje rada na PC-u tvrtki i udruga na podrucjima mjesne
vozacka dozvola B kategorije samouprave
poloZen drzavni strucni ispit koordinira provodenje projekata u gradskim
Cetvrtima i mjesnim odborima, a osobito na
projektu KA-KVART
prenosi zadatke i upute Gradskog vije¢a i
gradonacelnika na pojedine mjesne odbore i
gradske Cetvrti
izvjeS¢uje gradonacelnika, zamjenike
gradonacelnika i proCelnika o radu mjesnih
odbora i gradskih Cetvrti
brine o koriStenju gradske imovine koja je
dana na upravljanje mjesnim odborima i
gradskim Cetvrtima
sudjeluje u poslovima civilne zastite
radi na provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika
10. | Visireferent za zaStitu i 11/ visi 9. sveucilisni prvostupnik ili struéni prati propise iz podrucja civilne zastite i
spaSavanje referent/ - prvostupnik sigurnosti i zastite, poduzima mjere za njihovo provodenje
najmanje 1 godina radnog iskustva na prati propise iz podrucja vatrogastva i zastite
odgovarajuc¢im poslovima u struci, od poZzara i poduzima mjere za njihovo
poznavanje rada na PC-u, provodenje
vozacka dozvola B kategorije prati rad JVP i VZ Grada Karlovca
polozen drzavni stru¢ni ispit radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i gradonacelnika
11. Referent za poslove Il / referent/ | 11. SSS upravne ili ekonomske struke vodi brigu o pripremi materijala i poziva za

Gradskog vije¢a

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela

vodi zapisnike na sjednicama Gradskog
vije¢a i njegovih radnih tijela te ih odlaze u
dokumentaciju
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obavlja sve administrativne poslove u vezi
pripreme, odrZzavanja i dostave dokumenata
sa sjednica

brine o ¢uvanju izvorne dokumentacije
Gradskog vije¢a i njegovih tijela

vodi potrebne evidencije

radi na poslovima pripreme Glasnika Grada
Karlovca

vodi evidenciju pretplatnika Glasnika Grada
Karlovca

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
i predsjednika Gradskog vije¢a

12. | ViSi savjetnik za pravne 1 11/ vi8i magistar struke ili stru¢ni specijalist prati zakone i druge propise iz nadleZnosti
poslove savjetnik / - pravne struke lokalne uprave i podrucja svog rada
najmanje 5 godina radnog iskustva na zastupa Grad u sporovima manje vrijednosti
odgovarajuc¢im poslovima u struci te priprema akte i podneske vezano na
poznavanje rada na PC-u vodenje tih sporova
poloZen drzavni strucni ispit pribavlja posjedovne listove i z.k. izvatke
sudjeluje u provedbi postupaka ovrhe
sudskih presuda
zastupa Grad u drugostupanjskom
upravnom postupku
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i pro¢elnika
ODSJEK ZA OPCE | KADROVSKE POSLOV
13. | Voditelj Odsjeka 1 1/ visi magistar struke ili stru¢ni specijalist organizira, koordinira i kontrolira rad

rukovoditelj / -

pravne ili ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

Odsjeka

sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog
vije¢a te sjednica radnih tijela GV u suradniji
s predsjednikom Gradskog vijeéa

rjeSava najsloZenije predmete

daje smjernice i upute za rad sluzbenicima
Odsjeka

priprema prijedloge odluka, rjeSenja,
zaklju€aka, ugovora i drugih akata za
Gradsko vije¢e i njegova radna tijela iz
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nadleznosti Odsjeka

prati zakone i druge propise iz svog
djelokruga rada

obavlja i druge stru¢ne poslove u izradi
sloZenih analiza i stru¢nih materijala za
potrebe Odsjeka

priprema predmete po tuzbama i suraduje
sa punomoc¢nicima Grada

izraduje analize sudskih predmeta

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika, gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika

14.

Administrativni tajnik

Il / referent /

11.

SSS upravne ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanja rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

obavlja uredske poslove za potrebe
Upravnog odjela za opce poslove i
Upravnog odjela za imovinsko pravne
poslove i upravljanje imovinom

prima, otvara, rasporeduje i dostavlja postu
te vodi internu dostavnu knjigu

vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog
materijala

piSe podneske po uputi procelnika i voditelja
odsjeka

vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje
obavlja

piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih
tekstova, piSe i prepisuje zapisnike

vodi evidenciju o koriStenju godiSnjeg
odmora, izostanaka i o istom izraduje
izvjeSc¢a

vodi evidenciju o sitnom inventaru i stru¢noj
literaturi

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja odsjeka

15.

Struéni suradnik za
kadrovske poslove

Il / struéni
suradnik / -

sveuciliSni prvostupnik ili struéni
prvostupnik upravne ili ekonomske struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

obavlja stru¢ne poslove glede
programiranja, planiranja, pribavljanja i
zapoSljavanja sluzbenika i namjeStenika u
gradskim upravnim tijelima

oglaSava slobodna radna mjesta, prikuplja
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polozen drzavni struéni ispit

molbe za zasnivanje radnog odnosa i
obraduje iste

izvjeSc¢uje kandidate o rezultatima izbora
priprema prijedloge rjeSenja o prijmu,
rasporedu, prestanku rada, o plaéama,
naknadama i nagradama, dopustima i
godisnjim odmorima

priprema ugovore o djelu

izdaje potvrde i uvjerenja sluzbenicima iz
propisanih kadrovskih evidencija

vodi propisane evidencije

obavlja poslove pripreme stru¢nog
osposobljavanja, obrazovanja i
usavrSavanja zaposlenih

sastavlja programe, izvjeSca i analize glede
zaposlenih sluzbenika i namjeStenika

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

16. | Strucni suradnik za zastitu 11 / struéni 8. - sveucilisni prvostupnik ili strucni obavlja poslove zastite na radu i
na radu i protupozarnu suradnik / - prvostupnik zastite na radu ili strojarske protupozarne zastite predvidene zakonom i
zastitu struke drugim propisima
- najmanje 3 godine radnog iskustva na priprema prijedloge odluka, rjeSenja i drugih
odgovaraju¢im poslovima u struci akata iz podrudja zastite na radu i
- poznavanje rada na PC-u protupoZarne zastite
- polozen drzavni stru¢ni ispit prati propise i brine se za njihovu primjenu
- osposobljenost za provodenje mjera zastite vodi brigu o opremi i prostoru Gradske
na radu i protupozarne zastite uprave
obavlja poslove vezane na odrzavanje
opreme i tekuce odrzavanje zgrada u
vlasniStvu Gradske uprave te registraciji i
osiguranju prijevoznih sredstava
sudjeluje u poslovima civilne zastite
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka
17. Namjestenik za poslove v/ 12. - SSS ugostiteljske struke priprema razne napitke te ih servira u za to
posluzivanja namjestenik Il odredenim prostorijama
potkategorije vodi potrebnu evidenciju
/1 obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

i voditelja Odsjeka
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18.

Domar i dostavlja¢

1/
namjestenik Il
potkategorije
/1

11.

SSS tehnicke struke
vozacka dozvola B kategorije

vodi brigu o odrzavanju i sitnim popravcima
zgrada i instalacija u zgradama te nadzire
rad izvrSitelja odrzavanja

obavlja poslove dostave u skladu sa
odredbama ZUP-a

odnosi i donosi financijsku dokumentaciju u
financijske institucije

dostavlaj poStu ¢lanovima Gradskog vije¢a
postu ¢lanovima Gradskog vije¢a i njegovih
radnih tijela, te ostalih radnih tijela

pomaze kod pakiranja, adresiranja i slaganja
materijala

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

19.

Vozac¢ - dostavlja¢

v/
namjestenik I
potkategorije
/1

11.

SSS - vozac¢ cestovnih motornih vozila
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

vozi Gradonacelnika i ostale duZnosnike
obavlja poslove prijevoza za potrebe tijela
Gradske uprave

vodi evidenciju o izvr§enim tekuéim
odrzavanjima sluzbenih vozila

vodi racuna o Cisto€i i urednosti sluzbenih
automobila Gradske uprave

brine o vozilu i obavlja sithe popravke
prevozi i uru€uje postu ¢lanovima Gradskog
vije¢a i njegovih radnih tijela, te ostalih
radnih tijela

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

20.

NamjeStenik za
umnoZavanje i slaganje
materijala

v/
namjestenik I
potkategorije
/2

13.

NSS ili osnovna Skola

rad sa jednostavnijim aparatima

obavlja sve poslove potrebne za
umnoZavanje akata i slaganje materijala
priprema akte za otpremu

pomaze pri internoj dostavi akata za potrebe
Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

21.

Vratar

v/
namjestenik I
potkategorije

12.

SSS tehnicke struke
poznavanje rada na telefonskoj centrali
najmanje 1 godina radnog iskustva na

obavlja poslove na telefonskoj centrali
prima i upucuje stranke
vodi evidenciju o strankama koje ulaze u
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/1

odgovarajuc¢im poslovima u struci

zgradu, ispisuje dozvole ulaska i kontrolira
izlazak

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
i voditelja Odsjeka

22. Telefonist

v/
namjestenik I
potkategorija
/2

13.

- NSS ili osnovna Skola

obavlja poslove na telefonskoj centrali
obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika
i voditelja Odsjeka

23. | Spremacica

v/
namjestenik Il
potkategorije
/2

13.

- NSS ili osnovna Skola

Cisti radne prostorije i namjestaj, pere
prozore, Cisti ulaz u zgradu te fasadu u
prizemlju

vodi brigu o Cisto¢i opreme

vodi brigu o cvijeéu i drugom zelenilu u
zgradama

obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika
i voditelja Odsjeka

PISARNICA

24. | Voditelj Pisarnice

1/
rukovoditelj /
3

10.

- SSS ekonomske ili upravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni stru¢ni ispit

organizira, koordinira i nadzire rad Pisarnice
priprema, razvrstava, otvara, signira postu,
podneske i racune i upisuje ih u upisnik
predmeta upravnog/neupravnog postupka i
u urudZbeni zapisnik

vodi propisane oc¢evidnike o aktima
sukladno Uredbi o uredskom poslovanju
sastavlja izvjeS¢a o broju rijeSenih i
nerijeSenih predmeta

obavlja poslove arhiviranja

vodi kontrolnik posStarine, prima, pakira i
otprema materijale za Gradsko vijec¢e i
njegova tijela

vodi evidencije nabave

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

25. Referent za poslove
pisarnice i arhive

11/ referent /

11.

- SSS ekonomske ili upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

priprema, razvrstava, otvara, signira postu,
podneske i racune i upisuje ih u upisnik
predmeta upravnog/neupravnog postupka i
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- poznavanje rada na PC-u
- polozen drzavni struéni ispit

u urudZbeni zapisnik

- vodi propisane o€evidnike o aktima
sukladno Uredbi o uredskom poslovanju

- sastavlja izvje$¢a o broju rijeSenih i
nerijeSenih predmeta

- obavlja poslove arhiviranja

- vodi kontrolnik poStarine, prima, pakira i
otprema materijale za Gradsko vijece i
njegova tijela postu ¢lanovima Gradskog
vije¢a i njegovih radnih tijela, te ostalih
radnih tijela

- vodi evidencije nabave

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika, voditelja Odsjeka i voditelja
Pisarnice

2. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN I FINANCIJE

STANDARDNA MJERILA

Red . . Broj . KATEGOR/ KLAS (stupanj obrazovanja, radno iskustvo, vrsta
. | Naziv radnog mjesta izvrSi- PODKATEG./ ) : . . - - ! OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
broj . RANG i stupanj struénog usavrsavanja, te ostala
telja RAZINA S
znanja i vjestine)
1. PROCELNIK 1 I/ glavni 1. - magistar struke ili stru¢ni specijalist -organizira, koordinira i kontrolira rad

rukovoditelj /

ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuci poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

Odjela,

-rjeSava najslozenije predmete

-proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odjela

-sudjeluje u pripremi uputa za izradu
proraduna

-sudjeluje u pripremi proracuna i rebalansa
Grada

-obavlja funkcija voditelja FUIK- koordinira
rada na razvoju i unapredenju sustava
FUIK-a

-vodi brigu o stanju i upravljanju financijskim
sredstvima na racunu Grada

-vodi brigu i nadzire pravodobno
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poduzimanje svih mjera naplate prihoda
Grada

-suraduje s nadleznim ministarstvima, te
nadzornim institucijama (DUR)

-radi na planiranju i provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika

ODSJEK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO | RIZNICU

Voditelj odsjeka za
proracun, raunovodstvo i
riznicu

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni strucni ispit

planira, vodi i koordinira povjerene poslove
osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera,
te daje smjernice u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka

rjeSava sloZene predmete

prouCava propise i prati stanje iz
nadleZnosti Odsjeka

sudjeluje u pripremi uputa za izradu
proraCuna

sudjeluje u pripremi prorauna i rebalansa
Grada, planova razvojnih programa i
projekcija proraéuna

radi na planiranju i provodenju projekata
koordinira rad lokalne riznice

koordinira rad na izradi financijskih izvieS¢a i
uskladenja s proraCunskim korisnicima
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
procelnika

obavlja funkciju koordinatora za FUIK

ViSi struéni suradnik za
informatiCke poslove

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
informatiCke struke ili raunarstva
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
znanje rada na racunalnim sustavima
poloZen drzavni struéni ispit

obavlja poslove stru¢ne obrade
informacijsko-dokumentacijskog sustava
suraduje u izradi informatickih projekata,
izradi slozenih programskih rjeSenja i
informati¢kih modela

brine o funkcioniranju informati¢kog sustava
i pripadnih sklopova (racunala, racunalne
mreze, programska rjeSenja)

pruza struénu pomo¢ korisnicima
informatickih resursa

oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih
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usluga

upravlja sustavima elektroni¢ke poste i
razmjene elektronickih (digitalnih)
dokumenata

uspostavlja i upravlja sustavima baze
podataka

obavlja odgovarajuce struéne i inzenjerske
poslove potrebne za djelotvornost
informatiCkog sustava

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

Stru¢ni suradnik za
informati¢ke poslove

I/ struéni
suradnik / -

sveucilisni prvostupnik ili struéni
prvostupnik informaticke ili strojarske
struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
znanje rada na racunalnim sustavima
polozen drzavni struéni ispit

obavlja poslove stru¢ne obrade
informacijsko-dokumentacijskog sustava
suraduje u izradi informatiCkih projekata,
izradi sloZenih programskih rjeSenja i
informati¢kih modela

brine o funkcioniranju informati¢kog sustava
i pripadnih sklopova (racunala, racunalne
mreze, programska rieSenja)

pruza stru¢nu pomoc¢ korisnicima
informatiCkih resursa

oblikuje i upravlja djelovanjem informacijskih
usluga

upravlja sustavima elektroni¢ke poste i
razmjene elektronickih (digitalnih)
dokumenata

uspostavlja i upravlja sustavima baze
podataka

obavlja odgovarajuce struéne i inZenjerske
poslove potrebne za djelotvornost
informatiCkog sustava

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

Administrativni tajnik —
knjigovoda

111/ referent /-

11.

SSS ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

obavlja uredske i daktilografske poslove za
potrebe Odjela

prima poStu, rasporeduje istu i vodi internu
dostavnu knjigu i otprema postu,

vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog
materijala za Odjel,
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izraduje mjese&ne preglede prisutnosti na
radu za odjel,

preuzima telefonske pozive i obavlja ostale
tajnicke poslove,

obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i
otpreme materijala za potrebe Odjela,

vodi evidenciju i knjiZenje promjena na
osnovnim sredstvima i sithom inventaru
vrSi obracun otpisa osnovnih sredstava
tijekom godine i po godidnjem obracunu i
evidentira sve promjene nastale uslijed
rashoda, prodaje, unistenja, prijenosa na
drugog korisnika i slicno

vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu
osnovnih sredstava i inventara po vrstama,
namjeni, vrijednostima, inventarnim
brojevima i drugim podacima

uskladuje analiticke evidencije sa stanjem
bilance Glavne knjige

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
i voditelja Odsjeka

Savijetnik za financijsku
kontrolu i izvje$¢ivanje

Il / savjetnik /

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozZen drzavni strucni ispit

obavlja sustinsku kontrolu financijske
dokumentacije za plaéanje (racuni, rieSenja,
naredbe i dr. dokumentacije)

prati i provjerava sukladnost financijskih
dokumenata za pla¢anje s ugovorima /
narudzbenicama

provjerava sukladnost financijskih
dokumenata za placanje s donesenim
programima Gradskog vije¢a

savjetuje djelatnike ovlaStene za obradu
financijske dokumentacije za placanje o
ispravnom postupanju

vodi evidenciju ugovora i provjerava
zaprimljene instrumente osiguranja
jamstava po ugovorima)

kvartalno kontrolira i analizira financijska
izvjeS¢a Grada Karlovca i proracunskih
korisnika i izvjeS¢uje o eventualnoj
neispravnosti istih

prikuplja podatke za izvjeS¢a od
proradunskih korisnika
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priprema i dostavlja podatke za zakonom
propisana izvjeS¢a prema nadleznim
institucijama

prati namjensko troSenje proracunskih
sredstava i upozorava na odstupanja
izraduje kvartalna izvjeS¢a o zaduzenosti
Grada i gradskih tvrtki i ustanova za
Ministarstvo financija

vri mjese¢ni obracun PDV-a i dostavlja
sva izvjeS¢a Poreznoj upravi

sastavlja izvjed¢a, analize, preglede i drugu
dokumentaciju o ostvarenju Proraduna
obra¢unava obveze Grada po sukcesiji
prati propise u podrucju proracuna i
financija

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

Visi strucni suradnik za
planiranje i pracenje
proracuna

11/ viSi strucni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

prikuplja podatke, zahtjeve | drugu
dokumentaciju upravnih odjela |
proracunskih korisnike

kontrolira, analizira | provjerava ispravnost
financijskih planova (prorauna)
proracunskih korisnika

izraduje nacrte | prijedloge Proracuna |
rebalansa prorac¢una za fiskalnu godinu
priprema obrazloZenje proracuna |
rebalansa, te projekcija | planova razvojnih
programa

vodi brigu o svim proracunskim
klasifikacijama u pripremi proracuna | o
namjenskom utroSku proracunskih
sredstava

prati | analizira prihode | rashode po
proracunskim klasifikacijama

sastavlja izvje$¢a, analize, preglede i dr.
dokumentaciju o ostvarenju proracuna
izraduje polugodiSnja i godi$nja izvje$¢a za
potreba Ministarstva financije, DrZzavnog
ureda za reviziju i Gradskog vije¢a

prati zakone | dr.propise iz svoje
nadleznosti

izvieSc¢uje UO o izvrSenju proraduna u
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odredenim intervalima
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Visi struéni suradnik za
lokalnu riznicu

11/ viSi strucni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke,

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci,
poznavanje rada na PC-u,

polozen drzavni stru¢ni ispit

prikuplja podatke, zahtjeve i drugu
dokumentaciju proracunskih korisnika za
pripremu proracuna

izraduje nacrte i prijedloge prora¢una te
kontrolira prijedloge rashoda proracunskih
korisnika

kontrolira prijedloge vlastitih prihoda
proracunskih korisnika za proracun Grada
prati i analizira izvrSenje i naplatu vlastitih
prihoda proracunskih korisnika

Kontrolira zahtjeve proracunskih korisnika
za isplate iz proracuna Grada putem lokalne
riznice

obavlja nadzor zakonitosti i namjenskog
troSenja proracunskih sredstava kojima
raspolazu prora¢unski korisnici

sudjeluje u pripremi akata za provedbu
lokalne riznice

razvrstava i kontira dnevne izvode po
proracunskim korisnicima

prati zakone i propise

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Visi referent - glavni
knjigovoda

11/ viSi
referent / -

sveuciliSni prvostupnik ili struéni
prvostupnik ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

vrSi kontrolu knjigovodstvenih isprava, te na
temelju njih kontrolira i knjiZi sve poslovne
dogadaje u glavnim knjigama prorauna
azurno evidentira poslovne promjene u
glavnoj knijizi iz analitiCkih evidencija
obavlja kontiranje financijsko-materijalne
dokumentacije gradskih upravnih tijela
razvrstava i kontira dnevne izvode po
racunima tijela

uskladuje i proSiruje kontni plan Grada
temeljem Proracuna Grada

pomaze pri uskladenju analitike sa
sintetikom i brine o odlaganju i Cuvanju
financijskih dokumenata
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prati propise iz podrugja financijskog
izvjescivanja

izraduje kvartalna, polugodi$nja i godis$nja
financijska izvje$¢a uklju€ujuci konsolidirana
financijska izvie§¢a Grada Karlovca (BIL,
PR-RAS i dr.)

izraduje konsolidirana financijska izvjeS¢a
kontrolira i evidentira temeljnice
proracunskih korisnika, izvie§¢a o PDV-u i
dr. dokumentacije od proracunskih korisnika
koja je podloga za knjizenja u glavnoj knjizi
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

10.

Visi struéni suradnik za
proracunsko
racunovodstvo

11/ viSi strucéni
suradnik / -

- magistar struke ili struéni specijalist
ekonomske struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci,

- poznavanje rada na PC-u,

- polozen drzavni strucni ispit

vrSi kontrolu knjigovodstvenih isprava, te na
temelju njih kontrolira i knjiZi sve poslovne
dogadaje u glavnim knjigama prora¢una
azurno evidentira poslovne promjene u
glavnoj knijizi iz analitiCkih evidencija
obavlja kontiranje financijsko-materijalne
dokumentacije gradskih upravnih tijela
razvrstava i kontira dnevne izvode po
raCunima tijela

uskladuje i proSiruje kontni plan Grada
temeljem Proracuna Grada

pomaze pri uskladenju analitike sa
sintetikom i brine o odlaganju i Cuvanju
financijskih dokumenata

prati propise iz podrucja financijskog
izvjecivanja

izraduje kvartalna, polugodiSnja i godiSnja
financijska izvjeS¢a ukljuCujuci konsolidirana
financijska izvjeS¢a Grada Karlovca (BIL,
PR-RAS i dr.)

izraduje konsolidirana financijska izvjes¢a
kontrolira i evidentira temeljnice
proracunskih korisnika, izvije$¢a o PDV-u i
dr. dokumentacije od proracunskih korisnika
koja je podloga za knjizenja u glavnoj knjizi
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

11.

Referent za racunovodstvo

111 / referent /

11.

- SSS ekonomske struke

preuzima rac¢une i naloge za prijenos
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i likvidaturu

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

sredstava korisnicima proracuna i evidentira
ih u knjigu ulaznih dokumenata,

vrsi formalnu kontrolu racuna i ostale
isplatne dokumentacije gradskih upravnih
tijela prije knjizenja

provodi kompenzacije

vodi brigu o rokovima pla¢anja racuna
dobavlja¢ima i drugim korisnicima
Proracuna

knjizi analiticki sve obaveze i izvrSena
plac¢anja po dobavljaCimai korisnicima
Proracuna

priprema dokumentaciju za pla¢anja
odnosno za platni promet

vrSi kvartalna uskladenja stanja obaveza
prema dobavljagima i korisnicima Proracuna
s glavnom knjigom

Uskladuje stanja obveza s dobavlja¢ima
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

12.

Referent placa i blagajnik

Il / referent /

11.

SSS ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje za
sva gradska upravna tijela

vrSi likvidaciju gotovinskih isplata uz
kontrolu financijske dokumentacije za
isplatu

brine o pravodobnom osiguranju potrebnih
podataka za obracun place,

obracunava place djelatnika, obracunava
poreze i doprinose

obavlja sve poslove vezane uz obustave
potroSackih kredita i drugih administrativnih
i sudskih zabrana na placama zaposlenika
ispunjava zakonom propisane obrasce
vezane uz isplatu plac¢e

vrSi isplatu akontacije po putnim nalozima
za putovanje u tuzemstvo i inozemstvo, te
obavlja kontrolu obracuna putnih naloga i
isplata po obracunu putnih naloga,

vrsi obra¢un naknada ¢lanovima i radnim
tijelima Gradskog vije¢a te ¢lanovima
savjetodavnih tijela gradonacelnika
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vrSi obra¢un ugovora o djelu i autorskih
honorara

kontrolira blagajnicke izvjeStaje
proracunskih korisnika i upozorava na
eventualne nepravilnosti

vr$i izvjeSc¢ivanje nadleznih institucija o
isplatama zaposlenicima, korisnicima
prorauna i drugim fizi€kim osobama
(JOPPD)

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA NAPLATU PRIHODA

13.

Voditelj Odsjeka za naplatu | 1
prihoda

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit

proucava, stru¢no obraduje i predlaze
rjeSenja u najsloZenijim pitanjima naplate
gradskih prihoda

redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu
prihoda

sastavlja izvje$c¢a o naplati gradskih prihoda
po vrstama

sastavlja i analizira nenapla¢ena
potraZivanja Grada

poduzima sve raspoloZive mjere za naplatu
prihoda

predlaZze poduzimanje mjera za ucinkovitiju
naplatu prihoda

vodi rauna o zastarnim rokovima i
pravovremenom poduzimanju mjera prisilne
naplate svih vrsta prihoda

rjeSava prigovore stranaka u vezi s
nenaplaéenim potrazivanjima

rieSava Zalbe poreznih obveznika po
poduzetim mjerama naplate

suraduje s drugostupanjsim tijelima u
Zalbenim predmetima poreznih obveznika
dostavlja zaduZnice na prisilnu naplatu
sudjeluje po potrebi u postupku prisilne
naplate na pokretnoj i nepokretnoj imovini
prati ste€ajne i likvidacijske postupke i
suraduje u predmetima prijave potraZivanja
Grada u steCajne, predsteCajne i
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likvidacijske postupke

suraduje u javnobiljezni¢kim i sudskim
postupcima, te s odvjetni¢kim uredima u
postupcima prisilne naplate

priprema dokumentaciju za obro¢nu otplatu
potrazivanja sukladno Uredbama Vlade RH
priprema upravne ugovore o obro&noj otplati
duga poreznim obveznicima

u suradniji s pro€elnikom, primjenom
odgovarajucih propisa, priprema
odgovaraju¢u dokumentaciju za otpis
sumnjivih i spornih potrazivanja kod
godiSnjeg popisa imovine i obveza,

obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika

14.

Visi strucni suradnik za
naplatu gradskih prihoda

I/ viSi
struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

proucava, struéno obraduje i predlaze
rjeSenja u sloZenijim pitanjima naplate
gradskih prihoda

izdaje rjeSenja o povratu viSe ili pogresno
uplacenih sredstava na zahtjev uplatitelja,
nadleznog odjela, uz prethodnu provjeru
knjigovodstvenih stanja,

poduzima sve raspoloZive mjere za naplatu
prihoda

vrSi obracun zakonske zatezne kamate i
ostalih vrsta kamata, rjeSava prigovore po
obracunatim kamatama, te provodi
odgovarajuca knjizenja,

sudjeluje u postupku prisilne naplate na
pokretnoj i nepokretnoj imovini

prati ste€ajne i likvidacijske postupke i
prijavljuje potraZivanja Grada

odgovoran je za knjigovodstvenu provedbu i
izvje$civanja po tuzbenim, ste€ajnim,
likvidacijskim i drugim zahtjevima
pokrenutim kod nadleznih sudova,
priprema dokumentaciju za obro&nu otplatu
potraZivanja sukladno Uredbama Vlade RH
u suradnji s voditeljem Odsjeka, primjenom
odgovarajucih propisa, priprema
odgovarajucu dokumentaciju za otpis
sumnijivih i spornih potrazivanja kod
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godisSnjeg popisa imovine i obveza,
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

15.

Visi savjetnik za pravne
poslove

11/ viSi
savjetnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen pravosudni ispit

prati zakone i druge propise iz nadleznosti
lokalne uprave i podrucja svog rada
zastupa Grad u sporovima manje vrijednosti
te priprema akte i podneske vezano na
vodenije tih sporova

pribavlja posjedovne listove i z.k. izvatke
sudjeluje u provedbi postupaka ovrhe iz
nadleZnosti upravnog odjela i vodi te ovrSne
predmete

vodi sudske ovrSne predmete

sudjeluje u rjeSavanju Zalbi poreznih
obveznika na rjeSenja o razrezu i rjeSenja o
prisilnoj naplati prihoda

zastupa Grad u drugostupanjskom
upravnom postupku

zastupa Grad u postupcima stecajne i
predste€ajne nagodbe

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

16.

Visi referent razreza i
naplate gradskih prihoda

11/ visi
referent / -

sveucilisni prvostupnik ili struéni
prvostupnik ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

obavlja poslove razreza gradskih poreza i
fakturiranje naknada, najamnina i
zakupnina, te prihoda od prodaje imovine
Grada

vodi evidenciju o naplati gradskih poreza ,
naknada, najamnina, zakupnina i ostalih
prihoda grada

poduzima mjere za naplatu

pokrece postupke ovrhe na nov€anim
sredstvima duznika prema OPZ-u (vodi
upravne postupke)

priprema dokumentaciju za utuzivanje
duznika

prikuplja i aZurira podatke o poreznim
obveznicima

sastavlja izvjeS¢a i preglede naplate
uskladuje potrazivanja s obveznicima
pla¢anja komunalne naknade, spomenicke
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rente, poreza na nekretnine i drugih
potraZivanja

uskladuje potrazivanja za komunalnu
naknadu od stanovnistva i zakupnina za
poslovne prostore Grada sa tvrtkom u
vlasniStvu grada

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

17.

gradskih prihoda

Referent razreza i naplate 2

11/ referent /

11.

SSS ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit

fakturira, kontira i knjizi porez na nekretnine,
komunalnu naknadu i spomenic¢ku rentui i
dr. prihode Grada analiti¢ki po korisnicima
prati uplate poreza na nekretnine,
komunalne naknade i spomenicke rente po
rjeSenjima, te uplate drugih prihoda

vodi cjelokupnu analiticku evidenciju svih
prihoda Grada po obveznicima

sastavlja izvjeS¢a, preglede i specifikacije
za periodi¢ne obracune i zavrsni racun
pokrecu ovrsni postupak na nov€anim
sredstvima neurednim obveznicima poreza
na nekretnine, komunalne naknade,
spomenicke rente i dr. poreza (vodi upravne
postupke)

vrSi kvartalna uskladenja analitickih
evidencija kupaca po vrstama prihoda s
glavnom knjigom

vodi evidencije o naplati prihoda od
nov€anih kazni za komunalno redarstvo
uskladuje potrazivanja s obveznicima
plac¢anja poreza na nekretnine, komunalne
naknade, spomenicke rente, te drugih.
prihoda Grada

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA RAZREZ PRIHODA

18.

prihoda

Voditelj Odsjeka zarazrez | 1

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

prati propise iz podrucgja lokalnih poreza i
ostalih poreznih propisa temeljem kojih se
vrSi razrez

priprema odluke i druge akte Grada iz
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poznavanje rada na PC-u
polozen drzavni struéni ispit

podrucja lokalnih poreza

koordinira i prati donoSenje rjeSenja o
razrezu poreza i naknada

proucava, stru¢no obraduje i predlaze
rjeSenja u najsloZenijim pitanjima razreza
poreza na nekretnine i naknada

u suradnji s voditeljem odsjeka za naplatu
utvrduje potrebe za izmjenama rjeSenja o
razrezu

prati promjene kod poreznih obveznika koje
utje€u na razrez poreza i naknada

prati steCajeve, predste€ajeve, likvidacije i
dr. postupke nad pravnim osobama koje
utje€u na razrez poreza i naknada
rieSava Zalbe poreznih obveznika po
rjeSenjima o razrezu poreza

suraduje sa drugostupanjskim tijelima u
Zalbenim predmetima poreznih obveznika
potpisuje rieSenja o razrezu poreza i
naknada

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

19.

Visi referent za razrez
prihoda

11/ viSi
referent / -

sveuciliSni prvostupnik ili struéni
prvostupnik ekonomske,upravne, tehnicke
ili biotehnicke struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni strucni ispit

obavlja poslove razreza prihoda sukladno
Zakonu o lokalnim porezima i Zakonu o
komunalnom gospodarstvu i Zakonu o
postupanju s nezakonito izgradenim
zgradama

sudjeluje u izradi prijedloga odluka i kriterija
za obraCun poreza na nekretnine

prikuplja podatke o nekretninama,
novoizgradenim objektima i prostorima za
obracun poreza na nekretnine za poslovne
subjekte

prikuplja podatke o legaliziranim
nekretninama poslovnih subjekata

utvrduje visinu poreza na nekretnine i
naknada za sve obveznike pojedinacno, te
priprema prijedloge rjeSenja u upravnom
postupku

prati i evidentira sve promjene viasnika
odnosno korisnika nekretnina

radi na planiranju i provodenju projekata
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obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika i voditelja Odsjeka

20. Referent za razrez prihoda | 3 Il / referent/ | 11. - SSS upravne ili ekonomske struke obavlja poslove razreza prihoda sukladno
- - najmanje 1 godina radnog iskustva na Zakonu o lokalnim porezima i Zakonu o
odgovarajuc¢im poslovima u struci komunalnom gospodarstvu i Zakonu o
- poznavanje rada na PC-u postupanju s nezakonito izgradenim
- polozen drzavni stru¢ni ispit zgradama
prikuplja podatke o nekretninama,
novoizgradenim objektima i prostorima za
obracun poreza na nekretnine od
gradanstva
prikuplja podatke o legaliziranim
nekretninama gradana
utvrduje visinu poreza na nekretnine i
naknada za sve obveznike pojedinacno, te
priprema prijedloge rjeSenja u upravnom
postupku
prati i evidentira sve promjene vlasnika
odnosno korisnika nekretnina
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka
3. UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE PROVEDBE DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA
. STANDARDNA MJERILA
Broj KATEGOR./ . . .
EEO! Naziv radnog mjesta izvisi- | PODKATEG./ | KEAS. | (stupanj obrazovanja, radno iskustvo, Vista | 5 ¢ pog) ova RADNOG MIESTA
roj . RANG i stupanj struénog usavrsavanja, te ostala
telja RAZINA SRR
znanja i vjestine)
1. PROCELNIK 1 I/ glavni 1. - magistar struke ili stru¢ni specijalist organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,

rukovoditelj / -

gradevinske, arhitektonske ili pravne
struke

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

rjeSava najsloZenije predmete

proucava propise i prati stanje iz
nadleZnosti Odjela

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
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Visi strucni suradnik za
provedbu dokumenata
prostornog uredenja

I/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
arhitektonske ili gradevinske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

samostalno vodi upravni postupak i rjeSava
ili predlaze akte u prvostupanjskom
postupku u upravnim stvarima izdavanja
lokacijskih dozvola, rjeSenja o utvrdivanju
gradevne Cestice, rijeSenja o izvedenom
stanju, potvrda izvedenog stanja, dozvola
za uklanjanje,izdavanje gradevinskih
dozvola, izdavanje uporabnih dozvola,
potvrda parcelacijskog elaborata, uvjerenja
o statusu zemljiSta, potvrda plana etaZiranja
i uvjerenja o izgradenim gradevinama za
upis u katastarski aparat

ovjerava parcelacije gradevinskog zemljista
u svrhu osnivanja gradevinske Cestice
provodi postupak u svezi uspostave
vlasniStva posebnih dijelova nekretnina,
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
pro¢elnika Odjela

Strucni suradnik za
provedbu dokumenata
prostornog uredenja

11/ struéni
suradnik / -

sveudiliSni prvostupnik ili struéni
prvostupnik arhitektonske ili gradevinske
struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni strucni ispit

vodi upravni postupak i rieSava ili predlaze
akte u prvostupanjskom postupku u
jednostavnijim upravnim stvarima izdavanja
rjeSenja o uvjetima gradenja, potvrde
glavnog projekta za gradevinu za koju nije
potrebna kontrola glavnog projekta, rieSenja
o utvrdivanju gradevne Cestice, rieSenja o
izvedenom stanju, izdavanje gradevinskih
dozvola, izdavanje uporabnih dozvola,
dozvola za uklanjanje, uvjerenja za
uporabu, uvjerenja o izgradenim
gradevinama za upis u katastarski operat
ovjerava parcelacije gradevinskog zemljista
u svrhu osnivanja gradevinske Cestice,

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
pro¢elnika Odjela
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Visi strucni suradnik za 11/ visi struéni | 6. magistar struke ili stru¢ni specijalist samostalno vodi postupak i rjieSava u
vodenje postupaka i suradnik / - arhitektonske ili gradevinske struke upravnim stvarima o zadrzavanju
rjeSavanje o nezakonito najmanje 5 godina radnog iskustva na nezakonito izgradene gradevine
izgradenim zgradama odgovarajuc¢im poslovima u struci radi na planiranju i provodenju projekata
poznavanje rada na PC-u obavlja i druge poslove po nalogu
polozen drzavni struéni ispit procelnika Odjela
11/ visi 9. sveuciliSni prvostupnik ili struéni sudjeluje u postupcima rjieSavanja o
Visi referent za vodenje referent / - prvostupnik gradevinske ili arhitektonske zadrzavanju nezakonito izgradene
postupaka i rjieSavanje o struke gradevine
nezakonito izgradenim najmanje 3 godine radnog iskustva na radi na planiranju i provodenju projekata
zgradama odgovarajuc¢im poslovima u struci obavlja i druge poslove po nalogu
poznavanje rada na PC-u proc¢elnika Odjela
polozen drzavni struéni ispit
Referent za Il / referent/ | 11. SSS - gimnazija, upravna, ekonomska, obavlja administrativne i pomocne poslove

administrativne poslove

gradevinska ili arhitektonska struka
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

vezane na provedbu dokumenata
prostornog uredenja i na postupke o
nezakonito izgradenim zgradama

vodi evidenciju iz djelatnosti poslova koje
obavlja

zaprima, razvrstava i otprema postu koja se
odnosi na poslove provedbe dokumenata
prostornog uredenja i na postupke o
nezakonito izgradenim zgradama

prima, otvara i rasporeduje poStu za upravni
odjel, te vodi internu dostavnu knjigu

vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog
materijala za Odjel

izraduje mjesecni pregled prisutnosti na
radu za Odjel

prima stranke i daje im upute o
dokumentaciji potrebnoj za vodenje
postupaka provedbe dokumenata
prostornog uredenja i na postupke o
nezakonito izgradenim zgradama

obavlja poslove arhiviranja

piSe po diktatu, vrSi prijepis rukopisa i drugih
tekstova, piSe i prepisuje zapisnike

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
pro¢elnika Odjela
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4. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADNJU | ZASTITU OKOLISA

Broj

KATEGOR./

STANDARDNA MJERILA

EEO! Naziv radnog mjesta izvr$i- | PODKATEG./ | KLAS. | (stupanj obrazovanja, radno iskustvo, vista | 5 o bog) oya RADNOG MIESTA
roj . RANG i stupanj struénog usavrsavanja, te ostala
telja RAZINA SRR
znanja i vjestine)
1. PROCELNIK 1 I/ glavni 1. - magistar struke ili stru¢ni specijalist organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela,
rukovoditelj / - gradevinske ili arhitektonske struke rjeSava najsloZenije predmete
- najmanje 5 godina radnog iskustva na proucava propise i prati stanje iz
odgovarajuc¢im poslovima u struci nadleznosti Odjela
- poznavanje rada na PC-u radi na planiranju i provodenju projekata
- polozen drzavni strucni ispit obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
2. Visi savjetnik za pravne 1 11/ vi8i 4.
poslove savjetnik / - - magistar struke ili struni specijalist pravne planira,vodi i koordinira povjerene poslove
struke iz podrucja prostornog uredenja, gradnje i
- najmanje 5 godina radnog iskustva na zaStite okolisa,
odgovarajuc¢im poslovima u struci osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera,
- poznavanje rada na PC —u te daje smjernice u rjeSavanju strateski
- polozen drzavni strucni ispit vaznih zadataka iz nadleznosti Odsjeka,
trajno prati pozitivhe propise iz djelokruga
rada Odjela, daje njihova tumacdenja te
izraduje prijedloge pozitivnih propisa iz
djelokruga rada Odjela (odluke,pravilnici,
programi...),
izraduje te sudjeluje u izradi i koncipiranju
izlaznih akata Odjela koji proizvode ili bi
mogli proizvesti pravne ucinke (ugovori,
suglasnosti, misljenja...),
rjeSava najsloZenije predmete iz nadleznosti
Odjela,
radi na planiranju i provodenju projekata,
obavlja i druge poslove po nalogu
proc¢elnika
3. Visi strucni suradnik za 1 Il / viSi struéni | 6.
informacijsko- suradnik / - - magistar struke ili struéni specijalist - izraduje projektni zadatak za izradu Strategije

dokumentacijske
tehnoloske poslove -
DIGITALKA

informatiCke ili elektrotehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na PC —u
- polozen drzavni strucni ispit

pametnog grada Karlovca

koordinira aktivnosti na izradi Strategije sa
nadleZznim institucijama odgovornim za
provodenje strategije e-Hrvatska,

suradnja sa institucijama vezanim za
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unaprjedenje infrastrukture, gospodarskog
razvitka te javnosti i transparentnosti
koordiniranje u svrhu planiranja aktivnosti
izmedu svih subjekata

koordiniranje i provodenje aktivnosti na izradi
nacrta Plana razvoja Sirokopojasne
infrastrukture na podrucju Grada Karlovca
planira i koordinira aktivnosti izmedu odjela,
gradskih i ostalih institucija na daljnjem
razvoju informacijsko —komunikacijsko
tehnoloskih procesa.

prati i analizira stanje u svojoj oblasti
izvjeS¢uje o financijskom angazmanu
sredstava koja se koristi

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

4, Voditelj Odsjeka

I/ viSi
rukovoditelj / -

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
arhitektonske, gradevinske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni stru¢ni ispit

planira,vodi i koordinira povjerene poslove
iz podrucja prostornog uredenja, zastite
okolisa i obnovljivih izvora energije, kulturne
bastine iz podrucja urbanizma

osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera,
te daje smjernice u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka iz nadleZnosti Odsjeka,
osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera,
koordinira izradu prostornih planova,
dokumenata prostornog uredenja te
strateSkih dokumenta iz podrucja zastite
okolisa.

daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih
zadataka iz nadleZnosti odsjeka

vodi i rieSava najsloZenije projekte i
predmete iz nadleznosti Odsjeka
samostalno izraduje i/ili sudjeluje u izradi
strategija, programa i akata iz podrucja rada
Odsjeka

prouc€ava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika

5. Savjetnik za prostorno

11 / savjetnik /

- magistar struke ili struéni specijalist

prati prostorni razvoj grada, utvrduje
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planiranje

arhitektonske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

potrebe za izradom ili izmjenom strateSkih i
provedbenih dokumenata prostornog
uredenja i dokumenata praéenja stanja u
prostoru, predlaze prioritete i redoslijed
izradel/izmjene ili stavljanja izvan snage istih
te inicira potrebu izrade rjeSenja i drugih
strucnih podloga

prou€ava propise i rjeSava poslove i zadace
iz podrucja prostornog uredenja i uredenja
naselja

izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjes¢a i
drugih akata iz podrucja prostornog
planiranja i zastite povijesne bastine iz
podrucja urbanizma

koordinira izradu i donoSenje dokumenata
prostornog uredenja, obavlja zadace i
poslove praéenja provedbe dokumenata
prostornog uredenja

koordinira istrazivanje, izradu studija,
projekata iz domene zastite i o€uvanja
kulturnih dobara u nadleznosti grada
koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati
izradu urbanisti¢ko- arhitektonskih i
krajobraznih projekata i natjecaja

izraduje urbanisti¢ka ocitovanja, stru¢na
miSljenja i upute te druge akte temeljem
vazecih dokumenata prostornog uredenja
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

Visi strucni suradnik za
prostorno planiranje i
uredenje grada

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
arhitektonske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni stru¢ni ispit

prou€ava propise i rjieSava poslove i zadace
iz podrucja prostornog uredenja i uredenja
naselja

izraduje nacrte odluka, elaborata, izvjes¢a i
drugih akata iz podrucja prostornog
planiranja i zastite povijesne bastine iz
podrucja urbanizma

koordinira izradu i donoSenje dokumenata
prostornog uredenja, obavlja zadace i
poslove pracenja provedbe dokumenata
prostornog uredenja

koordinira istrazivanje, izradu studija,
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projekata iz domene zastite i o€uvanja
kulturnih dobara u nadleZnosti grada
koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati
izradu urbanisticko- arhitektonskih i
krajobraznih projekata i natje¢aja
izraduje urbanistiCka ocitovanja, stru¢na
miSljenja i upute te druge akte temeljem
vazeéih dokumenata prostornog uredenja
sustavno i strateski prati i koordinira svim
infrastrukturnim projektima ( promet-
ceste,zeljeznice,vrelovodi,geotermalna
energija,vodnogospodarski sustav,
telekomunikacije i srodna infrastruktura)
radi na planiranju i provodenju projekata
kao te sudjeluje na poslovima projektiranja
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

Visi struéni suradnik za
zastitu okoliSa

11/ viSi strucni
suradnik / -

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
biotehnicke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni stru¢ni ispit

prati propise i obavlja struéno-analiticke
poslove zastite i unaprjedenja stanja okoliSa
i odrzivog razvitka u nadleznosti velikog
grada

prati stanje, priprema izvjeS¢a, obavijesti i
stru¢ne materijale i predlaze poduzimanje
odgovarajuc¢ih mjera iz podrudja zastite
okolisa, prirode, postupanja otpadom i
vodnog gospodarstva

koordinira izradu programa zastite okolisa i
plana gospodarenja otpadom te izraduje
izvieS¢a o provedbi oba dokumenta
sudjeluje u postupcima strateSke procjene,
procjene utjecaja na okoli$ i ocjene o
potrebi procjene utjecaja na okoli$
koordinira/organizira lokalna dogadanja
povodom obiljeZzavanja zna¢ajnih datuma
zastite prirode i okoliSa

priprema prijedloge svih akata iz svog
djelokruga rada

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

ViSi struéni suradnik za

11 / vi§i strucni

- magistar struke ili struéni specijalist

sudjeluje na tehnic¢kim pregledima
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promet

suradnik / -

prometne ili gradevinske struke — smjer
ceste

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC - u

polozeni drzavni strucni ispit

priprema prijedloge akata iz nadleZnosti
prometa za gradonacelnika i Gradsko vijece
vodi i rjeSava poslove iz podruc¢ja prometa
prati stanje u podrucju prometa i predlaze
nova rjeSenja

suraduje sa drugim tijelima i pravnim
osobama u cilju rieSavanja problema iz
podrucja prometa

priprema stru€ne materijale i odluke u svrhu
unapredenja stanja prometa na podrucju
Grada

provodi upravni postupak i rjeSava u prvom
stupnju u predmetima iz podrucja prometa
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA GRADNJU | ENERGETSKU UCINKOVITOST

Voditelj Odsjeka

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili specijalist gradevinske
ili arhitektonske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni stru¢ni ispit

planira,vodi i koordinira povjerene poslove
iz podrucja gradnje (zgradarsvo,
infrastrukturne gradevine, ceste i mostove) i
energetske ucinkovitosti sa aspekta gradnje
osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera,
koordinira izradu plana kapitalnih ulaganja
te daje smjernice u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka iz nadleznosti Odjela
koordinira i financijsko planiranje
investicijskih projekata

vodi i rieSava najsloZenije projekte i
predmete iz nadleZnosti Odsjeka
samostalno izraduje i/ili sudjeluje u izradi
strategija, programa i akata iz podrucja rada
Odsjeka

prouc¢ava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odsjeka

koordinira realizaciju projekata Grada te
drugih institucija koje sufinanciraju ili
financiraju gradnju na podrucju grada.

10.

Visi savjetnik za gradnju i
energetsku ucinkovitost

11/ viSi
savjetnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
arhitektonske ili gradevinske struke

planira, vodi i koordinira povjerene poslove
iz podrucja gradnje (zgradarstvo,
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najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC - u

polozeni drzavni strucni ispit

infrastrukturne gradevine, ceste i mostovi),
primjenu mjera energetske ucinkovitosti i
obnovljivih izvora energije s aspekta
gradnje, koristenje sredstava spomenicke
rente

koordinira projekte iz podrucja gradnje
zgradarstva i infrastrukturnih gradevina,
cesta i mostova u nadleznosti Grada,
uklju€ujuci planiranje, izradu projektnog
zadatka, pracenje izrade projekata,
ishodenje potrebnih suglasnosti i odobrenja
za gradnju, izvodenje radova te ishodenje
odobrenja za uporabu

sudjeluje u postupku odabira sudionika u
gradnji -projektanta, revidenta, izvodaca,
nadzornog inZenjera i dr.

Vodi financijsko planiranje i pracenje
investicijskih projekta, ukljucivo kapitalne i
razvojne projekte

koordinira ili kao &lan radnog tima prati
izradu urbanisti¢ko — arhitektonskih
projekata i natjeCaja

radi na planiranju i provodenju projekta
prou€ava propise i prati stanje iz
nadleZnosti Odsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

priprema prijedloge akata iz svog djelokruga
za Gradonacelnika Gradsko vijece
sudjeluje na tehnickim pregledima
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

11.

Savjetnik za gradnju

Il / savjetnik/ -

-magistar struke ili struéni specijalist
gradevinske ili arhitektonske struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

-poznavanje rada na PC - u

-polozeni drzavni struéni ispit

-planira, vodi i koordinira povjerene poslove
iz podrucja gradnje (zgradarstvo,
infrastrukturne gradevine, ceste i mostovi),
primjenu mjera energetske ucinkovitosti i
obnovljivih izvora energije sa aspekta
gradnje, koordinira projekte iz podrucja
gradnje zgradarstva i infrastrukturnih
gradevina, cesta i mostova u nadleznosti
Grada, uklju€ujudi planiranje, izradu
projektnog zadatka, pracenje izrade
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projekata, ishodenje potrebnih suglasnosti i
odobrenja za gradnju, izvodenje radova te
ishodenje odobrenja za uporabu

-sudjeluje u postupku odabira sudionika u
gradnji -projektanta, revidenta, izvodaca,
nadzornog inZenjera i dr.

-vodi financijsko planiranje i pracenje
investicijskih projekta, ukljucivo kapitalne i
razvojne projekte

-koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati
izradu urbanisticko — arhitektonskih
projekata i natjeCaja

-radi na planiranju i provodenju projekta

-proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odsjeka

-obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

-priprema prijedloge akata iz svog
djelokruga za Gradonacelnika Gradsko
vijeCe

-sudjeluje na tehnickim pregledima

-obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

12.

Visi struéni suradnik za
gradnju i energetsku
ucinkovitost

I/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
gradevinske ili arhitektonske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit

-proucava i rjeSava sve poslove i zadace iz
podrucja gradnje, energetske ucinkovitosti i
obnovljivih izvora energije sa aspekta
gradnje te uredenja naselja i koristenja
sredstava spomenicke rente

koordinira projekte iz podrucja gradnje

zgrada i infrastrukturnih gradevina, cesta i

mostova u nadleznosti Grada, ukljucujudi

planiranje, izradu projektnog zadatka,
pracenje izrade projekata, ishodenje
potrebnih suglasnosti i odobrenja za
gradnju, izvodenje radova te ishodenje
odobrenja za uporabu

sudjeluje u postupku odabira sudionika u

gradnji — projektanta, revidenta, izvodaca,

nadzornog inZenjera i dr.

vodi financijsko planiranje i pracenje

investicijskih projekta, ukljucivo kapitalne i

razvojne projekte
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koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati
izradu urbanisti¢ko- arhitektonskih projekata
i natje€aja

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

priprema prijedloge akata iz svog djelokruga
za gradonacelnika, Gradsko vijeCe

sudjeluje na tehnickim pregledima

13.

Strucéni suradnik za gradnju

11/ struéni
suradnik / -

sveucilisni prvostupnik ili struéni
prvostupnik gradevinske struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

-proucava i rjeSava sve poslove i zadace iz
podrucja gradnje, energetske ucinkovitosti i
obnovljivih izvora energije sa aspekta
gradnje te zastite i o€uvanja povijesne
bastine

koordinira projekte iz podrucja gradnje

zgrada i infrastrukturnih gradevina u

nadleznosti Grada, uklju€ujuéi planiranje,

izradu projektnog zadatka, pracenje izrade

projekta, ishodenje potrebnih suglasnosti i

odobrenja za gradnju, izvodenje radova te

ishodenje odobrenja za uporabu

sudjeluje u postupku odabira sudionika u

gradnji — projektanta, revidenta, izvodaca,

nadzornog inZenjera i dr.

vodi financijsko planiranje i pracenje

investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i

razvojne projekte

koordinira ili kao ¢lan radnog tima prati

izradu urbanisti¢ko- arhitektonskih projekata

i natjeCaja

provodi program raspodijele sredstava

spomenicke rente

radi na planiranju i provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu

procelnika

sudjeluje na tehnickim pregledima

obavlja i druge poslove po nalogu

procelnika i voditelja Odsjeka
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5. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Red
broj

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrSi-
telja

KATEGOR./
PODKATEG./
RAZINA

KLAS.

RANG

STANDARDNA MJERILA
(stupanj obrazovanja, radno iskustvo,

vrsta i stupanj struénog usavrsavanja, te

ostala znanja i vjeStine)

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PROCELNIK

I / glavni
rukovoditelj / -

- magistar struke ili struéni specijalist
gradevinske ili arhitektonske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

organizira, koordinira i kontrolira rad
Odjela,

rjeSava najsloZenije predmete

proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odjela

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika

Administrativni tajnik

Il / referent /

11.

- SSS ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni stru¢ni ispit

obavlja uredske i daktilografske poslove
za potrebe Upravnog odjela za
komunalno gospodarstvo i Upravnog
odjela za prostorno uredenje, gradnju i
zaStitu okolisa

prima, otvara i rasporeduje postu za oba
navedena upravna odjela, te vodi
internu dostavnu knjigu

vodi brigu o nabavi potroSnog uredskog
materijala za navedene odjele

vodi evidenciju o koristenju godiSnjih
odmora, o izostancima i o istom izraduje
izvjeS¢e za oba gore navedena odjela
vodi evidenciju o sitnom inventaru i
stru€noj literaturi za oba gore navedena
odjela

piSe po diktatu, prepisuje rukopise i
druge tekstove i vodi zapisnik po nalogu
procelnika oba gore navedena odjela
radi na provodenju projekata po nalogu
proCelnika oba gore navedena odjela
obavlja i druge poslove po nalogu oba
proCelnika

ViSi savjetnik za komunalno

I/ viSi

- magistar struke ili struéni specijalist

planira, vodi i koordinira povjerene
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gospodarstvo

savjetnik / -

ekonomske ili pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

poslove iz podruc¢ja komunalnog
gospodarstva

osigurava pravilnu primjenu propisa i
mjera, te daje smjernice u rjeSavanju
strateSki vaznih zadataka iz svoje
nadleznosti

izraduje prijedloge ugovora iz
nadleZnosti Odjela

prati koncesije u Gradskoj upravi i vodi
evidenciju o istom

izraduje odluke i akte iz nadleznosti
odjela

rieSava najslozenije predmete iz svoje
nadleznosti

prouc€ava propise i prati stanje iz
podru¢ja komunalnog gospodarstva
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Visi struéni suradnik za GIS i
katastar imovine grada

11/ viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
elektrotehnicke ili prometne struke
najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

prati zakone i druge propise iz svog
djelokruga rada

priprema odluke, zakljuCke i rieSenja iz
predmetnog podrucja

vodi bazu podataka - GIS Grada Karlovc
izraduje programe za unapredenje GIS-
a i katastra vodova

provodi upravni postupak i rjeSava u
prvom stupnju u predmetima iz podrucja
prometa

provodi nadzor nad poslovima , prati i
izvjeS¢éuje o financijskom angazmanu
sredstava koja se koriste

obavlja tehni¢ke preglede, rieSava
predmete vezane za izdavanje
prometnih suglasnosti na projektnoj
dokumentaciji

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Visi strucni suradnik za
komunalni doprinos i legalizaciju

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke ili tehni¢ke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na

obavlja poslove razreza prihoda
sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu i Zakonu o postupanju s
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odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u
polozen drzavni strucni ispit

nezakonito izgradenim zgradama
sudjeluje u izradi prijedloga odluka i
kriterija iz podrucja komunalnog
doprinosa

prikuplja podatke o novoizgradenim
objektima

utvrduje visinu komunalnog doprinosa i
naknade za zadrZzavanje nezakonito
izgradenih zgrada, vodi upravni
postupak te donosi rjieSenja u
prvostupanjskom postupku

vodi evidenciju naplate komunalnog
doprinosa

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA ODRZAVANJE

6. Voditelj Odsjeka

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
tehnicke, biotehnicke ili ekonomske
struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC - u

polozeni drzavni strucni ispit

daje smjernice i upute za rad
sluzbenicima koji obavljaju poslove
komunalnog gospodarstva

kreira i koordinira izradu planova i
programa odrzavanja grada, te
poduzima sve pripremne radnje za
njihovo izvrSenje,

preuzima poslove drugih djelatnika u
slu€aju njihove sprije€enosti u obavljanju
istih,

prati propise iz podrucja komunalnog
gospodarstva

izraduje nacrte akata za odlucivanje
tijela Grada iz nadleZnosti Odsjeka
priprema dokumentaciju za natjecaje,
izraduje analize i izvjeS¢a

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika za komunalno gospodarstvo

7. Visi savjetnik za promet

11/ viSi
savjetnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
prometne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

izraduje godiSnja izvjeS&a o ostvarivanju
cestovne infrastrukture

priprema prijedloge akata iz nadleznosti
prometa za gradonacelnika i gradsko
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- poznavanje rada na PC
- polozen drzavni struéni ispit

vijece

izraduje programe i planove te izvjeSc¢a
o radu

savjetuje gradonacelnika i pro¢elnika iz
podrucja prometa i cestovne
infrastrukture

prati stanje ii podruc¢ja prometa i
predlaZe nova rjeSenja

izraduje projektne zadatke iz nadleznosti
prometa

sudjeluje u izradi prostorno planske
dokumentacije sa aspekta prometa
radi i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

Visi struéni suradnik za
komunalno gospodarstvo

I/ viSi
struéni
suradnik / -

- magistar struke ili struéni specijalist
elektrotehnicke struke

- najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

prati zakone i druge propise iz svog
djelokruga rada

priprema odluke, zakljucke i rijeSenja i
druge materijale iz predmetnog podrucja
izraduje programe, prati i analizira
stanje, za odrzavanje i unapredenje:
higijene javnih povrsina, zelenih
povrSina Grada, kupalista i plaza,
higijeni¢arske sluzbe,sklonista za
Zivotinje, prijevoz pokojnika do
patologije, objekata, komunalnih
objekata, javne rasvjete, GIS-a
komunalnih djelatnosti, ukraSavanje
grada i uSteda

predlaze i provodi mjere i aktivnosti
vezane na zastitu Zivotinja sukladno
propisima

provodi nadzor nad poslovima, prati i
izvjeS¢éuje o financijskom angazmanu
sredstava koja se koriste za odrzavanje
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Struéni suradnik za komunalno
gospodarstvo

Il / struéni
suradnik / -

- sveudilidni prvostupnik ili strucni
prvostupnik gradevinske ili
elektrotehnicke struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na

prati zakone i druge propise iz svog
djelokruga rada

priprema odluke, zakljucke i rijeSenja i
druge materijale iz predmetnog podrudja
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odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u
polozen drzavni strucni ispit

izraduje programe, prati i analizira stanje
za odrzavanje i unapredenije: higijene
javnih povrSina, zelenih povrsina Grada,
kupalista i plaza, higijenic¢arske sluzbe,
skloniSta za Zivotinje, prijevoz pokojnika
do patologije, objekata, komunalnih
objekata, javne rasvjete i GIS-a
komunalnih djelatnosti, ukraSavanje
grada i uSteda

predlaze i provodi mjere i aktivnosti
vezane na zastitu zivotinja sukladno
propisima

provodi nadzor nad poslovima, prati i
izvje$cuje o financijskom angazmanu
sredstava koja se koriste za odrZavanje
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

10.

Visi struéni suradnik za promet i
odrZavanje nerazvrstanih cesta i
odvodnje

1/ visi
strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
gradevinske ili prometne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

prati zakone i druge propise iz svog
djelokruga rada

priprema odluke, zakljucke i rieSenja i
druge materijale iz predmetnog podrugja
prati i izvjeSc€uje o financijskom
angazmanu sredstava koja se koriste za
odrZavanje

radi na planiranju i provodenju projekata
organizira, planira i izraduje planove i
programe redovnog odrzavanja
nerazvrstanih cesta i odvodnje

nadzire redovno odrZzavanje
nerazvrstanih cesta i ophodnju

provodi upravni postupak i rjeSava u
prvom stupnju u predmetima iz podrucja
prometa

prati stanje u podrucju prometa, glede
provodenja propisa i utvrdene politike
priprema dokumentaciju za natje€aj za
provedbu po Zakonu o komunalnom
gospodarstvu

priprema izvjeSéa, obavijesti i druge
stru€ne materijale, nacrte odluka i drugih
akata za potrebe Gradskog vije¢a
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radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

11.

Struéni suradnik za promet i
odrZavanje nerazvrstanih cesta i
odvodnje

11 / struéni
suradnik / -

sveucilisni prvostupnik ili struéni
prvostupnik gradevinske ili prometne
struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

prati zakone i druge propise iz svog
djelokruga rada

priprema odluke, zakljuCke i rieSenja i
druge materijale iz predmetnog podrucja
prati i izvjeSc¢uje o financijskom
angazmanu sredstava koja se koriste za
odrzavanje

radi na planiranju i provodenju projekata
organizira, planira i izraduje planove i
programe redovnog odrzavanja
nerazvrstanih cesta i odvodnje

nadzire redovno odrZzavanje
nerazvrstanih cesta i ophodnju

prati stanje u podru&ju prometa, glede
provodenja propisa i utvrdene politike
priprema dokumentaciju za natje€aj za
provedbu po Zakonu o komunalnom
gospodarstvu

priprema izvjeS¢a, obavijesti i druge
stru€ne materijale, nacrte odluka i drugih
akata za potrebe Gradskog vije¢a

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK REDARSTVA

12.

Voditelj Odsjeka

I/ viSi
rukovoditelj /-

magistar struke ili stru¢ni specijalist
upravne, tehnicke ili prometne struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC - u

poloZeni drzavni stru¢ni ispit

daje smjernice i upute za rad
sluzbenicima koji obavljaju poslove
sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu, Zakonu o sigurnosti
prometa na cestama i Zakonu o
poljoprivredi

sudjeluje u rjeSavanju najslozZenijih
predmeta

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja
iz svoje nadleznosti

prati propise iz podrucja komunalnog
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gospodarstva

izraduje nacrte akata za odlugivanje
tijela Grada iz nadleznosti Odsjeka
izraduje analize i izvjeSc¢a

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika za komunalno gospodarstvo

13. | Savjetnik za komunalno, Il / savjetnik /- - magistar struke ili struéni specijalist daje smjernice i upute za rad
prometno i poljoprivredno strojarske ili ekonomske struke komunalnim, prometnim i
redarstvo - najmanje 5 godina radnog iskustva na poljoprivrednim redarima
odgovarajuc¢im poslovima u struci obavlja najslozenije poslove iz podrudja
- poznavanje rada na PC - u komunalnog i prometnog redarstva
- polozeni drzavni stru¢ni ispit vodi upravni postupak i donosi rjeSenja
iz svoje nadleZnosti
prati propise iz podrucja komunalnog
gospodarstva i komunalnog redarstva
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka
14. | Visi stru¢ni suradnik za I/ viSi struéni - magistar struke ili stru¢ni specijalist obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog,
komunalno, prometno i suradnik/ - tehnicke, prometne, prometnog i poljoprivrednog redarstva
poljoprivredno redarstvo poljoprivredne,Sumarske ili obavlja nadzor nad primjenom gradskih
biomedicinske struke odluka i drugih akata iz podrudja
- najmanje 3 godine radnog iskustva na komunalnog gospodarstva i komunalnog
odgovaraju¢im poslovima u struci redarstva
- poznavanje rada na PC-u vodi upravni postupak i donosi rjeSenja
- polozen drzavni strucni ispit iz svoje nadleznosti
poduzima mjere u pracenju izvrSenja
rieSenja o uvodenju komunalnog i reda
utvrduje prekrsaje i provodi prekrsajni
postupak iz svoje nadleZnosti
izdaje naloge za uvodenje komunalnog
reda i prati provedbu naloga
radi na provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika, voditelja odsjeka i savjetnika
za komunalno, prometno i
poljoprivredno redarstvo
15. | Visi referent komunalni, I/ visi - sveudilisni prvostupnik ili strucni obavlja poslove iz podrucja komunalnog,
prometni i poljoprivredni redar referent / - prvostupnik tehni¢ke, prometne, prometnog i poljoprivrednog redarstva
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biotehni¢ke, ekonomske ili upravne
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

obavlja nadzor nad primjenom gradskih
odluka i drugih akata iz podrudja
komunalnog gospodarstva i komunalnog
redarstva

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja
iz svoje nadleznosti

poduzima mjere u pracenju izvréenja
rieSenja o uvodenju komunalnog i reda
utvrduje prekrsaje i provodi prekriajni
postupak iz svoje nadleZnosti

izdaje naloge za uvodenje komunalnog
reda i prati provedbu naloga

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika, voditelja odsjeka i savjetnika
za komunalno, prometno i
poljoprivredno redarstvo

16.

Referent — komunalni, prometni i
poljoprivredni redar

Il / referent /

11.

SSS ekonomske, upravne ili tehnicke
struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

obavlja poslove iz podruc¢ja komunalnog,
prometnog i poljoprivrednog redarstva
obavlja nadzor nad primjenom gradskih
odluka i drugih akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva i komunalnog
redarstva

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja
iz svoje nadleznosti

poduzima mjere u pracenju izvrSenja
rieSenja o uvodenju komunalnog i reda
utvrduje prekrSaje i provodi prekrsajni
postupak iz svoje nadleznosti

izdaje naloge za uvodenje komunalnog
reda i prati provedbu naloga

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja odsjeka i savjetnika
za komunalno, prometno i
poljoprivredno redarstvo
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6. UPRAVNI ODJEL ZA RAZVOJ GRADA, GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

STANDARDNA MJERILA

Red Broj KATEGOR/ KLAS. (stupanj obrazovanja, radno iskustvo
broi Naziv radnog mjesta izvrSi- PODKATEG./ | RANG ; - L - . OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
roj . vrsta i stupanj struénog usavrsSavanja, te
telja RAZINA ST
ostala znanja i vjeStine)
1. PROCELNIK 1 I / glavni 1. - magistar struke ili struéni specijalist organizira, koordinira i kontrolira rad
rukovoditelj / - ekonomske ili pravne struke Odjela
- najmanje 5 godina radnog iskustva na osmiSljava mjere za razvoj Grada,
odgovaraju¢im poslovima u struci poticanje gospodarstva, ruralnog
- polozen drzavni strucni ispit razvoja, turizma i iskoristivost EU
- poznavanje rada na PC-u fondova
- poznavanje najmanje 2 strana jezika u predlaze opseg i vrstu investicija u
govoru i pismu Gradu, komunicira s potencijalnim i
postojecim investitorima
komunicira s institucijama iz podrucja
javne uprave, gospodarstva,
obrazovnog i civilnog sektora
sudjeluje na skupStinama gradskih tvrtki
definira prijedloge za dopunel/izmjene
strategije Grada
predlaze projekte za sufinanciranje iz
EU fondova i nacionalnih sredstava
poticaja
informira nadleZne o dostupnim EU i
nacionalnim sredstvima i nacinu njihova
povlagenja
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika ili zamjenika
gradonacelnika
2. Administrativni tajnik 1 Il / referent/- | 11. - SSS upravne ili ekonomske struke obavlja administrativne poslove za

- najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- poznavanje najmanje 1 stranog jezika u
govoru i pismu

- polozen drzavni struéni ispit

potrebe UO prima, otvara i rasporeduje
postu te vodi internu dostavnu knjigu
vodi brigu o nabavi uredskog materijala
po nalogu procelnika saziva sjednice,
odbore i druge sastanke te upuéuje
telefonske, email i pisane pozive

vodi evidenciju o zaposlenicima (godiSnji
odmori, izostanci, bolovanja) te izraduje
izvieS¢a
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arhivira i vodi evidenciju o sithom
inventaru i struénoj literaturi
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja odjela

Visi savjetnik za strateSke
gradske projekte

1/ viSi
savjetnik/ -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske, pravne, drustvene,
prirodne, tehnicke ili biotehnike struke
najmanje 5 godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u

poznavanje engleskog i joS jednog
stranog jezika u govoru i pismu

-komunicira s potencijalnim i postojeéim
investitorima

-daje upute za najsloZenije predmete

-proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odjela

- komunicira sa institucijama iz podrucja
gospodarstva (komore, udruzenja isl.)

-Istrazuje moguénosti financiranja
strateSkih projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Savjetnik za upravljanje
strateSkim gradskim projektima

Il /savjetnik/ -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske, pravne, drustvene,
prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke
najmanje 5 godina iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit
poznavanje engleskog i joS jednog
stranog jezika u govoru i pismu

-prati propise iz svog djelokruga rada

-priprema uvjete s pravnog aspekta za
razvoj investicija

-prati i analizira strateSke dokumente

-priprema i prati razvoj investicija

-izraduje predstudije izvedivosti

-predlaZe i provodi mjere i aktivnosti na
unapredenju investicija

-radi na planiranju i provodenju
projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu

procelnika

ViSi struéni suradnik za
energetsku ucinkovitost

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
arhitektonske, gradevinske, prometne ili
druge tehnicke struke

najmanje 1 godina iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

koordinira izradu analiza i pra¢enje
potro3nje energije, energetske preglede
i energetsko certificiranje zgrada u
vlasniStvu Grada (Sustavno
gospodarenje energijom),

osigurava pravilnu primjenu propisa,
mjera, novih tehnologija, izraduje
projektne zadatke i sudjeluje u izradi
projekata zahvata vezano uz primjenu
mjera energetske ucinkovitosti, ustede
energije te obnovljivih izvora energije,
priprema dokumentaciju za programe
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institucija vezano za energetsku
ucinkovitost i obnovljive izvore energije
koordinira projekte unaprjedenja urbane
mobilnosti

sudjeluje u planiranju i pra¢enju razvoja
energetike na podrucju grada s ciliem
odrzivog razvitka te organizira stru¢na
izlaganja, tribine, predavanja,
konferencije i druge regionalne i
medunarodne aktivnosti, sudjeluje u
aplikacijama i provedbi EU projekata,
promotivnih i poticajnih aktivnosti

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika

ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU | TURIZAM

6. Voditelj Odsjeka

I/ viSi
rukovoditelj /-

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske, pravne, poljoprivredne ili
biotehnicke struke

najmanje 5 godina iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

-osmisljava i predlaze mjere za
unapredenje gospodarstva,
poljoprivrede i turizma

-planira, vodi i koordinira povjerene
poslove iz nadleznosti Odjela

-osigurava pravilnu primjenu propisa i
mjera, te daje smjernice u rjeSavanju
strateski vaznih zadataka

-rjeSava najsloZenije predmete i daje
upute sluzbenicima

-sastavlja i/ili kontrolira programe,
odluke, pravilnike, javne pozive i druge
natjeCaje iz nadleznosti UO

-priprema podatke za komunikaciju s
investitorima

-proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odjela

-radi na planiranju i provodenju
projekata

-priprema i/ili kontrolira materijale za
Gradsko vijece i druga tijela Grada

-sastavlja razna izvje$¢€a iz podrucja
gospodarstva, poljoprivrede i turizma
za procCelnika

-obavlja i druge poslove po nalogu
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procelnika

Savjetnik za gospodarstvo i
investicije

I/ savjetnik -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske ili pravne struke
najmanje 5 godina iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit

predlaze mjere za unapredenje
gospodarstva Grada Karlovca

prati propise iz svog djelokruga rada
priprema i financijski prati razvoj
investicija

prati i izvjeS¢uje o angaziranju
financijskih sredstava za provodenje
investicija

prati i analizira strateSke dokumente
predlaze i nadzire mjere i aktivnosti na
unapredeniju investicija

radi na planiranju, pripremi i provodenju
projekata

priprema izvjes¢éa, predlaze rieSenja i
zakljucke koji se odnose na komunalna
poduzeéa u vlasnistvu Grada

sastavlja razna izvje¢a iz podrucja
gospodarstva

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

Savjetnik za turizam

I/ savjetnik/-

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske ili drustvene struke
najmanje 5 godine iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit
poznavanje engleskog i joS jednog
stranog jezika u govoru i pismu

predlaZze mjere za unapredenje turizma
Grada Karlovca

daje upute i smjernice za rad iz podrudja
turizma

rieSava najslozenije predmete iz
podrucja turizma

proucava propise i prati stanje iz svoje
nadleZnosti

priprema prijedloge odluka i druge
materijale iz oblasti turizma

prati i analizira stanje u podrucju
ugostiteljstva, trgovine i turizma, te
drugih djelatnosti vezanih na turizam
priprema prijedloge odluka iz podrucja
ugostiteljstva, trgovine i turizma

prati rad gradskih tvrtki i analizira cijene
komunalnih usluga u nadleZnosti Grada
radi na planiranju i provodenju projekata
sastavlja razna izvjesS¢a iz podrucja
turizma
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obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Savijetnik za poljoprivredu i
ruralni razvoj

I/ savjetnik/-

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske, pravne, poljoprivredne,
prirodne ili biotehnicke struke

- najmanje 5 godina iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

rieSava najslozenije poslove i probleme
iz podrucja poljoprivrede, Sumarstva i
veterinarstva

prati i prou€ava propise iz podrucja
poljoprivrede, Sumarstva i veterinarstva
priprema prijedloge odluka i druge
materijale iz podrucja poljoprivrede,
Sumarstva i veterinarstva

prati i analizira stanje u poljoprivredi,
Sumarstvu i veterinarstvu

predlaZze mjere i aktivnosti na
unapredenju poljoprivrede i Sumarstva
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

10.

Visi strucni suradnik za
poduzetnistvo i obrtniStvo

11/ viSi strucéni
suradnik /-

- magistar struke ili struéni specijalist
ekonomske ili pravne struke

- najmanje 1 godina iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

prati propise iz svog djelokruga rada
koordinira radnje za poticanje obrtniStva,
malog i srednjeg poduzetnistva
priprema prijedloge odluka i druge
materijale iz gospodarske problematike
u nadleZnosti Grada

prati i analizira stanje u obrtnistvu,
malom i srednjem poduzetniStvu kao i u
cijelom gospodarstvu Grada

prati i analizira stanje u podrucju
ugostiteljstva, trgovine i turizma
priprema prijedloge odluka iz podrucja
ugostiteljstva, trgovine i turizma

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA EU FONDOVE

11.

Voditelj Odsjeka za EU fondove

IViSi

- magistar struke ili struéni specijalist

-organizira, koordinira i kontrolira rad
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rukovoditelj/-

ekonomske, pravne, drustvene,
prirodne, tehnicke ili biotehnike struke
najmanje 5 godine iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u

poznavanje engleskog i joS jednog
stranog jezika u govoru i pismu

Odsjeka,

-rjeSava najsloZenije predmete

-proucava propise i prati stanje iz
nadleznosti Odsjeka

-informira i izvje$¢uje o dostupnim
nacionalnim i EU natjeCajimai
sredstvima

-radi na planiranju i provodenju
projekata

-predlaze partnerstva za provodenje
projekata

-analizira i izvje$cuje o provedenim
projektima

-obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

12. | Savjetnik za EU fondove I/ savjetnik/- magistar struke ili stru¢ni specijalist koordinira projekte iz podrucja
ekonomske, pravne, drustvene, europskih fondova i integracija
prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke prati provedbu projekata i usvojenih
najmanje 3 godine iskustva na sporazuma iz podrucja europskih
odgovaraju¢im poslovima u struci integracija i suradnje grada sa
polozen drzavni struéni ispit institucijama i tijelima
poznavanje rada na PC-u predlaze modele unapredenja suradnje
poznavanje engleskog jezika u govoru i JLS i Zupanija iz programa europskih
pismu integracija

radi na planiranju, pripremi i provodenju
projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

13. | Visi stru¢ni suradnik za EU I/ viSi struéni magistar struke ili struéni specijalist prati propise iz podrucja europskih

fondove suradnik /- ekonomske, pravne, drustvene, fondova

prirodne, tehnicke ili biotehnicke struke
najmanje 2 godine iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u

poznavanje engleskog jezika u govoru i
pismu

obavlja poslove u pripremi projekata i
programa

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procCelnika i voditelja Odsjeka
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7. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Red
broj

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrSi-
telja

KATEGOR./
PODKATEG./
RAZINA

KLAS.
RANG

STANDARDNA MJERILA

(stupanj obrazovanja, radno iskustvo,
vrsta i stupanj struénog usavrsavanja, te
ostala znanja i vjeStine)

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PROCELNIK

I / glavni
rukovoditelj / -

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
druStvene struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni struéni ispit

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i
koordinira rad Odjela s drugim
upravnim tijelima Grada, tijelima i
ustanovama u vilasniStvu Grada,
drzavnim tijelima i ustanovama,
jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim
institucijama

osigurava zakonitost rada te
provodenje obveza utvrdenih zakonom,
odlukama Gradskog vijeca i
Gradonacelnika

predlaze smjernice, planove i akte
Gradonacelniku, te podnosi izvije§¢a o
radu iz nadleznosti Odjela

prati propise i struénu literaturu iz
nadleZnosti Odjela te sudjeluje u
raznim vidovima edukacija

rieSava najsloZenije predmete
obavlja i druge poslove po nalogu
Gradonacelnika i njegovih zamjenika.

Administrativni tajnik

Il / referent /

11.

- SSS upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni stru¢ni ispit

skrbi 0 adekvatnom ¢uvanju zaklju¢aka
i drugih materijala vezanih za rad
Odjela i te vodi pismohranu dopisa
podiZe prispjelu poStu, razvrstava akte
koji se otpremaju putem poSste, vrsi
otpremu poSte

prima, otvara i rasporeduje postu, te
vodi internu dostavnu knjigu

vodi brigu o nabavi potroSnog
uredskog materijala za Odjel

vodi evidenciju o koristenju godiSnjeg
odmora, izostanaka i o istom izraduje
izvjeSée

vodi evidenciju o sitnom inventaru i
strucnoj literaturi
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piSe po diktatu i vrSi prijepise
vodi informati¢ku evidenciju
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Visi strucni suradnik za
planiranje i pracenje prora¢una
proracunskih korisnika

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke,

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci,
poznavanje rada na PC-u,

poloZen drzavni strucni ispit

obavlja poslove vezane uz koriStenje
sredstava namijenjenih za
decentralizirane funkcije osnovnog
Skolstva,

suraduje sa Skolama na planiranju i
realizaciji decentraliziranih funkcija
prati problematiku financiranja
osnovnog Skolstva i predSkolskih
ustanova na podruc¢ju Grada

priprema struéne materijale, izvje$¢a i
analize

prati ostvarenja programa, namjenskog
i svrsishodnog koristenja proracunskih
sredstava Grada

prikuplja podatke, zahtjeve i drugu
dokumentaciju korisnika proracunskih
pozicija rasporedenih u Odjelu

prati zakone i druge propise

izraduje nacrte dokumenata iz svojeg
podrucja rada

radi na planiranju i provodenju
projekata sufinanciranja od strane EU i
drzavnih tijela iz nadleZnosti upravnog
tijela

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Visi stru¢ni suradnik za gradnju i
odrzavanje kulturnih ustanova i
osnovnih Skola

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
gradevinske struke

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci,
poznavanje rada na PC-u,

poloZen drzavni stru¢ni ispit

sudjeluje u pripremi dokumentacije za
natjeaje za projektiranje i izvodenje
radova na objektima javnih ustanova
kulture i osnovnog Skolstva

sudjeluje u pripremi dokumentacije za
postupke javne nabave te sudjeluje u
postupcima javne nabave iz svog
djelokruga rada

provodi gradski nadzor nad izvodenjem
radova na objektima javnih ustanova
kulture i osnovnog Skolstva

izraduje nacrte akata iz svog djelokruga
rada
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priprema struéne materijale, izvjeS¢a i
analize

radi na planiranju i provodenju
projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

ODSJEK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE, UDRUGE, SPORT | SOCIJALNU SKRB

Voditelj Odsjeka za odgoj i
obrazovanje, udruge, sport i
socijalnu skrb

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
druStvene struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni strucni ispit

obavlja stru¢ne poslove za podrugje
predskolskog odgoja, osnovnog
Skolstva, socijalne skrbi, udruga i
sporta

prati stanje i propise iz ovih podruéja, te
koordinira aktivnosti s ustanovama,
udrugama i drugim tijelima

prikuplja i obraduje podatke te priprema
dokumentaciju za investicijska i
kapitalna ulaganja u ustanovama
izraduje izvjeS¢a, analize i druge
materijale iz ovih podrucja

predlaze prijedloge akata iz svog
djelokruga rada

organizira, koordinira i kontrolira rad
Odsjeka

daje smjernice i upute za rad
sluzbenicima Odsjeka

priprema prijedloge odluka, rjeSenja,
zakljuaka, ugovora i drugih akata iz
nadleznosti Odsjeka

radi na planiranju i provodenju
projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Savjetnik za Skolstvo i
predskolski odgoj

Il / savjetnik /

magistar struke ili stru¢ni specijalist
druStvene struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozZen drzavni strucni ispit

prati stanje u podrucju Skolstva i
predskolskog odgoja

provodi i sugerira javne potrebe u
Skolstvu

priprema stru¢ne materijale, izvje$¢a i
analize

izraduje prijedloge strateskih
dokumenata i sudjeluje u planiranju i
provodeniju projekata iz podrucja
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odgoja i obrazovanja

obavlja poslove u svezi provedbe
postupka dodjele stipendija u¢enicima i
studentima, te obavlja poslove za
potrebe povjerenstava za dodjelu
stipendija i provedbu zaklju¢enih
ugovora

provodi poslove vezane za financiranje
troSkova prijevoza ucenika

sudjeluje u organizaciji posebnih
prigoda i drugih programa iz podrucja
odgoja i obrazovanja

izraduje nacrte akata iz svog djelokruga
rada

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka

Visi struéni suradnik za rad s
mladima

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
druStvene struke

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

radi na stvaranju poticajnog okruzenja
za razvoj civilnog dru$tva i unapredenja
poloZaja mladih, te koordinira rad
udruga civilnog drustva

radi na stvaranju socijalnih, obrazovnih,
odgojnih i kulturnih uvjeta za trajnu
dobrobit mladih

prati stanje i pokrece inicijative u
podrucju djelovanja mladih

ostvaruje suradnju s mladima i potie
aktivnosti posebno u cilju prevencije
ovisnosti

prati rad Savjeta mladih grada i Vije¢a
maturanata

prati provedbu Gradskog programa za
mlade

koordinira i izvrSava poslove vezane za
razne akcije i manifestacije

sudjeluje u poslovima predlaganja
programa javnih potreba Grada u
djelatnostima odgoja, obrazovanja,
kulture, sporta, tehnicke kulture,
socijalne skrbi i zdravstva,

priprema stru¢nu dokumentaciju za
provodenje natjeCaja iz svog podrucja
prati natjecaje i priprema
dokumentaciju za financiranje aktivnosti
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vezanih uz Skolstvo i mlade
obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Odsjeka i proCelnika

Visi struéni suradnik za udruge
civilnog drustva, sport i tehnicku
kulturu

11/ viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

prati stanje u podrucju djelovanja
udruga civilnog drustva, Sporta i
tehnicke kulture

izraduje projekte i nacrte akata za tijela
Grada iz svog podrucja

obavlja struéne poslove u osiguranju
potrebnih uvjeta za kvalitetan razvoj
Sportskih djelatnosti na podrucju Grada
ostvaruje suradnju s udrugama civilnog
drustva u podrudju socijalne skrbi,
zdravstva i braniteljskih udruga
suraduje s Karlovackom Sportskom
zajednicom i Zajednicom tehnicke
kulture

izraduje akte i prijedloge za
osiguravanije financijskih i materijalnih
uvjeta za rad KSZ i ZTK te predlaze
programe javnih potreba u tim
podrucjima

ostvaruje suradnju i potice rad klubova i
udruga tehnicke kulture

inicira razvoj Skolskog Sporta i posebno
rekreacije gradana

radi na provedbi natje€aja Grada za
potpore projektima i programima
udruga civilnog drustva u svom
podrucju

udrugama pruza pomoc¢ u pripremi i
izradi projekata i programa za natjeCaje
EU i drugih raznih fondacija

radi na planiranju i provodenju
projekata

sudjelovanje u organizaciji i provedbi
Sportskih manifestacija koje se odvijaju
pod pokroviteljstvom Grada te suradnja
sa KSZ i drugim $portskim subjektima
od interesa za Grad

radi na poticanju, pra¢enju rada i
osiguravanju osnovnih financijskih
uvjeta i materijalnih uvjeta za razvoj
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tehnicke kulture na podrué¢ju Grada te
suraduje sa Zajednicom tehnicke
kulture i sudjeluje u organizaciji
manifestacija tehnicke kulture od
interesa za Grad

obavlja poslove predlaganja programa
javnih potreba Grada u djelatnostima,
sporta, tehnicke kulture, socijalne skrbi
i zdravstva,

sudjeluje u izradi kriterija za
programiranje, nacin i uvjete
rasporedivanja te nacin dodjele i
pra¢enja namjenskog koristenja
sredstava proracuna Grada,

sudjeluje u planiranju tekuéeg i
investicijskog odrZzavanja i nabave
opreme sportskih objekata i objekata
tehnicke kulture.

priprema stru¢ne materijale, izvjesca,
obavijesti i drugo

priprema struénu dokumentaciju za
provodenje natje€aja iz svog podrucja
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka

Savjetnik za socijalnu skrb Il / savjetnik /

magistar struke ili stru¢ni specijalist
socijalne struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

sustavno prati kretanja Zivotnog
standarda gradana i s tim u vezi
predlaze konkretne mjere za zastitu i
unaprijedenje socijalne skrbi na razini
Grada kroz provedbu Socijalnog
programa Grada i dodjelu razli¢itih
oblika pomo¢i socijalno ugroZenim
gradanima, te savjetovanje u rjeSavanju
stambene problematike gradana
neposredno radi s korisnicima i daje
informacije korisnicima o ostvarivanju
prava

izdaje rjeSenja u prvom stupnju u
upravnom postupku u podrucju
socijalne skrbi u skladu sa zakonom
izraduje plan i program rada iz podrucja
socijalne skrbi, prou€ava i primjenjuje
zakone i podzakonske akte iz podrudja
socijalne skrbi te iz drugih podrudja iz
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nadleZnosti odjela

utvrduje prava sukladno odredbama
programa

vodi brigu o provedbi pojedinih oblika
pomoci po posebnom zaduzenju
azurira osobnike korisnika

azurira informati¢ku bazu podataka i po
potrebi izraduje rjeSenja i potvrde
suraduje sa tvrtkama i ustanovama u
provedbi pojedinih oblika pomoci iz
socijalnog programa

prati stanje i pokrece inicijative za
rieSavanje stanja u podrucju kojeg
pokriva

obavlja poslove vezane uz razli€ite
oblike zastite, posebno onih koji su
vezani uz pomo¢ socijalno osjetljivim i
ugrozenim skupinama gradana
(ovisnicima, osobama s invaliditetom,
osobama starije Zivotne dobi, djeci,
mladima, beskuénicima, zrtvama
obiteljskog nasilja, stradalnicima iz rata)
nadzire rad humanitarnih organizacija
priprema stru¢ne materijale, izvjesca,
obavijesti i drugo

radi na planiranju i provodenju
projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

10.

Visi struéni suradnik za socijalnu
skrb

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
socijalne struke

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

obavlja neposredni rad s korisnicima i
vodi registar o korisnicima pomodi - radi
sa strankama —gradanima
savjetodavno i rjeSava njihove zahtjeve
obavlja poslove vezane uz razli€ite
oblike zastite, posebno onih koji su
vezani uz pomoc¢ socijalno osjetljivim i
ugrozenim skupinama gradana
(ovisnicima, osobama s invaliditetom,
osobama starije Zivotne dobi, djeci,
mladima, beskuénicima, Zzrtvama
obiteljskog nasilja, stradalnicima iz
rata),

izraduje nacrte akata za tijela Grada iz
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svog podrudja

vodi upravni postupak u prvom stupnju i
donosi rjeSenja

utvrduje prava sukladno odredbama
programa

vodi brigu o provedbi pojedinih oblika
pomodi po posebnom zaduzenju
aZurira osobnike korisnika

azurira informati¢ku bazu podataka i po
potrebi izraduje rjeSenja i potvrde
suraduje sa tvrtkama i ustanovama u
provedbi pojedinih oblika pomodi iz
socijalnog programa

prati stanje i pokrece inicijative za
rieSavanje stanja u podrudju kojeg
pokriva

priprema struéne materijale, izvjeSca,
obavijesti i drugo

radi poslove predlaganja programa
javnih potreba Grada u djelatnostima
socijalne skrbi i zdravstva

radi na planiranju i provodenju
projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

11.

Referent za poslove socijalne
skrbi i udruge civilnog drustva

Il / referent /

11.

SSS upravne ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

vodi informati¢ku evidenciju (baza
podataka) programa socijalne skrbi,
azurira podatke o korisnicima
izraduje izvje$¢a o ostvarenim pravima
iz socijalne skrbi Upravnom odjelu za
druStvene djelatnosti

izraduje potvrde, popise i nov€ane
postanske uputnice

komunicira i uskladuje realizaciju
programa s tvrtkama i ustanovama
vodi evidenciju isplacenih nov&anih
pomoci

vrSi sve administrativne poslove iz
nadleZznosti socijalne skrbi, suradnje s
udrugama civilnog drustva, brige za
mlade, Sport i tehni¢ku kulturu

radi na provodenju projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
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proCelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA KULTURU | KULTURNU BASTINU

12.

Voditelj Odsjeka za kulturu i 1
kulturnu bastinu

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
drustvene, gradevinske ili arhitektonske
struke

poznavanje engleskog ili njemackog
jezika

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni strucni ispit

prati i koordinira rad ustanova u kulturi
upravlja ili nadzire upravljanje
objektima kulturne bastine u vlasniStvu
Grada

organizira i koordinira kulturna
dogadanja u Gradu

prati projekte na podrucju Zvijezde
prati stanje i propise iz ovog podrucja,
te koordinira aktivhosti s ustanovama u
kulturi, udrugama i drugim tijelima
prikuplja i obraduje podatke te priprema
dokumentaciju za investicijska i
kapitalna ulaganja u ustanovama i
objektima zasti¢ene kulturne bastine u
vlasnistvu Grada

sudjeluje u postupcima javne nabave
koordinira istraZivanje, izradu studija,
projekata iz domene za$tite i o€uvanja
kulturnih dobara u nadleznosti grada
radi na pracenju i provodenju projekata
predlaze prijedloge akata iz svog
djelokruga rada

izraduje izvjeSca, analize i druge
materijale iz podrucja kulture i kulturne
bastine

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika Upravnog odjela

13.

Savijetnik za kulturu i kulturnu 2
bastinu

Il / savjetnik /

magistar struke ili stru¢ni specijalist
druStvene, gradevinske ili arhitektonske
struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

prati stanje u podrucju kulture,
koordinira rad u djelatnosti kulture,
organizira manifestacije od interesa za
Grad

prati raspodjelu sredstava proracuna
Grada odobrenih za programe
kazaliSne, muzejske, galerijske,
knjizni¢arske, glazbene, glazbeno-
scenske, audio vizualne i novomedijske
kulture te za kulturne manifestacije i
zastitu kulturnih dobara

prati poslove iz djelokruga zastite i
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oCuvanja kulturnih dobara, koordinira
provedbu projekata zastite i o€uvanja
kulturne bastine koji se financiraju ili
sufinanciraju iz prorac¢una Grada

prati i potiCe rad udruga te drugih
pravnih i fiziCkih osoba u kulturi

prati i doznaCuje materijalne troSkove
kulturnih ustanova,

priprema struéne materijale, izvjeS¢a i
analize

izraduje nacrte odluka, elaborata,
izvjeSc¢a i drugih akata iz podrucja
zastite povijesne bastine

koordinira istrazivanje, izradu studija,
projekata iz domene zastite i oGuvanja
kulturnih dobara u nadleZnosti grada
radi na planiranju i provodenju
projekata

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja odsjeka

14.

ViSi struéni suradnik za kulturu i
kulturnu bastinu

Il / viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
gradevinske, arhitektonske ili drusStvene
struke

najmanje 2 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozZen drzavni strucni ispit

obavlja stru¢ne poslove za podrucje
kulture, zastite kulturnih dobara,
sakralnih objekata

prati stanje i propise iz ovih podrugja, te
koordinira aktivnosti s institucijama,
udrugama i drugim tijelima

izraduje izvje$¢a, analize i druge
materijale iz ovih podrucja

izraduje prijedloge opc¢ih akata iz
svojeg djelokruga rada

sudjeluje u izradi akata za odobravanje
isplate sredstava

obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Odsjeka i pro€elnika
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8. UPRAVNI ODJEL ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE | UPRAVLJANJE IMOVINOM

STANDARDNA MJERILA

Red Broj KATEGOR/ KLAS. (stupanj obrazovanja, radno iskustvo
broi Naziv radnog mjesta izvrSi- PODKATEG./ | RANG ; - L - . OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
roj . vrsta i stupanj struénog usavrsSavanja, te
telja RAZINA ST
ostala znanja i vjeStine)
1. PROCELNIK 1 I / glavni 1. - magistar struke ili struéni specijalist - organizira, koordinira i kontrolira rad
rukovoditelj / - pravne struke Odjela,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na - rjeSava najsloZenije predmete
odgovarajuc¢im poslovima u struci - proucava propise i prati stanje iz
- poznavanje rada na PC-u nadleznosti Odjela
- polozen drzavni strucni ispit - radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika
ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE
2. Voditelj Odsjeka za imovinsko 1 |/ visSi 3. - magistar struke ili stru¢ni specijalist - organizira, vodi i koordinira povjerene
pravne poslove rukovoditelj /- pravne struke poslove iz nadleznosti Odsjeka
- najmanje 5 godina radnog iskustva - priprema prijedloge opc¢ih akata iz
na odgovarajuéim poslovima u struci nadleZnosti Odsjeka
- poznavanje rada na PC-u - osigurava pravilnu primjenu propisa, te
- polozen drzavni strucni ispit daje smjernice u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka
- radi na planiranju i provodenju projekata
- rjeSava najsloZenije predmete
- obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i pro€elnika
3. ViSi savjetnik za imovinsko 1 I/ visi 4, - magistar struke ili stru¢ni specijalist - planira i koordinira povjerene poslove iz
pravne poslove i upravljanje savjetnik / - pravne struke domene imovinsko pravnih poslova i
imovinom - najmanje 5 godina radnog iskustva na upravljanja imovinom

odgovarajuc¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na PC-u
- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- osigurava pravilnu primjenu propisa i
mjera, te daje smjernice u rjeSavanju
strateSki vaznih zadataka

- rjeSava najsloZenije predmete iz
nadleZnosti Odsjeka

- proucava propise i prati stanje iz
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nadleZnosti Odsjeka

radi na planiranju i provodenju
imovinsko pravnih projekata i projekata
upravljanja imovinom

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

Samostalni upravni referent za
imovinsko pravne poslove

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni struéni ispit

prati i prou¢ava propise iz podrucja
vlasniStva i drugih stvarnih prava
pribavlja dokumentaciju i provodi
aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa
prava vlasnistva grada Karlovca na
nekretninama

zastupa Grad u postupcima koji se vode
pred Uredom drZzavne uprave

izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz
podrucja vlasnistva i drugih stvarnih
prava

priprema prijedloge za izvlastenja i
zastupa Grad u postupcima izvlasStenja
po potrebi obavlja i poslove iz podrudja
upravljanja imovinom

radi na planiranju i provodenju projekata
po potrebi pruza stru¢nu pravnu pomoc¢
gradskim tvrtkama i ustanovama
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Visi strucni suradnik za
imovinsko pravne poslove

11/ viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

prati i prouava propise iz podrucja
vlasniStva i drugih stvarnih prava
izraduje nacrte ugovora i ostalih akata u
postupcima kupoprodaje nekretnina
priprema prijedloge izvlaStenja i zastupa
Grad u postupcima izvlastenja

zastupa Grad u postupcima koji se vode
pred Uredom drzavne uprave

pribavlja dokumentaciju i provodi
aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa
prava vlasnisStva Grada Karlovca na
nekretninama

po potrebi obavlja i poslove iz podrucja
upravljanja imovinom

radi i druge poslove po nalogu
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procCelnika i voditelja Odsjeka

6. Visi struéni suradnik za
geodetske poslove

Il / viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
geodetske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

prikuplja dokumentaciju i obavlja
pripreme za osnivanje i azurno vodenje
katastra vodova,

osniva i vodi evidenciju naselja, ulica i
kucnih brojeva,

odreduje kuéne brojeve,

priprema dokumentaciju za sredivanje
imovinskopravnih odnosa na zemljiStu
za potrebe Grada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za
parcelacijske i druge geodetske
elaborate i koordinira rad sa ovlaStenim
geodetima,

potpisuje izvjeS¢a o medama i
parcelacijske elaborate

sudjeluje u izradi dokumentacije za
rijeSavanje imovinsko-pravnih odnosa za
potrebe Grada (infrastruktura, razni
projekti i sl.),

radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE IMOVINO

M

7. Voditelj Odsjeka za upravljanje
imovinom

I/ viSi
rukovoditelj / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni stru¢ni ispit

organizira, vodi i koordinira povjerene
poslove iz nadleznosti Odsjeka
priprema prijedloge opcih akata iz
nadleZnosti Odsjeka

osigurava pravilnu primjenu propisa, te
daje smjernice u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka

radi na planiranju i provodenju projekata
rieSava najslozenije predmete

obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i pro€elnika

8. Visi struéni suradnik za
imovinsko pravne poslove i

11/ viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

prati i proucava propise iz podrucja
vlasniStva i drugih stvarnih prava
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upravljanje imovinom

najmanje 5 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

polozen drzavni strucni ispit

pribavlja dokumentaciju i provodi
aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa
prava vlasnistva grada Karlovca na
nekretninama

izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz
podrucja vlasnistva i drugih stvarnih
prava

priprema prijedloge za izvlastenja i
zastupa Grad u postupcima izvlastenja
izraduje dokumentaciju za rjeSavanje
imovinsko pravnih odnosa za potrebe
Grada (infrastruktura, razni projekti i sl.)
radi na planiranju i provodenju projekata
po potrebi pruza struénu pravnu pomoc¢
gradskim tvrtkama i ustanovama
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

Visi struéni suradnik za
upravljanje imovinom

11/ viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne ili ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

prati i proucava propise iz podrucja
vlasniStva i drugih stvarnih prava i
upravljanja imovinom

obavlja poslove iz podrucja upravljanja
imovinom

poti€e i provodi suradnju sa drugim
gradskim tijelima u upravljanju imovinom
vodi i aZurira registar gradske imovine
pribavlja dokumentaciju i provodi
aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa
prava vlasnistva grada Karlovca na
nekretninama

izraduje nacrte ugovora i ostalih akata iz
podrucja vlasnistva i drugih stvarnih
prava

radi na planiranju i provodenju projekata
vezanih za upravljanje imovinom
obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

10.

Struéni suradnik za upravljanje
javnim povrSinama

Il / struéni
suradnik / -

sveuciliSni prvostupnik ili struéni
prvostupnik pravne struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

prati i prou€ava propise iz podrucja
vlasniStva i drugih stvarnih prava
izraduje prijedloge ugovora i ostalih
akata iz podrugja vlasnistva i drugih
stvarnih prava
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- polozen drzavni struéni ispit

po potrebi obavlja i poslove iz podrudja
imovinskopravnih poslova

izraduje pojedina¢ne akte za zakup
javnih povrSina

obavlja administrativne i tehnicke
poslove za potrebe Povjerenstva za
zakup javnih povrSina i neizgradenog
gradevinskog zemljista

prati i predlaZze lokacije za postavljanje
kioska i pokretnih naprava na javnim
povrSinama

obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja odsjeka

11.

Savjetnik za upravljanje
imovinom

Il / savjetnik /

- magistar struke ili struéni specijalist
ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci u
struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

daje smjernice i upute za rad
sluZbenicima u svezi upravljanja
imovinom

prati i prou€ava propise iz podrucja
upravljanja imovinom

obavlja sloZzene poslove iz podrucja
upravljanja imovinom

izraduje nacrte opc¢ih akata iz podrudja
upravljanja imovinom

poti€e i provodi suradnju sa drugim
gradskim tijelima u upravljanju imovinom
radi na planiranju i provodenju projekata
vodi i aZurira registar gradske imovine,
ovjerava racune i piSe naredbe za
pla¢anje iz nadleznosti Odjela

prati izvrSenje ugovornih obveza iz
nadleZnosti Odjela

radi i druge poslove po nalogu
proCelnika i voditelja Odsjeka

12.

Strucéni suradnik za najam
gradskih stanova

11 /struéni
suradnik / -

- sveudilisni prvostupnik ili strucni
prvostupnik pravne struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni stru¢ni ispit

prati i prou¢ava propise iz podrucja
stambenih odnosa

obavlja stru¢ne i administrativne poslove
za Povjerenstvo za stanove

izraduje nacrte ugovora o najmu
stanova i ostale akte iz svog djelokruga
rada

priprema i provodi natje€aj za davanje
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stanova u najam te izraduje nacrt liste
podnositelja zahtjeva za najam stanova
- priprema i vodi evidenciju o koriStenju
gradskih stanova
- radi na planiranju i provodenju projekata
- obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja Odsjeka

9. SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

STANDARDNA MJERILA

Red . . Broj . KATEGOR/ KLAS. (stupanj obrazovanja, radno iskustvo
. | Naziv radnog mjesta izvrSi- PODKATEG./ | RANG - - L - 2 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
broj . vrsta i stupanj struénog usavrsavanja, te
telja RAZINA A
ostala znanja i vjeStine)
1. PROCELNIK SLUZBE 1 I/ glavni 1. - magistar struke ili stru¢ni specijalist - upravlja radom Sluzbe za unutarnju

rukovoditelj /

ekonomske ili pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima od toga
najmanje 3 godine na poslovima
unutarnje revizije

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni strucni ispit

- struéno ovlastenje Ministarstva financija
RH za obavljanje poslova unutarnje
revizije

reviziju, vrSi procjenu rizika i predlaze
donoSenje strateskog i godiSnjeg plana
revizije

- obavlja procjenu sustava unutarnjih
kontrola, davanje neovisnog i
objektivnog stru¢nog misljenja i savjeta
za unapredenje poslovanja u upravnim
tijelima Grada Karlovca, korisnicima
proracuna u nadleznosti grada te
trgovackim drustvima i drugim pravnim
osobama u vlasnistvu ili ve€inskom
vlasniStvu Grada Karlovca

- nadziranje obavljanja svih pojedina¢nih
revizija kako bi se osigurala uskladenost
s metodologijom rada unutarnje
revizije,s ciliem i opsegom revizije

- dostavlja konacno revizorsko izvjeSce
gradonacelniku,

- prati provedbe preporuka navedenih u
izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih
revizija u svrhu postizanja vece
ucinkovitosti i djelotvornosti sustava
odnosno provode li se preporuke
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sukladno planu djelovanja

izraduje periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o
radu i dostavlja ih nadleznim tijelima
obavljanje pojedinacnih revizija po
nalogu gradonacelnika

suraduje sa Sektorom za harmonizaciju
unutarnje revizije i financijske kontrole u
Ministarstvu financija RH kao i druge
poslove koji su stavljeni u nadleznost
kako je utvrdeno zakonom, drugim
propisima ili po nalogu gradonacelnika
prati i predlaze stalnu edukaciju
unutarnjih revizora sukladno
medunarodnim standardima i Katalogu
izobrazbe predloZzenom od strane
Sektora za harmonizaciju unutarnje
revizije i financijske kontrole u
Ministarstvu financija

Unutarniji revizor

I/ viSi
rukovoditelj /

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske ili pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

obavlja reviziju pojedinac¢no ili u timu, po
ovlastenju i uz privremeni nadzor
procelnika Sluzbe za unutarnju reviziju
prilikom obavljanja pojedina¢nih revizija
sastavlja i potpisuje nacrt revizorskog
izvjeS¢éa, s procelnicima gradskih
upravnih tijela, a i ¢elnicima
proracunskih korisnika i trgovackih
drusStava u nadleznosti Grada, raspravlja
0 revizijskim nalazima i preporukama
prati provedbe preporuka navedenih u
izvje$¢ima iz prethodno obavljenih
revizija u svrhu postizanja vece
ucinkovitosti i djelotvornosti sustava
odnosno provode li se preporuke
sukladno planu djelovanja

pruza savjete i stru¢nu pomoc¢ pri
donoSenju strateskih dokumenata i
projekata Grada

sudjeluje u izradi strateSkog i godiSnjeg
plana unutarnje revizije

izvjeStava procelnika unutarnje revizije u
slu€aju da tijekom obavljanja revizije
dode do krsenja eti¢kih nacela i pravila
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ponaSanja

sudjeluje u provedbi programa
osiguranja kvalitete i unapredenja rada
unutarnje revizije

sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu
unutarnje revizije

obavlja i druge poslove iz nadleznosti
unutarnje revizije,po nalogu procelnika
unutarnje revizije kako je utvrdeno
zakonom, drugim propisima ili po nalogu
gradonacelnika

Pomoc¢ni unutarnji revizor

Il / savjetnik /

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske ili pravne struke

najmanje 3 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

poloZen drzavni struéni ispit

proucava i stru¢no obraduje slozena
pitanja i probleme koji se odnose na
obavljanje poslova unutarnje revizije
obavlja poslove koje mu dodjeli
proCelnik Sluzbe za unutarnju reviziju/
tim,a prema radnom planu revizije
sudjeluje u provedbi pojedine revizije u
timu te pomaze unutarnjem revizoru u
radu, pripremi i pohrani dokumentacije
izvjeStava procelnika unutarnje revizije u
slu¢aju da tijekom obavljanja revizije
dode do krsenja eti¢kih nacela i pravila
ponaSanja

sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu
unutarnje revizije

obavlja i druge poslove iz nadleznosti
unutarnje revizije, po nalogu procelnika
Sluzbe za unutarnju reviziju kako je
utvrdeno zakonom, drugim propisima ili
po nalogu gradonacelnika
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10. SLUZBA ZA JAVNU NABAVU

STANDARDNA MJERILA

Red Broj KATEGOR/ KLAS. (stupanj obrazovanja, radno iskustvo
broi Naziv radnog mjesta izvrSi- PODKATEG./ | RANG ; - N - 2 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
roj . vrsta i stupanj struénog usavrsSavanja, te
telja RAZINA ST
ostala znanja i vjeStine)
1. Procelnik sluzbe 1 I / glavni 1. - magistar struke ili struéni specijalist organizira, koordinira i kontrolira rad
rukovoditelj / - ekonomske ili pravne struke Sluzbe
- najmanje 5 godina radnog iskustva na obavlja najsloZenije stru¢ne poslove iz
odgovarajuc¢im poslovima u struci podrucja javne nabave
- poznavanje rada na PC-u rieSava najslozenije predmete
- certifikat iz podrucja javne nabave proucava propise i prati stanje iz
- polozen drzavni strucni ispit nadleznosti Sluzbe
radi na planiranju i provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika
2. Savijetnik za javnu nabavu 1 Il / savjetnik/- | 1 - magistar struke ili struéni specijalist obavlja sloZenije stru¢ne poslove iz

pravne struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- certifikat iz podrucja javne nabave

- poloZen drzavni struéni ispit

podrucja javne nabave

prati odgovarajuce propise

priprema prijedloge ugovora i okvirnih
sporazuma temeljem provedenog
postupka javne nabave

sastavlja odgovor na Zalbu

priprema materijale i dokumentaciju
vezano na pripremu i provedbu
postupaka javne nabave

provodi postupak javne nabave
temeljem zaprimljenog zahtjeva

vr8i pregled i ocjenu ponuda
sastavlja prijedlog Odluke o odabiru
vodi propisane evidencije i izvjesca iz
podru¢ja javne nabave

radi na provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika
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Visi struéni suradnik za javnu
nabavu

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

certifikat iz podrucja javne nabave
poloZen drzavni struéni ispit

obavlja stalne sloZenije struéne poslove
iz podrucja javne nabave

prati odgovarajuce propise

priprema prijedloge ugovora i okvirnih
sporazuma temeljem provedenog
postupka javne nabave

sastavlja odgovor na Zalbu

priprema materijale i dokumentaciju
vezano na pripremu i provedbu
postupaka javne nabave

provodi postupak javne nabave
temeljem zaprimljenog zahtjeva

vrSi pregled i ocjenu ponuda
sastavlja prijedlog Odluke o odabiru
vodi propisane evidencije i izvjeSca iz
podru¢ja javne nabave

radi na provodenju projekata
obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Visi struéni suradnik za javnu
nabavu

Il / viSi struéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci
poznavanje rada na PC-u

certifikat iz podrucja javne nabave
polozen drzavni struéni ispit

-obavlja stalne slozenije poslove iz
podrucja javne nabave

-priprema i izraduje plan nabave i
registar ugovora

- priprema materijale i dokumentaciju
vezano na pripremu i provedbu
postupaka javne nabave

-provodi postupak javne nabave
temeljem zaprimljenog zahtjeva

-vrSi pregled i ocjenu ponuda

-sastavlja prijedlog Odluke o odabiru

-vodi propisane evidencije i izvijeS¢a u
podrucju javne nabave

-radi na provodenju projekata

-obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Visi struéni suradnik za javnu
nabavu

11/ viSi strucéni
suradnik / -

magistar struke ili stru¢ni specijalist
gradevinske struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima u struci

-obavlja stalne sloZenije poslove iz
podrucja javne nabave

-priprema materijale i dokumentaciju
vezano na pripremu i provedbu
postupaka javne nabave
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- poznavanje rada na PC-u
- certifikat iz podrucja javne nabave
- polozen drzavni strucni ispit

- provjerava tehnicke specifikacije
predmeta nabave, posebice u nabavi
radova

- provodi postupak javne nabave
temeljem zaprimljenog zahtjeva

- vrSi pregled i ocjenu ponuda

-sastavlja prijedlog Odluke o odabiru

-vodi propisane evidencije i izvijeS¢a u
podrucju javne nabave

-radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika

Referent za javnu nabavu

Il / referent /

11.

- SSS ekonomske ili drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u

- certifikat iz podruc¢ja javne nabave

- polozen drzavni strucni ispit

priprema materijale i dokumentaciju
vezano na pripremu i provedbu
postupaka javne nabave

provodi postupak javne nabave
temeljem zaprimljenog zahtjeva

vrSi pregled i ocjenu ponuda
sastavlja prijedlog Odluke o odabiru
vodi propisane evidencije i izvje$¢a u
podrucju javne nabave

radi na provodenju projekata,
obavlja sve administrativne i tajnicke
poslove za potrebe Sluzbe za javnu
nabavu

izraduje mjesecni pregled prisutnosti na
radu za Sluzbu

obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika
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Clanak 2.

O prijmu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto, kao i o priviemenom rasporedu na druge poslove zbog
potrebe pravovremenog izvrSavanja redovitih i izvanrednih poslova, te o prestanku sluzbe odluCuje rjeSenjem
proCelnik upravnog tijela ili osoba koju on za to pisano ovlasti, a u skladu s propisima, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Karlovca i ovim Pravilnikom.

Clanak 3.

SluZbenici i namjesStenici primaju se u sluzbu u upravna tijela Grada Karlovca na neodredeno vrijeme uz
obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Clanak 4.

Provjeravanje stru€nih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja stru¢ni tim.
Strucni tim Cine djelatnici sa viSim ili istim stupnjem stru¢ne spreme koju ima djelatnik Ciji se rad prati i
provjerava.

Clanak 5.

Struéni tim je duzan savjesno ocijeniti uspjeh djelatnika na probnom radu i svoju ocjenu pismeno
dostaviti procelniku upravnog odjela do isteka probnog rada.
U slu€aju negativne ocjene procelnik donosi rieSenje o prestanku radnog odnosa djelatnika zaposlenog na
probnom radu. RjeSenje se donosi najkasnije u roku od osam dana od dana isteka probnog rada.

Clanak 6.

Djelatnici koji se primaju u upravna tijela Grada Karlovca u statusu vjeZbenika obvezni su obaviti
vjezbenicku praksu.
Vjezbenicka praksa traje 12 mjeseci.

Clanak 7.

Osposobljavanje vjezbenika provodi se po utvrdenom programu koji utvrduje gradonacelnik na prijedlog
procelnika upravnog tijela.

Clanak 8.

Programom utvrdenim u &lanku 7. ovog Pravilnika utvrduju se:

- poslovi koje je vjezbenik u tijeku vjezbenitke prakse duzan obavljati,
- vrijleme obavljanja vjezbenicke prakse,

- mentor pod &ijim nadzorom ¢e se obavljati viezbenicka praksa,

- prava i obveze vjezbenika u vezi s radom.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu upravih tijela Grada Karlovca, (Glasnik
Grada Karlovca 08/13), Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca (Glasnik
Grada Karlovca 04/14) Pravilnik o drugim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Karlovca
(Glasnik Grada Karlovca 05/15), Pravilnik o treéim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem redu upravnih tijela Grada
Karlovca (Glasnik Grada Karlovca 07/16), Pravilnik o etvrtim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem redu upravnih
tijlela Grada Karlovca (Glasnik Grada Karlovca 08/16), i Pravilnik o petim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutamjem redu
upravnih tijela Grada Karlovca (Glasnik Grada Karlovca 18/16).
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Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu sljede¢eg dana od dana objave u Glasniku Grada Karlovca.

GRADONACELNIK
KLASA:020-04/17-01/488
URBRO0J:2133/01-02/01-17-3
Karlovac, 27. srpnja 2017.

GRADONACELNIK
Damir Mandi¢, dipl.teol.,v.r.

GLASNIK GRADA KARLOVCA - sluzbeni list Grada Karlovca

Glavna i odgovorna urednica : v.d. Marina Golubié¢,dipl.iur., pro¢elnica Upravnog odjela za opcée poslove,
Banjavci¢eva 9 , Karlovac; tel. 047/628-130

Tehnicka priprema: Upravni odjel za opée poslove
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