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1. GRADONACELNIK

1.1.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 i 61/11) i ¢lanka 42. toc¢ka 10. Statuta Grada
Vodica (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®, broj 09/09, 9/11-ispravak, 04/13, 09/13-
prociséeni tekst, 09/13-ispravak, 05/15 i ,,Sluzbeni glasnik Grada Vodica®, broj 04/16), na prijedlog
procelnika upravnih tijela, Gradonacelnik Grada Vodica donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvr$itelja i druga pitanja od znac¢aja za rad upravnih
tijela gradske uprave Grada Vodica (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
gradske uprave Grada Vodica ( u nastavku teksta: Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.
U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Poslove gradske uprave obavljaju slijedeca upravna tijela :
1. Upravni odjel za financije i javne prihode,
2. Upravni odjel za komunalno-vodni sustav, zastitu okolisa i graditeljstvo,
- Odsjek za komunalno redarstvo
3. Upravni odjel za gospodarstvo, imovinu i prostorno planiranje,
4. TajniStvo Grada.

III. UPRAVLJANIJE U SLUZBI
Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja procelnik, a odsjekom voditelj odsjeka.

Procelnik, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, a voditelj odsjeka organizira i uskladuje
rad odsjeka.

Za zakonitost i uCinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku, a
voditelj odsjeka procelniku.

Privremeno imenovanje vrsitelja duznosti procelnika upravnog tijela u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na na¢in propisan zakonom, odnosno
u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

U razdoblju odsutnosti proc¢elnika upravnog tijela njegove poslove moZe obavljati sluzbenik
istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti pro¢elnik, ako nije imenovan vrSitelj duznosti
procelnika.
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Clanak 6.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢ima aktima Grada Vodica, Etickim kodeksom gradske uprave Grada Vodica, pravilima
struke te uputama procelnika upravnog tijela, voditelja odsjeka i drugih nadredenih sluzbenika.

Clanak 7.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrSitelja,
procelnik odnosno voditelj rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZzbenicima na to
radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni struéni ispit.
Osoba bez poloZzenoga drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Ukoliko je za obavljanje odredenih poslova (prometni redar, administrativni tajnik-arhivar i
dr.) pozitivnim propisima utvrdena obveza polaganja dodatnog stru¢nog ispita, sluzbenik ili
namjestenik obvezan je i taj ispit poloziti u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda ili prijema na te
poslove.

Clanak 9.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu pruza
TajniStvo Grada.
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu,
odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Clanak 10.

U slucaju privremenog poveéanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, a te
poslove ne mogu obavljati ostali sluZbenici upravnog tijela, priviemena popuna moZe se provesti
izmedu sluzbenika drugih upravnih tijela, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu na odredeno
vrijeme.

Povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar upravnih tijela Grada Vodica moze se osigurati putem studentskog ili ucenickog
servisa ili putem ugovora o djelu u skladu sa zakonom, a uz prethodnu suglasnost Gradonacelnika.

V. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 11.
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta u skladu s vaze¢im Planom
prijma u sluzbu.
Postupak popune radnog mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka provodi se u skladu sa zakonom.

Clanak 12.

Javni natjecaj za popunu radnog mjesta na neodredeno vrijeme raspisuje procelnik sukladno
planu prijma u sluzbu uz prethodnu suglasnost Gradonacelnika.

Oglas za popunu radnog mjesta na odredeno vrijeme raspisuje procelnik uz prethodnu
suglasnost Gradonacelnika.

Odluka o raspisivanju javnog natje¢aja odnosno oglasa obvezno se dostavlja u upravno tijelo
nadlezno za kadrovske poslove, koje obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe upravnih
tijela.
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Uz odluku iz stavka 3. ovog ¢lanka, procelnik je obvezan dostaviti i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natjeCaja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podrucje provjere
kandidata, pravne i druge izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru. Proc¢elnik moze predloziti i
provjeru prakticnog rada na odredenim poslovima.

Clanak 13.
Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama*“, a oglas putem nadlezne sluzbe za
zaposljavanje, a procelnik moze odluciti da se objavi i u dnevnom ili tjednom tisku.
Rok za podnoSenje prijava na natje¢aj odnosno oglas je osam dana od dana objave u
»Narodnim novinama“ ili drugom dnevnom ili tjednom listu odnosno kod nadlezne sluzbe za
zaposljavanje.

Clanak 14.
Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv njega ne vodi kazneni postupak ne smije biti
starije od tri mjeseca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.
Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani kandidat
dostavlja prije donosenja rjesenja o prijmu u sluzbu.
Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti iz stavka 2. ovog ¢lanka snosi Grad
Vodice.

Clanak 15.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan uvjet znanja rada na rac¢unalu i/ili znanje
engleskog jezika, kandidati mogu biti testirani na tu okolnost temeljem odluke procelnika.

Procelnik moze predloziti i provjeru prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

Za svaki dio provjere iz stavka 2. i 3. ovoga ¢lanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela
provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju i provjeri prakticnog rada, ako je ta
provjera provedena.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja odnosno oglasa kroz intervju s kandidatima utvrduje
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u upravnom tijelu odnosno za obavljanje
poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 16.
Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik je duzan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

VI. PROBNI RAD

Clanak 17.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i
zadaca glede nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru¢ni tim od tri ¢lana kojeg
imenuje procelnik odnosno Gradonacelnik kada je u pitanju probni rad procelnika.

U stru¢nom timu iz stavka 2. ovog ¢lanka obvezno se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik,
te jedan sluzbenik koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbenik ¢iji se rad ocjenjuje
tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 18.

Ako struéni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjene rezultate rada
odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje poslova i
radnih zadac¢a dostavit ¢e prijedlog procelniku odnosno Gradonacelniku (za procelnika) za prestanak
rada, najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.
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Clanak 19.
Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga (bolest i
drugi opravdani razlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko je bio opravdano
odsutan.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 20.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 21.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
procelnik upravnog tijela, odnosno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VIII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

IX. RADNO VRIEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 23.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
gradonacelnik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na web
stranici Grada.

Clanak 24.
Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava istiCu se nazivi gradskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
U predvorju sjedista gradske uprave isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 25.
PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanducica.

X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 26.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
Su:



20. studenog 2017. SLUZBENI GLASNIK GRADA VODICA Broj 9

1. Nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjeStenika ili vjezbenika prema gradonacelniku,
procelniku, nadredenim i drugim zaposlenicima, a osobito u odnosu prema strankama — gradanima iz
kojega se moze zakljuditi da isti neCe obavljati svoju sluzbu profesionalno, savjesno, nepristrano i
pristojno.

2. Odavanje tajnih zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik ili namjesStenik
dosao u obavljanju sluzbe, osim ako zakonom, voljom stranaka-gradana ili sadrzajem pravnog posla
ne proizlazi §to drugo.

3. Neopravdano neizvrSenje naputka za rad koje usmeno ili pismeno donosi gradonacelnik,
procelnik i drugi nadredeni.

4. Neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge pomoci, gradonacelniku, procelniku
(upravnog tijela u koji je sluzbenik, namjestenik ili vjezbenik rasporeden) i drugim nadredenima,
osobito radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojim priroda posla ne trpi odgodu.

5. NeizvrSavanje duznosti upoznavanja novoprimljenih namjestenika, sluzbenika ili
vjeZbenika s poslom na pristojan i strpljiv nacin, a koji su posao isti duzni obavljati kvalitetno
uvazavajuci druge zaposlenike u medusobnoj suradnji.

6. Neopravdano neispunjenje zadanog roka u rjeSavanju zaduzenih predmeta.

7. PuSenje u uredskim prostorijama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima, sali za sastanke,
stubistu te drugim otvorenim ili zatvorenim prostorijama unutar zgrade.

8. Osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

9. Nepostivanje naputaka Gradonacelnika

XI. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 27.
Procelnik moze ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz
djelokruga rada upravnog tijela.
Na sva ostala pitanja koja nisu regulirana ovim ili drugim internim aktima, primjenjivat ¢e se
odredbe Kolektivnog ugovora za drzavne sluZzbenike i namjestenike, odnosno op¢i propisi o radu.

XII. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotadas$njim radnim mjestima te
zadrzavaju place 1 druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima.

Za sluzbenike kod ¢ijih je radnih mjesta na kojima su sada rasporedeni doSlo do promjena u
nazivu ili uvjetima ili ¢e isti biti rasporedeni na drugo radno mjesto, rjeSenja o rasporedu na radna
mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e se najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 29.
Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava poseban uvjet za raspored na radno mjesto
(uvjet utvrden posebnim zakonom ili ovim Pravilnikom), moze biti primljen u sluzbu, uz uvjet da u
roku od 12 mjeseci od dana rasporeda, polozi odgovarajuci ispit ili stekne odgovarajuci certifikat, u
protivnom ¢e se smatrati da odnosni sluzbenik vi§e ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto.

Clanak 30.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Gradske
uprave (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®, broj 04/14, 06/14, 13/14, ,,Sluzbeni glasnik
Grada Vodica®, broj 02/15, 05/15, 03/16 , 05/16, 02/17 1 03/17).
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Clanak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave, a objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom
glasniku Grada Vodica“.

KLASA: 023-01/17-01/11
URBROJ: 2182/04-04/01-17-1
Vodice, 08. studenog 2017. godine

GRADONACELNIK
Nelka Tomié, dr. med.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | JAVNE PRIHODE

1. Procelnik Upravnog odjela za financije i javne prihode:
. kategorija, potkategorija - glavni rukovoditelj, 1. klasifikacijski rang (u daljnjem tekstu: KR)

Opis poslova:

- organizira i rukovodi, te je odgovoran za funkcioniranje rada Upravnog odjela za financije i
javne prihode u pruzanju usluga i obavljanju poslova iz vlastitog djelokruga rada;

- odgovara za zakonitost rada odjela u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela Grada
Vodica;

- odgovoran je za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u odjelu, izraduje
metodoloske i druge upute za rad sluzbenika, rasporeduje radne zadatke unutar odjela te
obavlja nadzor nad radom sluzbenika odjela;

- obavlja najslozenije strukovne i savjetodavne poslove za potrebe Gradonacelnika i pomaze
Gradonacelniku u donoSenju odluka iz njegovog djelokruga;

- obavlja poslove financijskog nadzora, vodi i kontrolira financijsko upravljanje i kontrole, te
priprema godiS$nje izvjeS¢e o aktivnostima vezanima uz uspostavu i razvoj financijskih
upravljanja i kontrola;

- predlaze provodenje mjera radi povecanja prihoda i primitaka, pobolj$anja stanja naplate svih
prihoda gradskog proracuna, te mjera racionalizacije rashoda i izdataka;

- obavlja nadzor namjenskog troSenja sredstava, prati i provjerava pravilno koristenje
proracunskih sredstava svih upravnih tijela Gradske uprave i prorac¢unskih korisnika;

- izraduje nacrt prijedloga proracuna Grada, izmjena proracuna tijekom godine i ostalih prate¢ih
dokumenata;

- izraduje propisana financijska izvjeS¢a o poslovanju prorauna za potrebe Ministarstva
financija i Drzavne revizije;

- izraduje razne analize i izvjeS¢a za potrebe Gradske uprave, Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa;

- suraduje s proracunskim korisnicima, te im pruza financijsko-plansku pomo¢ kod izrade,
izmjena i izvr§avanja financijskih planova i programa, te prorac¢unskih izvjesca;

- nadzire izvrSenje obveza po zaklju¢enim ugovorima Grada;

- vodi brigu o osiguranju imovine i djelatnika Grada;

- vodi evidenciju primljenih i danih zajmova, te orocavanja sredstava kod poslovnih banaka;

- sudjeluje u izradi plana nabave roba, radova i usluga;

- organizira rad na popisu imovine Grada;

- odgovara za vodenje knjigovodstva glavne knjige Proracuna;

- nadzire uskladenost svih pomoénih knjiga proracuna s glavnom knjigom;

- prati mogucnosti kandidiranja projekata iz djelokruga upravnog tijela za financiranje putem
programa Europske unije, republike Hrvatske i drugih subjekata;

- sudjeluje u obavljanju javnih potreba na podruc¢ju drustvenih djelatnosti;

- sudjeluje u obavljanju poslova sigurnosti;

- prati zakone i druge propise iz oblasti koje su u nadleznosti odjela;

6
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predlaze akte iz nadleznosti odjela Gradonacelniku i Gradskom vijecu;

obavlja i druge poslove odredene propisima Gradskog vije¢a kao i poslove po nalogu
Gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca;

predlaze nove ideje, inovacije, i sl. iz nadleznosti upravnog tijela;

za svoj rad i rad svih djelatnika odjela odgovoran je Gradonacelniku.

Uvjeti: magistar ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim

tijelom.

Izvrsitelj : 1

2. ViSi struéni suradnik za ra¢unovodstvo i proracun:
I1. kategorija, potkategorija - visi struéni suradnik, 6. KR

Opis poslova:

odgovara za vodenje pomocne knjige ulaznih racuna i salda konti dobavljaca;

vodi analiticke knjigovodstvene evidencije ulaznih racuna i iste uskladuje s glavnom knjigom
proracuna;

knjizi ulazne racune u glavnu knjigu Proracuna;

knjizi bankovne izvatke u salda kontima i glavnoj knjizi Proracuna;

kontrolira i knjizi ostale poslovne dokumente u glavnu knjigu Proracuna ( blagajne, place,
naknade i druge);

odgovara za pravilno vodenje 1 koriStenje aplikacija racunovodstvenih programa
Racunovodstvo proracuna i salda konti ulaznih racuna dobavljaca;

sudjeluje u izradi propisanih financijskih izvje$¢a o poslovanju proracuna za potrebe
Ministarstva financija, Ureda drzavne revizije, FINE 1 drugih nadleznih tijela;

sudjeluje u izradi prijedloga plana Proraduna, izmjena plana proracuna tijekom godine i
ostalih pratecih proracunskih dokumenata;

prati izvrSavanje rashodovne strane proracuna po proracunskim pozicijama, programima,
aktivnostima i projektima;

sudjeluje u izradi polugodisnjeg i godisnjeg izvjeSca o izvrSenju Proracuna Grada Vodica;
prati izvrSavanje financijskih planova proracunskih korisnika, njihovo trosenje vlastitih
sredstava i sredstava dobivenih iz Proracuna, te izvrSavanje obveza proracunskih korisnika
temeljem Zakona o prora¢unu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti i drugih zakonskih propisa;
sudjeluje u izradi plana nabave roba, radova i usluga, njegovim izmjenama i dopunama te prati
njegovu realizaciju;

odgovara za vodenje evidencije potpisanih Ugovora Grada i prati njihovu realizaciju;
odgovara za vodenje evidencije zaprimljenih vrijednosnih papira;

odgovara za formiranje sadrzaja Predmeta o fiskalnoj odgovornosti;

sudjeluje u provodenju procedure stvaranja ugovornih obveza temeljem Zakona o fiskalnoj
odgovornosti;

sudjeluje u provodenju procedure zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog
pla¢anja temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti;

sudjeluje u vodenju evidencije narudZbenica, primki, otpremnica i drugih odgovarajucih
dokumenata;

izraduje i1 vodi razne analitiCke analize i izvjeS¢a iz svog djelokruga rada za potrebe Odjela,
Gradske uprave i drugih tijela;

sudjeluje u uspostavljanju i provodenju sustava financijskog upravljanja i kontrola;

prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada;

predlaze akte iz svoje nadleZnosti Procelniku, Gradonac¢elniku i Gradskom vijecu;

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika Upravnog odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku Upravnog odjela.

Uvjeti: magistar ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na racunalu.
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Izvrsitelj: 1

3. Visi referent za naplatu gradskih prihoda:
I11. kategorija, potkategorija - visi referent, 9. KR

Opis poslova:

obavlja poslove utvrdivanja obveznika, razreza, naplate i knjigovodstvene evidencije gradskih
poreza, komunalne naknade, vodne naknade i spomenicke rente;

obavlja poslove zaduzenja, naplate i knjigovodstvene evidencije prihoda od komunalnog
doprinosa, naknada za prikljucke na vodovodnu i kanalizacijsku mrezu, zakupa poslovnih
prostora u vlasni$tvu Grada, te danih koncesijskih odobrenja na pomorskom dobru;

obavlja poslove zaduZenja i naplate ostalih proracunskih prihoda Grada;

svakodnevno i1 kontinuirano prati naplatu i pretrazuje financijske kartice duznika, te je
odgovoran za pravovremeno pokretanje ovrhe za sva nenaplatena potraZivanja po nacelu
neutralnog pristupa u odnosu na identitet duznika;

predlaze provodenje mjera radi pobolj$anja stanja naplate svih gradskih prihoda;

poduzima mjere i vodi postupke naplate prihoda Proracuna, obavlja usmene kontakte sa
duznicima, sastavlja i Salje opomene;

inicira pokretanje postupka utuzivanja i prisilne naplate;

vodi upravni postupak od donoSenja prvostupanjskog rjeSenja o utvrdivanju obveze plac¢anja
komunalne naknade, vodne naknade, spomeniCke rente i gradskih poreza do pokretanja
prisilne naplate - ovrhe;

otvara i vodi knjigovodstvo sumnjivih i spornih potrazivanja koje zatvara dovrSetkom ovrhe;
po Zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjesenja, sukladno zakonskim moguénostima,
donosi izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu;
vodi evidenciju i prati tijek naplate potrazivanja po pokrenutim postupcima prisilne naplate,
izraduje mjeseCna, kvartalna, polugodisnja i godis$nja financijska i ostala izvjes¢a o zaduzenju
i naplati gradskih prihoda;

izraduje razne analize i izvjeS¢a za potrebe Procelnika i Gradonacelnika;

vodi i odgovoran je za analiticko knjigovodstvo, knjigu izlaznih racuna i salda konti kupaca, te
iste uskladuje s glavnom knjigom Proracuna;

vodi i azurira postojecu bazu podataka obveznika, te obraduje i sistematizira podatke za nove
obveznike gradskih poreza, komunalne i vodne naknade, te spomenicke rente;

na zahtjev Porezne uprave u Sibeniku suraduje, daje misljenje i podatke o utvrdivanju obveze
placanja poreza na kuce za odmor;

knjizi zaduZenje gradskih prihoda u salda kontima i glavnoj knjizi;

obavlja poslove ispostavljanja izlaznih ra¢una proracunskih prihoda;

usmjerava i prati rad komunalnih redara od kojih se kontinuirano trazi prikupljanje i
dostavljanje podataka potrebnih za pravovremeni razrez gradskih poreza, komunalne naknade,
vodne naknade i spomenicke rente;

usmjerava i prati rad komunalnih redara koji se kontinuirano zbog prikupljanja podataka o
obveznicima, utvrdivanja Cinjenica o obvezi placanja ili vodenja upravnog postupka Salju na
teren da obave ocevid, provedu izmjeru, odnosno identifikaciju objekta ili prostora, sastave
zapisnik i druge potrebne radnje;

usmjerava i prati rad kurira koji dostavlja na kuéne adrese obveznika rjeSenja o razrezu,
racune, opomene i ostalu dokumentaciju;

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela.

Uvjeti: sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik (ekonomije ili javne uprave), najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

Izvrsitelja : 2
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4. Racunovodstveni referent za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:
- vodi analiticko knjigovodstvo, knjigu izlaznih racuna i salda konti kupaca, te iste uskladuje sa
glavnom knjigom Proracuna;
- obavlja poslove ispisivanja i slanja ra¢una;
- obavlja poslove zaduzZenja;
- obavlja poslove knjiZzenja uplata;
- svakodnevno i kontinuirano prati naplatu i pretrazuje financijske kartice duznika;
- inicira pokretanje postupaka utuzivanja i prisilne naplate;
- sudjeluje u poslovima slanja opomena duznicima;
- otvara knjigovodstvo sumnjivih i spornih potrazivanja koje zatvara dovrsetkom postupaka;
- obavlja poslove po nalogu Hrvatskih voda;
- rad sa strankama;
- izraduje mjesecna, polugodisnja i godiSnja izvje$ca o zaduzenju i naplati;
- izraduje razne druge analize i izvjeSc¢a za potrebe Procelnika i Gradonacelnika;
- obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika odjela i Gradonacelnika;
- zasvoj rad odgovoran je Procelniku.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema (ekonomske struke), najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, odli¢no poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelja : 2

5. Racunovodstveni referent - knjigovoda:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:

- vodi pomo¢nu knjigu ulaznih rac¢una i salda konti dobavljaca;

- vodi analiticke knjigovodstvene evidencije ulaznih racuna i iste uskladuje s glavnom knjigom
proracuna;

- obavlja poslove platnog prometa putem racuna Grada;

- obavlja sve poslove blagajnickog poslovanja;

- vodi evidenciju sluzbenih putovanja;

- vodi evidenciju i poslove blagajne za potro$nju goriva po svakom prijevoznom sredstvu;

- vodi sve ostale pomoc¢ne knjige i evidencije propisane zakonom,;

- vodi knjigovodstvenu evidenciju gradske imovine;

- vodi brigu o redovitom godi$njem popisu gradske imovine;

- obraCunava ispravak vrijednosti nefinancijske imovine;

- obavlja uskladenje materijalnog i financijskog knjigovodstva;

- obavlja poslove prijave i odjave zaposlenika i duznosnika Grada na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje;

- obavlja sve poslove vezane uz obracun i isplatu pla¢a i ostalih naknada zaposlenima u
Gradskoj upravi, te u svezi s istim izraduje i vodi sva propisana izvje$c¢a i evidencije;

- vodi personalne dosjee sluzbenika i namjestenika;

- obavlja kadrovske i druge poslove vezano za poslove prijave i odjave za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje;

- obavlja poslove obracuna i isplate naknade ¢lanovima predstavnickog tijela, odbora, ugovora
o djelu, autorskih ugovora, i sl., te u svezi s istim izraduje i vodi sva propisana izvjesca i
evidencije;

- prati zakone i druge propise iz svog djelokruga rada;

- obavlja isplatu svih naknada, donacija i pomo¢i utvrdenih programima iz podrucja drustvenih
djelatnosti;

- sudjeluje u obavljanju javnih potreba na podrucju drustvenih djelatnosti i socijalne skrbi;
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obavlja poslove platnog prometa, blagajnickog poslovanja i vodenja knjigovodstva
proracunskih korisnika;

po potrebi obavlja poslove zamjene na centrali;

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela.

Uvjeti: srednja struéna sprema (ekonomske struke), najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj : 1

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO-VODNI SUSTAV, ZASTITU OKOLISA I
GRADITELJSTVO

1. Procelnik Upravnog odjela za komunalno-vodni sustav, zastitu okoli$a i graditeljstvo:
|. kategorija, potkategorija - glavni rukovoditelj, 1. KR

Opis poslova:

planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova unutar Odjela, doprinos u razvoju
novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca iz vlastitog djelokruga rada;
financijska, nadzorna, upravljacka i dr. odgovornost za zakonitost rada i postupanja u skladu
sa zakonskim propisima i aktima tijela Grada Vodica;
odgovoran je za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u Odjelu, izraduje
metodoloske i druge upute za rad sluzbenika, rasporeduje radne zadatke unutar Odjela, te
obavlja nadzor nad radom sluzbenika Odjela;
obavlja strukovne 1 savjetodavne poslove za potrebe GradonaCelnika i pomaze
Gradonacelniku u donosenju odluka iz njegovog djelokruga;
sudjeluje u planiranju Proracuna Grada i planiranju Plana razvojnih programa Grada;
sudjeluje u planiranju i izradi Programa gradenja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i
Programa odrzavanja komunalne infrastrukture;
sudjeluje u izradi Plana nabave iz nadleznosti odjela;
pracenje novih zakona i propisa iz oblasti koje su u nadleznosti Odjela;
djelovanje i razvoj komunalnog i vodnog gospodarstva u svrhu uredenja naselja;
vr$i nadzor nad izdanim aktima u svezi komunalnih doprinosa, naknada za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada u prostoru i komunalnih priklju¢aka, a radi priklju¢enja zgrada
na komunalnu infrastrukturu;
pripremanje, organiziranje i pracenje kapitalnih projekata i ostvarenja istth u podrucju
komunalnih djelatnosti, javne vodoopskrbe i javne odvodnje te ostalih kapitalnih projekata iz
djelokruga rada ostalih upravnih tijela, koji se djelomicno i u cijelosti financiraju
proracunskim sredstvima Grada, kao i nepokretne imovine koja sluzi osiguravanju
kvalitetnijih materijalno-tehnickih preduvjeta za rad predstavni¢kog i izvr$nog tijela, njihovih
radnih tijela te upravnih tijela Gradske uprave i mjesnih odbora;
suraduje s tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima u €ijoj je ovlasti razvoj i odrzavanje
komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za Grad;
obavljanje poslova za potrebe tijela mjesnih odbora iz svojega djelokruga rada;
pripremanje, organiziranje i pracenje provodenja mjera zastite i unaprjedenja prirodnog
okolisa i zastita Zivotinja i bilja, osiguranje i provodenje mjera za cjelovito ocuvanje kakvoce
okolisa, prirodnih zajednica, racionalno koriStenje prirodnih izvora i energije na najpovoljniji
nacin za okoli$, kao i osnovni uvjet zdravog i odrzivog razvoja;
vr$i pripremu za izgradnju svih objekata kojima je investitor Grad Vodice, iz domene ovog
Ureda, uklju¢ivo sa pripremom tehnicke dokumentacije za postupke javne nabave, prati
njihovo gradenje te obavlja primopredaju krajnjem korisniku, pribavlja lokacijske i
gradevinske dozvole (u gradevinskom smislu) za poslovne prostore u vlasnistvu Grada, brine
se o graditeljskoj i1 kulturnoj bastini u smislu odrzavanja ili obnove;
pripremanje, organiziranje i prac¢enje ostvarenja kapitalnih projekata iz djelokruga rada ostalih
upravnih tijela, a kojih je nositelj Grad,;
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pripremanje, organiziranje i pracenje tekuceg 1 investicijskog odrZavanja cjelokupne
nepokretne imovine i javnog dobra (pomorskog dobra) kojim upravlja Grad, a koje se u
cijelosti ili djelomi¢no financiraju proracunskim sredstvima Grada za vrijeme trajanja
jamstvenog roka isporucene opreme, radova i usluga nakon ¢ega odgovornost preuzima
odgovarajudi upravitelj/ravnatelj;

obavlja poslove u svezi zaStite kulturno-povijesne cjeline, komunikacija sa nadleznim tijelima,
izdavanje odnosnih akata i dr. odnosni poslovi;

prati izradu planova, te koriStenje, raspolaganje i upravljanje nerazvrstanim cestama, javnim
povrSinama i1 pomorskim dobrom, utvrduje granice pomorskog dobra i sudjeluje u radu
povjerenstva za utvrdenje granica pomorskog dobra;

nadzire koordinaciju, prati i nalaze rad Odsjeka komunalnog redarstva i komunalnih redara;
obavlja strucne, uprave i tehnicke poslove u svezi s pripremanjem i ustrojbe sjednica radnih
tijela Gradonacelnika i Gradskog vijeca za koje je zaduzen posebnim aktima;

priprema tehni¢ke dokumentacije za financiranje putem programa EU, RH i dr. subjekata, u
suradnji s drugim odjelima Grada;

ustrojba i planiranje koncepcije razvoja informacijskog i informatickog sustava Grada i
vodenje jedinstvene informacijske i informaticke baze podataka potrebne za planiranje i
koriStenje osobito baze podataka nerazvrstanih cesta, javne rasvjete i nekretnina, te poslovi
vezani za izradu i praéenje geografsko informatickog sustava (GIS-a), a za potrebe svih odjela
Grada;

vrsi nadzor nad vodenjem upravnih postupaka iz nadleznosti ovog Odjela;

izrada IzvjeS¢a, Programa i drugih analiticko stru¢nih materijala iz svog djelokruga poslova;
predlaganje i pripremanje akata iz nadleznosti ovog Odjela gradonacelniku i Gradskom vijecu;
sudjeluje u obavljanju poslova sigurnosti (ugovaranje poslova vezanih za nadzor i pregled
sigurnosnih aparata i opreme te opremanje istima zgrada u vlasniStvu Grada) za vrijeme
trajanja jamstvenog roka isporuc¢ene opreme,radova i usluga nakon cega odgovornost
preuzima odgovarajuci ravnatelj;

konstantna stru¢na komunikacija unutar ovog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
ovog Odjela i Grada, kao i komunikacija unutar i izvan drugih upravnih odjela Grada te
povremena komunikacija izvan JLS u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i1 svih drugih poslova odredenih propisima Gradskog vijeta i po nalogu
Gradonacelnika;

predlaze nove ideje, inovacije i sl. iz nadleznosti ovog Odjela;

za svoj rad i rad svih djelatnika odjela odgovoran je Gradonacelniku.

Uvjeti: magistar gradevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom, dobro poznavanje rada na ra¢unalu, napredno poznavanje engleskog jezika.

Izvrsitelj: 1

2. ViSi stru¢ni suradnik za naplatu gradskih prihoda:
1. kategorija, potkategorija - visi stru¢ni suradnik, 6. KR

Opis poslova:

bavlja poslove pravovremenog pokretanja ovr$nih postupaka za nenaplacena dospjela
potrazivanja komunalnog doprinosa, komunalne naknade, naknade za uredenje voda, naknade
za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, poreza za koristenje javnih povrsina,
naknade za koristenje pomorskog dobra po koncesijskim odobrenjima, a po potrebi i drugih
nenaplacenih potrazivanja (vodenje upravnog postupka nakon donoSenja prvostupanjskog
rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja i pokretanje postupka prisilne naplate);
prati otvaranje stecaja i predsteéajnih nagodbi te prijavljuje nenaplacena potrazivanja;
pomaze i sudjeluje u rjeSavanju zalbenih postupaka po svim vrstama gradskih prihoda;
predlaze, pokrece i obavlja poslove zasnivanja zaloZznog prava na imovini duznika radi naplate
duga;
sudjeluje u obavljanju poslova izrade akata razreza svih gradskih prihoda;
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sudjeluje u obavljanju poslova pisanja i slanja opomena za sve gradske prihode;

sudjeluje u obavljanju poslova rjeSavanja zahtjeva za obro¢nom otplatom dugovanja;

sudjeluje u obavljanju poslova pokretanja svih ostalih postupaka prisilne naplate;

sudjeluje u obavljanju poslova predlaganja postupaka otpisa potrazivanja nenaplativih
gradskih prihoda;

izraduje Izvjesca iz svog djelokruga rada;

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga rada;

sudjeluje u izradi opéih akata koji spadaju u nadleznost ovog odjela;

konstantna komunikacija unutar Upravnih odjela Grada te povremena komunikacija izvan JLS
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vrs$i povremeni nadzor i daje
opce i specificne upute.

Uvjeti: magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj : 1

3. Visi struéni suradnik za GIS, promet i ostale komunalne poslove
1. kategorija, potkategorija - visi strué¢ni suradnik, 6. KR

Opis poslova:

sudjeluje u planiranju i izradi Proracuna Grada i izradi Izvjeséa o njegovoj realizaciji iz
nadleznosti odjela;
planira i izraduje Program gradenja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, prati njegovu
realizaciju i izraduje Izvjesce o realizaciji;
planira i izraduje Program odrzavanja komunalne infrastrukture, prati njegovu realizaciju i
izraduje Izvjesce o realizaciji;
planira i izraduje Plan razvojnih programa Grada iz nadleznosti odjela, prati njegovu
realizaciju i izraduje Izvjesce o realizaciji iz nadleznosti odjela;
obavljanje poslova vezanih za vodenje jedinstvene informacijske i informaticke baze podataka
potrebne za planiranje i koriStenje te poslova vezanih za izradu i pracenje geografskog
informati¢kog sustava, a za potrebe svih odjela Grada; (u formiranju)
obavljanje poslova na vodenju katastra vodova, izvorne evidencije naselja, ulica i kuénih
brojeva te odredivanje kuénih brojeva; (kad se steknu uvjeti)
obavljanje poslova vezanih za pripremanje, organiziranje i pra¢enje provodenja mjera zastite i
unaprjedenje prirodnog okoliSa i zastita zivotinja i bilja, osiguranje i provodenje mjera za
cjelovito ocuvanje kakvoce okoliSa, prirodnih zajednica, racionalno koriStenje prirodnih
izvora i energije na najpovoljniji na¢in za okoli§, kao i osnovni uvjet zdravog i odrzZivog
razvija;
obavljanje poslova vezanih za pripremu izgradnje svih objekata kojima je investitor Grad
Vodice ukljuc¢ivo sa pripremom ponudbene dokumentacije za postupke javne nabave, prati
njihovo gradenje te obavlja primopredaju krajnjem korisniku, pribavlja lokacijske i
gradevinske dozvole (u gradevinskom smislu) za poslovne prostore u vlasnistvu Grada, brine
se o graditeljskoj i kulturnoj bastini na nacin da je odrzava ili rekonstruira;
prati realizaciju prometne studije, obraduje prikupljene podatke i predlaze mjere za njeno
poboljsavanje;
prati strucnu literaturu i iskustva u organizaciji i planiranju prometnih tokova na podrucju
Grada;
izraduje izvjeSca o stanju prometne signalizacije, te izraduje rjeSenja za njeno poboljSanje;
sudjeluje u postupku utvrdivanja prometno-tehnic¢kih uvjeta za uspostavljanje ili izmjenu trase
vodenja linija prometnica;
uspostavlja ili mijenja lokacije autobusnih stajali$ta na linijjama javnog gradskog prijevoza;
sudjeluje u postupku utvrdivanja stajaliSta za taksi prijevoz;
sudjeluje u pripremi elemenata za regulaciju gradskog prometa;
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obavlja struéne, upravne i tehnicke poslove u svezi pripremanja i ustrojbe sjednica radnih
tijela Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a za koje je zaduzen posebnih aktima;

priprema tehnicke dokumentacije za financiranje putem programa EU, RH i dr. subjekata, u
suradnji s drugim Odjelima Grada;

po potrebi obavljanje poslova u svezi zastite kulturno-povijesne cjeline;

utvrdivanje korisnika i izmjera koristenja javnih povrSina i pomorskog dobra za potrebe ovog
Odjela i drugih odjela Grada te po potrebi nadzor nad koriStenjem, uz pisanje odnosnih akata;
samostalno predlaganje i pripremanje akata iz svog djelokruga rada;

izrada IzvjeS¢a iz svog djelokruga rada;

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga rada;

konstantna komunikacija unutar upravnih odjela Grad te povremena komunikacija izvan JLS u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vr$i povremeni nadzor i daje
opce i specifi¢ne upute.

Uvjeti: magistar prometa, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
napredno poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office, Autocad), napredno poznavanje engleskog jezika.

Izvrsitelj : 1

4. Struéni suradnik za komunalno-vodni sustav, zastitu okoliSa i graditeljstvo:
I11. kategorija, potkategorija - stru¢ni suradnik, 8. KR

Opis poslova:

sudjeluje u planiranju, izradi, pracenju realizacije i izradi IzvjeSca realizacije Programa
gradenja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i Programa odrzavanja komunalne
infrastrukture, te vezano uz to po potrebi terenski rad,;
sudjeluje u planiranju Proracuna Grada i izradi IzvjeS¢a o njegovoj realizaciji iz nadleznosti
odjela;
sudjeluje u planiranju, izradi, prac¢enju realizacije i izradi Izvje$ca realizacije Plana razvojnih
programa Grada iz nadleznosti odjela;*
suraduje s tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u ¢ijoj je ovlasti razvoj i odrzavanje
komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za Grad (telekomunikacijski i
elektrodistribucijski sustav, drzavne i Zupanijske ceste, vodno dobro i dr.);
organizira obavljanje komunalnih djelatnosti, u smislu odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture u stanju djelotvorne sposobnosti (davanje naloga za obavljanje
poslova, nadzor, koordiniranje obavljanja poslova i sl.);
uskladuje i provodi stru¢ni nadzor nad obavljanjem poslova u podrucju komunalnog
gospodarstva koje vrSe pojedine pravne i fizicke osobe;
obavlja poslove na vodenju katastra vodova, izvorne evidencije naselja, ulica i kuénih brojeve
te odredivanje kuénih brojeva;
vr$i nadzor nad uplatama komunalnih prikljucaka radi prikljucenja zgrada na komunalno-
vodne gradevine te izdavanje suglasnosti, rjeSenja i potvrdi za isto, odnosno rjeSavanje o
upravnim stvarima iz ovog djelokruga uz pisanje odnosnih akata;
obavljanje poslova za potrebe tijela mjesnih odbora, a iz svojega djelokruga rada;
utvrdivanje stanja oneciS¢enja okoliSa, mjere za predvidanje, sprjeCavanje i ograniCavanje
oneciséenja okolisa;
sudjelovanje u pripremi tehnicke dokumentacije za postupke javne nabave, prati njihovo
gradenje te obavlja primopredaju krajnjem korisniku;
sudjelovanje u pripremi tehnicke dokumentacije u podruéju energetske ucinkovitosti u
zgradarstvu i javnoj rasvjeti, obavljanje korespondencije sa FZOEV za postupke javne nabave,
pracenje njihovog gradenja te obavljanje primopredaje krajnjem korisniku;
pracenje tekuéeg odrzavanja objekata u vlasniStvu grada i kontrola istih;
sudjelovanje u obavljanju javnih potreba na podruc¢ju drustvenih djelatnosti;
samostalno predlaganje i pripremanje akata iz svog djelokruga rada;
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izrada Izvjesca iz svog djelokruga rada;

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga rada;

sudjelovanje u obavljanju poslova sigurnosti i odrzavanja zgrade (nadzor nad provedenim
pregledom sigurnosnih aparata i opreme i sl., uoCavanje i prijava kvarova i dr. poslovi vezani
za sigurnost i funkcioniranje zgrade, te priprema i izrada odnosne dokumentacije);

obavlja poslove prve pomoci,

konstantna komunikacija unutar Upravnih odjela Grada te povremena komunikacija izvan JLS
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vrs$i povremeni nadzor i daje
opce i specificne upute.

Uvjeti: sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik (gradevinarstva ili arhitekture), najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

5. Visi referent za komunalno-vodni sustav
I11. kategorija, potkategorija - visi referent, 9. KR

Opis poslova:

samostalno utvrdivanje obveznika i vodenje upravnih postupaka radi obracuna naknade
(izraCun) i izdavanje rjeSenja i potvrda za komunalni doprinos, naknadu za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada, komunalnu naknadu;

samostalno utvrdivanje naknade (izra¢un) i vodenje upravnih postupaka radi izdavanja
rjeSenja i potvrda za zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru;

vodenje upravnog postupka, odnosno rjeSavanje o upravnim stvarima iz svog djelokruga uz
pisanje odnosnih akata;

uvodenje, sredivanje, azuriranje, pracenje podataka u AXIOM,;

suradivanje, odradivanje poslova JLS za Agenciju za ozakonjenje nezakonito izgradenih
zgrada (AZONIZ: pregled projekata, obracun, izdavanje Rjesenja, Potvrde, skeniranje, i dr.
poslovi);

samostalno predlaganje i pripremanje akata iz svog djelokruga rada;

izrada Izvjesca iz svog djelokruga rada;

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga rada;

konstantna komunikacija unutar upravnih odjela Grada te povremena komunikacija izvan JLS
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je ProCelniku odjela, koji u tome smislu vrsi redovit nadzor i daje upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Uvjeti: sveucilisni ili struéni prvostupnik javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu (MS Office).

Izvrsitelja: 2

6. Visi referent za pomorsko dobro, javnu povr§inu, komunalno-vodni sustav i zaStitu okolisa:
I11. kategorija, potkategorija - visi referent, 9. KR

Opis poslova:

samostalno obavljanje poslova vezanih za raspolaganje, koriStenje i upravljanje pomorskim

dobrom:

izrada GodiSnjeg plana korisStenja i upravljanja pomorskim dobrom (grafika i tekst);

sudjelovanje u radu Vije¢a za izdavanje koncesijskih odobrenja, izrada Poslovnika rada

Vijeca, pisanje Izvjesca o radu Vijeca, pisanje naloga, zapisnika i dr.;

rjeSavanje po zahtjevima, izdavanje koncesijskih odobrenja, rjeSenja i drugih odnosnih akata;
14
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vodenje evidencije izdanih koncesijskih odobrenja, korisnika pomorskog dobra, lokacija i
djelatnosti na pomorskom dobru, vodenje evidencije granica pomorskog dobra;

pracenje nacina koristenja pomorskog dobra radi daljnjeg postupanja;

predlaganje lokacija za sanaciju i uredenje;

pisanje svih odnosnih akata i obavljanje i dr. poslova vezanih za koristenje pomorskog dobra u
skladu sa vaze¢im zakonskim aktima i odlukama Grada.

samostalno obavljanje poslova vezanih za koristenje i upravljanje javnim povrSinama:

izrada planova koriStenja, lokacija i djelatnosti na javnim povrSinama (grafika i tekst);
priprema i vodenje postupka natjecaja za koriStenje javne povrSine i pisanje svih odnosnih
akata;

sudjelovanje u radu Odbora za javnu povrSinu i promet (priprema dnevnog reda, zapisnik i
dr.);

rjeSavanje po zahtjevima, izdavanje odobrenja za koristenje javne povrsine;

vodenje evidencije korisnika javnih povrSina;

vodenje upravnog postupka, odnosno rjeSavanje u upravnim stvarima iz ovog djelokruga;
pracenje nacina koristenja javnih povrsina radi daljnjeg postupanja;

pisanje svih odnosnih akata i obavljanje dr. poslova vezanih za koriStenje javne povrSine u
skladu s vaze¢im zakonskim aktima i odlukama Grada.

po potrebi priprema, prepisivanje i pisanje radnih materijala i akata Procelnika ovog odjela,
Gradonacelnika i drugih tijela Grada (odobrenja, zakljucci i suglasnosti u svezi koriStenja
javne povrsine, odrzavanja raznih manifestacija, obavljanje djelatnosti na privatnom zemljistu,
Odluke, Pravilnici, Poslovnici i dr.);

izrada Izvjesca iz svog djelokruga rada;

sudjelovanje u obavljanju poslova sigurnosti (vodenje evidencije o izvrSenom nadzoru nad
provodenjem mjera zastite od poZara na objektu Gradske uprave i Kulturnog centra);

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga poslova;

po potrebi pisanje i ostalih dopisa-akata za potrebe ovog Odjela, kopiranje i kuvertiranje poste
za otpravak,

dostava zaprimljene poste putem Interne dostavne knjige primljene poSte unutar ovog Odjela i
po potrebi dostava u druge Odjele;

konstantna komunikacija unutar upravnih odjela Grada te povremena komunikacija izvan JLS
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

samostalno vodenje svih administrativnih poslova DVD;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vrsi redovit nadzor i daje upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Uvjeti: sveuéilisni ili struéni prvostupnik struke (javne uprave, gradevinarstva, arhitekture ili
ekonomije), najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje
rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

7. ViSi referent za komunalne poslove:
I11. kategorija, potkategorija - visi referent, 9. KR

Opis poslova:

samostalno obavljanje poslova vezanih uz komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda, a
posebno:

vodi, azurira i dopunjuje postoje¢u bazu podataka obveznika komunalne naknade i naknade za
uredenje voda, te sve nastale promjene dostavlja Upravnom odjelu za financije i javne prihode
radi uskladivanja evidencije;

obavlja poslove utvrdivanja obveznika i razreza komunalne naknade i naknade za uredenje
voda;
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vodi upravne postupke te priprema,donosi i potpisuje prvostupanjska rjesenja o utvrdivanju
obveze pla¢anja komunalne naknade i naknade za uredenje voda, te iste prosljeduje Upravnom
odjelu za financije i javne prihode radi zaduzivanja;

po zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja, sukladno zakonskim mogucénostima i
ovlastima donosi i potpisuje izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom
drugostupanjskom tijelu;

predlaganje pokretanja prekr$ajnog postupka, uz pisanje odnosnih akata;

po potrebi obavljanje poslova komunalnog izvidnika (zapisnicko utvrdivanje obveznika i
izmjera kvadrature objekata, te utvrdivanja stanja izgradenosti i uredenosti objekata radi
naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda);

suraduje s Poreznom upravom radi uskladivanja evidencije obveznika poreza na kuce za
odmor;

suraduje s Hrvatskim vodama radi uskladivanja evidencije obveznika placanja naknade za
uredenje voda;

rad sa strankama,;

predlaze izmjene i dopune Odluke o komunalnoj naknadi, predlaze analize, mjere, nacin rada
odnosnih poslova, radi unapredenja sustava i procesa obracuna i naplate komunalne naknade i
naknade za uredenje voda i svih djelatnosti vezanih za isto;

usmjerava i prati rad komunalnih redara vezano za prikupljanje i dostavljanje podataka
potrebnih za pravovremeni razrez gradskih poreza te komunalne naknade i naknade za
uredenje voda;

usmjerava i prati rad komunalnih redara vezano za prikupljanje podataka o obveznicima,
utvrdivanju ¢injenica o obvezi placanja ili vodenja upravnog postupka, slanje na teren radi
oCevida, provodenje izmjera, odnosno identifikacije objekata ili prostora, sastavljanja
zapisnika i druge potrebne radnje;

usmjerava i prati rad kurira koji dostavlja na kuéne adrese obveznika rjeSenja o razrezu ,
racune, opomene i ostalu dokumentaciju;

izrada Izvjesca iz svog djelokruga rada;

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga rada;

konstantna komunikacija i suradnja unutar Upravnih odjela Grada, te povremena
komunikacija izvan JLS u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vrsi redovit nadzor i daje upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Uvijeti: sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik (tehnicke ili druStvene struke), najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

8. Referent za komunalno - vodni sustav, zastitu okoli$a i graditeljstvo:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:

obavljanje poslova pripreme akata i prepisivanje akata za potrebe ovog Odjela, a po potrebi
pisanje i ostalih dopisa Odjela, kopiranje i kuvertiranje poste Odjela za otpravak, te obavljanje
i drugih administrativnih poslova;
obavljanje poslova pripreme, kopiranja i kuvertiranja radnih materijala za tijela Grada;
obavljanje poslova dostave zaprimljene poste putem Interne dostavne knjige primljene poste
unutar ovog Odjela, kao i dostava poste putem iste knjige u druge odjele, raspodjela pristiglih
povratnica unutar Odjela i po potrebi ulaganje istih u predmete, te raspodjela vraéene poste;
po potrebi priprema, prepisivanje i pisanje radnih materijala i akata Pro¢elnika ovog odjela,
Gradonacelnika i drugih tijela Grada (odobrenja, zakljucci i suglasnosti u svezi koriStenja
javne povrsine, odrzavanja raznih manifestacija, obavljanje djelatnosti na privatnom zemljistu,
Odluke, Pravilnici, Poslovnici i dr.);
po potrebi zamjena na centrali;
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vodenje Evidencije izlazne poste ovog Odjela, Evidencije pregleda vatrogasnih aparata, po
potrebi vodenje Evidencije izdanih odobrenja za koriStenje javnih povrSina i Evidencije
izdanih koncesijskih odobrenja;

po potrebi sudjeluje u arhiviranju predmeta ovog Odjela;

uspostava telefonske veze putem centrale Odjela, prespajanje poziva, prijem stranaka;

izrada Izvjes¢a iz svog djelokruga rada i objedinjavanje IzvjeS¢a o radu sluzbenika ovog
Odjela za potrebe Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

konstantna komunikacija unutar Upravnih odjela Grada, te povremena komunikacija izvan
JLS u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i drugih poslova po nalogu Proéelnika i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela koji u tome smislu vrsi redovit nadzor i daje upute
za rjeSavanje relativno sloZzenih stru¢nih problema.

Uvjeti: srednja struéna sprema (upravnog ili drugog drustvenog smjera), najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

ODSJEK ZA KOMUNALNO REDARSTVO

1. Voditelj Odsjeka komunalnog redarstva
I. kategorija, potkategorija — rukovoditelj Il , 7. KR

Opis poslova:

planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova unutar Odsjeka, doprinos u razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca iz vlastitog djelokruga rada;

odgovoran za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u Odsjeku, izraduje
metodoloske i druge upute za rad sluzbenika, rasporeduje radne zadatke unutar Odsjeka, te
obavlja nadzor nad radom sluzbenika Odsjeka (koordinira, prati i nalaze rad komunalnog
redarstva);

provodi konstantnu struénu komunikaciju unutar ovog Odsjeka , kao i komunikaciju unutar i
izvan drugih upravnih odjela, te povremena komunikacija izvan JLS u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

vr$i nadzor nad vodenjem upravnih postupaka iz nadleznosti ovog Odsjeka

izraduje Izvjesca, Programe i druge analiticko stru¢ne materijale iz svog djelokruga poslova
priprema i predlaze akte iz nadleznosti ovog Odsjeka procelniku i gradonacelniku

sudjeluje u radu Odbora za promet i javne povrSine

samostalno obavljanje poslova komunalnog redarstva i nadziranje komunalnog reda, posebno:
izdavanje odobrenja za prokope, skele, odlaganje gradevinskog materijala i dr., te kontrola
izvrSenih radova, zauzimanja povrsine, produzenja koristenja, uplate naknade i dr.;

izdavanje obveznih prekr$ajnih naloga, mandatnih kazni i dr., izdavanje opomena, rjeSenja,
naloga i dr. akata vezano za uklanjanje bespravno postavljenih naprava, objekata i sl., ¢iS¢enja
uredenja privatnih parcela, kao i organiziranje i provodenje uklanjanja bespravno postavljenih
naprava, te kontrola uéinjenog, kao i nadzor naplate kazni;

zaprimanje prigovora, zahtjeva, prijava i dr., vodenje neupravnih predmeta te obavljanje
odnosnih radnji i izdavanje odnosnih akata;

vodenje upravnog postupka, odnosno rjesavanje o upravnim stvarima iz svog djelokruga;
predlaganje pokretanja prekr$ajnog postupka, uz pisanje odnosnih akata;

obavljanje poslova nadzora nad provedbom odredbi Odluke o nerazvrstanim cestama;

po potrebi obavljanje poslova u svezi zastite kulturno-povijesne cjeline;

obavljanje svih drugih poslova, izdavanje akata i sl. vezanih za komunalni red, a sve u skladu
s vaze¢im zakonskim aktima i odlukama Grada;

izdavanje odobrenja za prekope (HEP, HT, i dr.), skele, odlaganje gradevinskog materijala i
dr., te kontrola izvrSenih radova, zauzimanja povr$ine, produzenja koristenja, uplate naknade i
dr.iusvezistim;
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samostalno utvrdivanje stanja oneciS¢enja okoliSa, mjere za provodenje, sprjeCavanje i
ograniavanje oneciS¢avanja okoliSa, pracenje provodenja mjera zaStite prirodnog okoliSa,
zivotinja 1 bilja, pracenje crpljenja septickih jama, evidentiranje ilegalnih iskopa i odvoza
zemlje, divljih deponija i divlje gradnje, odnosno obavljanje poslova nadzora u okviru svoje
nadleznosti nad provedbom odredbi Odluke o agrotehnickim mjerama, uredivanju i
odrzavanju poljoprivrednih rudina na podru¢ju Grada Vodica te izdavanje odnosnih akata;
vrsenje nadzora nad obavljanjem poslova prinudnog upravitelja zgrada, dimnjacarske sluzbe,
skupljanja i zbrinjavanja Zivotinja, deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije, u svezi napustenih,
urusenih i onecis¢enih objekata te izdavanje odnosnih akata u svezi s tim (nalozi, izvjesc¢a,
ovjera racuna i dr.), a sve u okviru svog djelokruga;

samostalno predlaganje i pripremanje izmjena akata iz svog djelokruga rada (Odluke i sl.);
pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga poslova;

izrada Izvjesca iz svog djelokruga rada;

konstantna komunikacija i suradnja unutar Upravnih odjela Grada, te povremena
komunikacija izvan JLS u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad i rad svih djelatnika Odsjeka odgovoran je Procelniku odjela koji u tome smislu
vrsi redovit nadzor i daje upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Uvjeti: sveucilis$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik (upravne ili druge drustvene struke), najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, dobro poznavanje rada na rac¢unalu.

Izvrsitelj: 1

2. Visi referent - komunalni redar:
I11. kategorija, potkategorija - visi referent, 9. KR

Opis poslova:

samostalno obavljanje poslova komunalnog redarstva i nadziranje komunalnog reda:

u svezi kori$tenja javne povrsine i pomorskog dobra (utvrdivanje, nadzor i izmjera i sl. kako
vezano za poslove-potrebe komunalnog redarstva, tako i za potrebe sluzbenika ovog Odjela i
drugih odjela Grada);

izdavanje odobrenja za prokope, skele, odlaganje gradevinskog materijala i dr., te kontrola
izvrsenih radova, zauzimanja povrsine, produzenja koriStenja, uplate naknade i dr.;

izdavanje obveznih prekr$ajnih naloga, mandatnih kazni i dr., izdavanje opomena, rjeSenja,
naloga i dr. akata vezano za uklanjanje bespravno postavljenih naprava, objekata i sl., ¢is¢enja
uredenja privatnih parcela, kao i organiziranje i provodenje uklanjanja bespravno postavljenih
naprava, te kontrola uéinjenog, kao i nadzor naplate kazni;

zaprimanje prigovora, zahtjeva, prijava i dr., vodenje neupravnih predmeta te obavljanje
odnosnih radnji i izdavanje odnosnih akata;

vodenje upravnog postupka, odnosno rjeSavanje o upravnim stvarima iz svog djelokruga;
predlaganje pokretanja prekr$ajnog postupka, uz pisanje odnosnih akata;

obavljanje poslova nadzora nad provedbom odredbi Odluke o nerazvrstanim cestama;

po potrebi obavljanje poslova u svezi zastite kulturno-povijesne cjeline;

obavljanje svih drugih poslova, izdavanje akata i sl. vezanih za komunalni red, a sve u skladu
s vaze¢im zakonskim aktima i odlukama Grada;

po potrebi obavljanje poslova pomoc¢nog komunalnog izvidnika (zapisnic¢ko utvrdivanje
obveznika i na¢ina koriStenja ku¢a za odmor radi naplate poreza, izmjera kvadrature objekata
radi naplate komunalnog doprinosa,komunalne i vodne naknade i dr.);

izdavanje odobrenja za prekope (HEP, HT, i dr.), skele, odlaganje gradevinskog materijala i
dr., te kontrola izvrSenih radova, zauzimanja povrsine, produZenja koriStenja, uplate naknade i
dr.iusvezistim;

vodenje evidencija o: izvrSenim izmjerama objekata za obracun komunalne i vodne naknade,
izvrSenim prokopima, rijeSenim predmetima, naplatama, raznim ocevidnicima, bespravnim
korisnicima povrsina i sl., za potrebe ovog Odjela i drugih odjela Grada;
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samostalno utvrdivanje stanja oneciS¢enja okolia, mjere za provodenje, sprjeCavanje i
ograniavanje oneciS¢avanja okoliSa, pracenje provodenja mjera zaStite prirodnog okolisa,
zivotinja 1 bilja, pracenje crpljenja septickih jama, evidentiranje ilegalnih iskopa i odvoza
zemlje, divljih deponija i divlje gradnje, odnosno obavljanje poslova nadzora u okviru svoje
nadleznosti nad provedbom odredbi Odluke o agrotehnickim mjerama, uredivanju i
odrzavanju poljoprivrednih rudina na podru¢ju Grada Vodica te izdavanje odnosnih akata;
vrsenje nadzora nad obavljanjem poslova prinudnog upravitelja zgrada, dimnjacarske sluzbe,
skupljanja i zbrinjavanja Zivotinja, deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije, u svezi napustenih,
urusenih i onecis¢enih objekata te izdavanje odnosnih akata u svezi s tim (nalozi, izvjesc¢a,
ovjera ra¢una i dr.), a sve u okviru svog djelokruga;

obavljanje poslova za potrebe Mjesnih odbora u okviru svoje nadleznosti,

samostalno predlaganje i pripremanje izmjena akata iz svog djelokruga rada (Odluke i sl.);
izrada Izvjesca iz svog djelokruga rada;

pracenje novih zakona i propisa iz svog djelokruga poslova;

konstantna komunikacija i suradnja unutar Upravnih odjela Grada, te povremena
komunikacija izvan JLS u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija;

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu Voditelja odsjeka, Procelnika odjela i
Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Voditelju odsjeka i Procelniku odjela, koji u tome smislu vrsi redovit
nadzor i daje upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Uvjeti: sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik (tehnicke ili drustvene struke), najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelja: 3

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, IMOVINU I PROSTORNO PLANIRANJE

1. Procelnik Upravnog odjela za gospodarstvo, imovinu i prostorno planiranje:
|. kategorija, potkategorija - glavni rukovoditelj, 1. KR

Opis poslova:

organizira i rukovodi, te je odgovoran za funkcioniranje rada ovog Upravnog odjela u
pruzanju usluga i obavljanju poslova iz vlastitog djelokruga rada;

odgovara za zakonitost rada Odjela u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela Grada
Vodica;

odgovoran je za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u Odjelu, izraduje
metodoloske i druge upute za rad sluzbenika, rasporeduje radne zadatke unutar Odjela te
obavlja nadzor nad radom sluzbenika Odjela;

obavlja najslozenije strukovne i savjetodavne poslove za potrebe Gradonacelnika i pomaze
Gradonacelniku u donosenju odluka iz njegovog djelokruga;

obavlja poslove gospodarskog, imovinsko-pravnog i prostorno-planskog nadzora, sudskih i
drugih upravnih postupaka, osobito postupaka javne nabave, kao i najsloZenije pravne pomo¢i
te priprema godi$nje izvjeSc¢e o aktivnostima vezanima uz obavljanje istoga;

obavlja poticanje razvoja gospodarstva, poticanje i praéenje razvoja turizma;

radi na osiguranju inicijalnih sredstava za razvoj poduzetnickih aktivnosti, ispitivanju
mogucénosti razvoja poljoprivrede, te nadzire upravljanje poljoprivrednom imovinom na
podruéju Grada;

vr$i izradu kriterija i mjerila za koriStenje i namjenu poslovnih prostora;

obavlja poslove u svezi zastite potrosaca;

obavlja poslove u svezi kreditiranja obrta te malog i srednjeg poduzetniStva;

nadzire i obavlja pracenje i koordinaciju rada trgovackih drustava kojih je osniva¢ Grad ili
suvlasnik;

sudjeluje u pripremi, te obavlja organizaciju objave i provodenja svih poslova javne nabave,
kao 1 u donosenju plana nabave;
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kontrolira vodenje i samostalno vodi sve imovinsko pravne poslove i druge postupke u
pravnom prometu nekretnina u vlasniStvu Grada, kao i na pomorskom dobru na podrucju
Grada;

organizira rad na trajnom popisu imovine u vlasnistvu Grada i trajni rad na vodenju katastra
nekretnina Grada i (granica) pomorskog dobra na podru¢ju Grada (osim katastra vodova);
nadzire vodenje evidencija, prikupljanje dokumentacije i upis nekretnina u vlasnistvu Grada u
zemlji$ne knjige 1 samostalno obavlja sve predmetne postupke;

nadzire vodenje evidencije te brigu o upravljanju imovinom u vlasni§tvu Grada;

obavlja poslove u svezi upravljanja poslovnim prostorima Grada;

sudjeluje u upravljanju javnim povrSinama i pomorskim dobrom (zakup, sluznost i sl.),
organizira i obavlja poslove u svezi procjenjivanja stanja imovine Grada te s tim u vezi
pripremanje i poticanje drugih ulagaca na ostvarenje gospodarskih projekata (javno-privatno
partnerstvo, koncesije i sl.);

vrs$i nadzor nad organiziranjem sudjelovanja u upravljanju prometom na podru¢ju Grada (
poslovi prometnog redara, pauk sluzbe, izdavanja obveznih prekr$ajnih naloga za prometne
prekrsaje, auto-taxi prijevoz i turisticki prijevoz, promet u mirovanju- parkiranje i sl.);

vr§i nadzor nad organiziranjem pracenja i procjenjivanja stanja u prostoru, izradbi planskih i
programskih dokumenata s podru¢ja prostornog i urbanistickog uredenja, te organiziranje i
sudjelovanje u izradi dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja, kao i ostalih
dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada;

vr§i nadzor i sudjeluje u pracenju provedbe Prostornog plana uredenja Grada i ostalih
dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja;

vr§i nadzor i sudjeluje u pripremi i pracenju izrade dokumenata potrebnih za realizaciju
izgradnje gradskih razvojnih projekata, osim projekata obuhvacenih programom izgradnje
komunalne infrastrukture - izuzev pristupnih putova - (izrada idejnog rjeSenja, ishodenje
lokacijske dozvole, odnosno drugog odgovarajuceg akta);

vr$i nadzor nad vodenjem i samostalno vodi i pruza pomo¢ u vodenju upravnih postupaka iz
nadleznosti ovoga Upravnog odjela i Grada;

vrsi nadzor nad obavljanjem i pruza pomo¢ u obavljanju pravnih poslova prisilne naplate

potrazivanja i prekrSajnih postupaka;

pruza pravnu pomo¢ trgovackim druStvima ¢iji osnivac je Grad Vodice;

prati moguénosti kandidiranja projekata iz djelokruga upravnog tijela za financiranje putem
programa Europske unije, Republike Hrvatske i drugih subjekata;

sudjeluje u obavljanju javnih potreba na podruc¢ju drustvenih djelatnosti,

sudjeluje u obavljanju poslova sigurnosti;

prati zakone i druge propise iz oblasti koje su u nadleznosti Odjela;

predlaze akte iz nadleznosti Odjela Gradonacelniku i Gradskom vijecu;

obavlja i druge poslove odredene propisima Gradskog vije¢a kao i poslove po nalogu
Gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca;

predlaze nove ideje, inovacije i sl. iz nadleznosti ovog Upravnog odjela;

za svoj rad i rad svih djelatnika odjela odgovoran je Gradonacelniku.

Uvjeti: magistar prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim

tijelom.

Izvrsitelj : 1

2. Savjetnik za imovinsko pravna pitanja, europske fondove i gospodarstvo:
1. kategorija, potkategorija - savjetnik, 5. KR

Opis poslova:

vodi slozenije upravne postupke iz domene Odjela i Grada, te pruza pravnu pomo¢ i savjete u
vodenju upravnih postupka, osobito nakon ulaganja zalbi, u svim odnosnim postupcima na
nivou Odjela i Grada;
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prati propise i obavlja poslove pravnih analiza i pripreme odluka Gradonacelnika i Gradskog
vijea u svezi imovinsko-pravnih pitanja, kao i poljoprivredne imovine i s time u svezi
izraduje odnosne programe glede drzavne imovine, kao i glede gospodarstva na podrucju
Grada;

zastupa Grad u imovinsko-pravnim postupcima pred nadleznim tijelima i vodi poslove
darovanja (pristupnih putova) iz domene Odjela, te prati odnosne propise radi njihove
primjene;

prati mogucénosti kandidiranja projekata iz djelokruga ovoga Odjela i Grada za financiranje iz
sredstava europskih fondova i Prora¢una RH-a, te organizira i planira u suradnji s drugim
odjelima Grada, prijave na odnosne natjecaje i popunjava obrasce, tj. prikuplja dokumentaciju
za prijavu na iste;

obavlja sve poslove u svezi vodenja evidencije i upisa nekretnina Grada u zemljisne knjige,
odnosno vrsi rad na trajnom popisu imovine - Katastru nekretnina, te upravljanja imovinom;
daje pravne savjete u svezi vodenja svih sudskih postupaka glede zastite interesa Grada;
sudjeluje u obavljanju drustvenih djelatnosti (poslovi sigurnosti i zastite);

sudjeluje u pruzanju pravne pomoci i savjeta, te pomaze pri vodenju administrativnog dijela
poslova prometa (pripreme opcih akata, poslovi auto-taxi prijevoza i dr. prijevoza, vodenje
odnosnih upravnih i sudskih postupaka i sl.);

sudjeluje u pruzanju pravne pomo¢i trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada i ustanovama
kojih je Grad osnivac;

izraduje prijedloge odgovora na pravna pitanja i prijedloge S§to su upuceni Odjelu,
Gradonacelniku i Gradskom vijecu;

obavlja i druge savjetodavne i strune poslove;

obavlja i sve druge poslove po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vrsi ¢es¢i nadzor i daje opce i
specifi¢ne upute.

Uvjeti: magistar prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu.

Izvrsitelj : 1

3. Savjetnik za prostorno planiranje i gospodarstvo:
I1. kategorija, potkategorija - savjetnik, 5. KR

Opis poslova:

daje stru¢na objasnjenja i savjete glede odnosnih akata i izdaje i priprema Procelniku, odnosno
Gradonacelniku, za izdavanje: obavijesti, potvrde, suglasnosti, punomo¢i i druge akte iz
podrucja prostornog uredenja koji su u nadleznosti Grada;
prati moguénosti kandidiranja projekata iz djelokruga ovoga Odjela i Grada za financiranje
putem programa EU, RH-a i dr. u suradnji s drugim odjelima Grada;
sudjeluje i daje stru¢ne savjete u svim poslovima evidencije imovine;
prati i procjenjuje stanje u prostoru, te daje stru¢na tumacenja i savjete glede istoga;
radi na izradi planskih i programskih dokumenata s podruéja prostornog i urbanistickog
uredenja, te organiziranju i sudjelovanju u izradi dokumenata prostornog i urbanistickog
uredenja, kao i ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada, te savjetuje Procelnika,
odnosno Gradonacelnika i Gradsko vijece glede istoga;
radi na vodenju evidencije i ¢uvanju svih dokumenata prostornog i urbanisti¢kog uredenja, te
dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada, te pruza stru¢nu pomoc i savjete glede istoga;
priprema i prati izradu dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje gradskih razvojnih
projekata, osim projekata obuhvacenih programom izgradnje komunalne infrastrukture -
izuzev pristupnih putova - (izrada idejnog rjeSenja, ishodenje lokacijske dozvole, odnosno
drugog odgovarajuceg akta), te osobito daje strucne savjete glede istoga;
daje stru¢na tumacenja i1 obavlja poslove u svezi unapredenja stanja gospodarstva i to svih
grana osobito poljoprivrede (poljoprivrednih programa raspolaganja drzavnom imovinom i
sl.);
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Uvjeti:

obavlja organizaciju i sve stru¢ne poslove u svezi zastite kulturne bastine;

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela, koji u tome smislu vrs$i ¢es¢i nadzor i daje opce i
specifi¢ne upute.

magistar arhitekture ili gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj : 1

4. Strucni suradnik za javnu nabavu i imovinu:
I11. kategorija, potkategorija - stru¢ni suradnik, 8. KR

Opis poslova:

obavlja sloZene stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave, priprema i izraduje Plan nabave,
priprema materijale i potrebitu dokumentaciju u svezi pripreme i provedbe postupaka javne
nabave, provodi javnu nabavu, vodi potrebne evidencije javne nabave,

u procesu pravne zastite zaprima eventualne zalbe, priprema odgovor na zalbu i kompletnu
dokumentaciju za Drzavnu komisiju za kontrolu postupaka javne nabavesukladno ¢lanku 419.
Zakona o javnoj nabavi (,,NN*, 120/16),

provodi sve postupke jednostavne nabave sukladno Pravilniku o provedbi postupaka
jednostavne nabave (,,Sluzbeni glasnik Grada Vodica®, br. 05/17),

priprema prijedloge ugovora s odabranim ponuditeljima iz postupaka javne i jednostavne
nabave,

sudjelovanje u radu Povjerenstva za javnu nabavu i jednostavnu nabavu za sva trgovacka
drustva u (su)vlasnis$tvu Grada i ustanova kojih je Grad osnivac,

suraduje s jedinicama lokalne samouprave i drugim javnim naruciteljima vezano za podrucje
javne nabave,

obavlja poslove davanja koncesije za javne usluge (komunalne djelatnosti temeljem ugovora o
koncesiji), priprema i izraduje trogodi$nji i godiSnji plan davanja koncesija, priprema
materijale i potrebitu dokumentaciju u svezi pripreme i provedbe postupka davanja koncesije,
provodi postupak davanja koncesije,

obavlja poslove dodjele obavljanja komunalnih poslova temeljem pisanog ugovora, priprema
materijale i potrebitu dokumentaciju u svezi pripreme i provedbe postupka, provodi postupak
te priprema prijedlog ugovora s odabranim ponuditeljem,

obavlja stru¢no administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz zakup poslovnog prostora i
privremenog koriStenja, ¢lan je Povjerenstva za davanje u zakup poslovnog prostora i
provodenje javnog natjeCaja za davanje u zakup tih prostora i Povjerenstva za davanje
gradskih prostora na privremeno kori$tenje, izraduje nacrt zakljucaka za davanje u zakup ili
privremeno koriStenje, te ugovora o zakupu, privremenom koriStenju i upravljanju i koristenju,
poslovi sudjelovanja u izradi nacrta gradskih propisa iz podrucja davanja u zakup i na
privremeno koristenje te izrade izvjesca,

vodi Registar imovine,

obavlja stru¢no administrativno-tehnicke poslove vezane uz dodjelu potpora za dodjelu
potpora obrtnicima(vlasnicima tradicijskih 1 umjetni¢kih obrta, zadrugama ivlasnicima
obiteljskih poljoprivrednih gospodarstava koji obavljaju djelatnost na tradicijski na¢in), ¢lan je
Povjerenstva za dodjelu potpora, izraduje nacrt zakljucaka za dodjelu potpora, te ugovora o
dodjeli potpora, kao i poslovi sudjelovanja u izradi nacrta gradskih propisa iz podrucja
davanja potpora te izrade izvjesca

priprema akata i dopisa za Ured gradonacelnika iz djelokruga upravnog odjela,

izrada izvjesca iz svog djelokruga rada,

prac¢enje novih zakona i propisa iz svog djelokruga poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu Pro¢elnika odjela i Gradonacelnika,

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela i Gradonacelniku.
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Uvjeti: sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik tehnicke ili drustvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni stru¢ni ispit, vazeci certifikat u podrucju
javne nabave, dobro poznavanje rada na raunalu.

Izvrsitelj : 1

5. Visi struéni suradnik za prostorno planiranje i gospodarstvo:
Il. kategorija, potkategorija - visi stru¢ni suradnik, 6. KR

Opis poslova:

- izdaje i priprema Gradonacelniku za izdavanje: obavijesti, potvrde, suglasnosti, punomoc¢i i
druge akte iz podrucja prostornog uredenja koji su u nadleznosti Grada;

- prati moguc¢nosti kandidiranja projekata iz djelokruga ovoga Odjela i Grada za financiranje

- putem programa EU, RH-a i dr. u suradnji s drugim odjelima Grada;

- sudjeluje u svim poslovima evidencije imovine;

- prati i procjenjuje stanje u prostoru;

- radi na izradbi planskih i programskih dokumenata s podru¢ja prostornog i urbanistickog
uredenja, te organiziranju i sudjelovanju u izradi dokumenata prostornog i urbanistiCkog
uredenja, kao i ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada;

- radi na vodenju evidencije i Cuvanju svih dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja, te
dokumenata vezanih uz urbani izgled Grada;

- priprema i prati izradu dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje gradskih razvojnih
projekata, osim projekata obuhvacenih programom izgradnje komunalne infrastrukture;

- obavlja poslove u svezi unapredenja stanja gospodarstva i to svih grana osobito poljoprivrede
(rad na poljoprivrednim programima raspolaganja drzavnom imovinom i sl.);

- obavlja sve poslove u vezi zastite kulturne bastine;

- obavljai druge poslove po nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

- zasvoj rad odgovoran je Proc¢elniku odjela.

Uvjeti: magistar arhitekture, gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj : 1

6. Visi referent za imovinu i prometno redarstvo:
I11. kategorija, potkategorija — visi referent, 9. KR

Opis poslova:

- samostalno vodi i sudjeluje u evidenciji sudskih postupaka u kojima sudjeluje Grad i azurira
status sudskih predmeta, te komunicira sa odvjetnicima Grada;

- provodi postupak utvrdenja statusa nerazvrstane ceste i priprema Potvrde o statusu
nerazvrstane ceste na podrucju Grada Vodica;

- obavlja poslove prepisivanja akata za Procelnika odjela, kopiranja i otpravka poste i vodenje
evidencije predmeta predanih za arhiviranje za Upravni odjel;

- prati rad prometnog redara i izdaje odobrenja za prolazak Rivom i ulicom Dulcin u vrijeme
turistiCke sezone;

- prati, proucava i razluCuje zakonske i druge propise iz svog djelokruga poslova;

- vodi prekrsajni postupak u predmetima iz nadleznosti prometnog redarstva;

- provodi postupak izdavanja dozvola za autotaxi prijevoz na podruc¢ju Grada Vodica;

- priprema izvjesce iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela i Gradonacelnice;

- zasvoj rad odgovoran je Procelniku Upravnog odjela.

Uvjeti: sveucilis$ni ili struéni prvostupnik javne uprave, najmanje jednu godinu radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

Izvsitelj: 1
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7. Visi referent za prostorno planiranje i gospodarstvo:
I11. kategorija, potkategorija - visi referent, 9. KR

Opis poslova:

Uvjeti:

sudjeluje u provedbi aktivnosti vezanih za razvoj nerazvrstanin prometnica, te prati i
koordinira postupak evidentiranja nerazvrstanih cesta na podruc¢ju Grada;

vodi i prati postupak ishodenja lokacijskih dozvola za prometnice u neizgradenom dijelu
naselja;

sudjeluje u obavljanju poslova prikupljanja podataka u upravnim predmetima u kojima je
Grad Vodice stranka u odnosnim postupcima, a koji su u nadleznosti Upravnog odjela za
prostorno uredenje i gradnju Sibensko-kninske Zupanije glede neposredne provedbe
dokumenata prostornog uredenja;

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi unapredenja stanja gospodarstva;

sudjeluje u radu na Poljoprivrednom programu raspolaganja drzavnom imovinom na podrucju
Grada Vodica;

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi zastite kulturne bastine na podruc¢ju Grada Vodica, kao
i rjeSavanju imovinsko — pravnih odnosa na istim;

sudjeluje u prikupljanju, obradi i Cuvanju informacija o postojecoj planskoj i drugoj
dokumentaciji u svezi prostora i ostaloj dokumentaciji Odjela;

sudjeluje u izradi potrebnih evidencija i cuvanju dokumenata iz podrucja poslova prostornog
uredenja i ostalih poslova Odjela;

daje suglasnosti i miSljenja za regulaciju prometa na nerazvrstanim cestama na podrucju
Grada Vodica;

prati i analizira stanje iz djelokruga Odjela i o istom podnosi izvjesce;

obavlja i vodi upravne postupke koji se odnose na uredenje i organizaciju prometa i cesta, a
koji su stavljeni u nadleznost jedinica lokalne i regionalne (podrucne) samouprave i
predvideni su zakonima i drugim propisima (iz domene prometnog redara, autotaksi prijevoza
isl);

sudjeluje 1 zastupa Grad u postupcima izvlastenja u kojima je Grad stranka u postupku, te vodi
evidenciju o istima;

obavlja sve administrativne poslove i poslove prijepisa, umnozavanja i kuvertiranja za potrebe
Odjela i Grada u slucaju odsutnosti viseg referenta za imovinu i prometno redarstvo;

obavlja i sve druge poslove po nalogu Pro¢elnika Upravnog odjela.

sveucili$ni ili struéni prvostupnik (javne uprave, gradevinarstva, arhitekture ili ekonomije),

najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

8. Referent - prometni redar:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:

Uvjeti:

obavlja sve poslove prometnog redarstva sukladno pozitivnim propisima RH-a i Grada
Vodica;

obavlja poslove u svezi pauk prijevoza;

obavlja poslove u svezi prometa u mirovanju;

izdaje obvezne prekrsajne naloge, mandatne kazne i dr., te vodi odnosne upravne postupke;
pruza pomo¢ komunalnom redarstvu Grada i u poslovima komunalnog izvidnika (osobito
izvan turisti¢ke sezone);

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Upravnog odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku Upravnog odjela.

srednja strucna sprema tehnicke, gradevinske i dr. struke, poloZen ispit o strucnoj

osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

Izvrsitelj : 1
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TAJNISTVO GRADA

1. Procelnik upravnog tijela - Tajnik Grada:
I. kategorija, potkategorija - glavni rukovoditelj, 1. KR

Opis poslova:

- upravlja Tajnistvom i koordinira rad TajniStva s drugim upravnim tijelima;

- proucava i stru¢no obraduje sva pitanja u vezi s radom Gradskog vije¢a i njihovih radnih
tijela;

- izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akta iz nadleznosti TajniStva za Gradsko vijece,
Gradonacelnika i njihovih radnih tijela kada radna tijela sudjeluju u pripremi sjednica i
priprema materijale za sjednicu Gradskog vije¢a i1 njihovih radnih tijela, te u suradnji s
predsjednicima tih tijela brine oko izrade, objave, ispravke i arhiviranja akata i zapisnika
Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela;

- koordinira izradu i normativnu obradu akata $to ih upravna tijela grada predlazu na donosenje
Gradonacelniku i Gradskom vijecu u okviru svoje struke;

- sudjeluje u izradi Plana nabave iz nadleznosti odjela;

- obavlja strukovne i savjetodavne poslove za potrebe Gradonacelnika i pomaze
Gradonacelniku u donoSenju odluka iz njegovog djelokruga;

- odgovara za zakonitost rada Odjela u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela Grada
Vodica;

- odgovoran je za pracenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova sluzbenika u Odjelu, izraduje
metodoloske i druge upute za rad sluzbenika, rasporeduje radne zadatke unutar Odjela te
obavlja nadzor nad radom sluzbenika Odjela;

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika;

- odlucuje o prijemu na rad i raspored sluzbenika i namjeStenika uz prethodnu suglasnost
gradonacelnika;

- suraduje u izradi akata iz podrucja ustroja lokalne samouprave;

- predlaze i rjeSava upravne stvari iz podrucja radnih odnosa sluzbenika i namjestenika svih
upravnih tijela Grada;

- nadzire rad glede drustvenih djelatnosti, pisarnice i arhive, te odrzavanja prostorija;

- provodi postupak osnivanja i izbora mjesnih odbora, suraduje sa mjesnim odborima te ostalim
upravnim tijelima Grada u svezi rjeSavanja problematike rada mjesnih odbora;

- suraduje i pruza pravnu pomo¢ ustanovama u vlasnistvu Grada;

- brine o azuriranju sadrZaja web stranice Grada;

- temeljem sustava FMC osoba je koja je zaduZena za nepravilnosti;

- prati sve propise iz djelokruga upravnih tijela Grada;

- predlaze nove ideje, inovacije, i sl. iz nadleZnosti upravnog tijela;

- obavljai druge poslove koje mu odredi Gradonacelnik;

- zasvoj rad i rad svih djelatnika Odjela odgovoran je Gradonacelniku.

Uvjeti: magistar prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim
odjelom.

Izvrsitelj : 1

2. Savjetnik za drusStvene djelatnosti:
1. kategorija, potkategorija — savjetnik, 5. KR

Opis poslova:
- organizira rad, proucava i struéno obraduje najslozenije predmete iz djelokruga drustvene
djelatnosti i to: predskolskog odgoja i obrazovanja, skolstva, sporta, kulture i tehnicke kulture,
protupozarne i civilne zastite, zaStite i spaSavanja, socijalne i humanitarne skrbi;
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koordinira izradu i odabir programa javnih potreba iz podruéja drustvenih djelatnosti, suraduje
sa svim udrugama i ustanovama iz podru¢ja drustvenih djelatnosti na podruc¢ju Grada,
kontrolira i nadzire namjenski utrosak sredstava iz proracuna Grada kod udruga i ustanova;
vodi, organizira i nadzire osobe koje obavljaju rad za opée dobro i javne radove;

obavlja poslove vezane za provedbu Zakona o socijalnoj skrbi i Odluke o socijalnoj skrbi
Grada Vodica, a osobito stru¢ni i drugi poslovi vezani uz zahtjeve gradana i humanitarnih
udruga u pogledu primjene djelotvornih mjera iz programa socijalne skrbi, sustavno radi na
poboljsanju Zivotnog standarda socijalno ugrozenih osoba;

suraduje s vjerskim zajednicama i humanitarnim organizacijama;

vodi upravne postupke i rjeSava o upravnim stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa
poslova radnog mjesta koje obavlja;

daje izvjesca nadleznim tijelima iz podrucja druStvenih djelatnosti;

vodi postupak za procjenu Stete i naknadu iste vezano za elementarne nepogode;

izraduje i prati financijske programe iz podrucja drustvenih djelatnosti te prijavljuje projekte
iz podrucja drustvenih djelatnostima pozivne natjeCaje i proracunska financiranja;

obavlja poslove koordinatora za sve manifestacije koje organizira, odobrava ili daje suglasnost
Grad Vodice;

obavlja i druge savjetodavne i struéne poslove;

obavlja i sve druge poslove po nalogu proc¢elnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je procelniku odjela.

Uvjeti: struéni specijalist drustvenog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu.

3. Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti i opée poslove:
1. kategorija, potkategorija - Visi stru¢ni suradnik , 6. KR

Opis poslova:

obavlja sve poslove u svezi: socijalne skrbi, brige o djeci - predskolski odgoj, odgoju i
osnovnom, srednjem i visokom obrazovanju, zastiti od pozara, vatrogastva, civilne zastite,
primarne zdravstvene zastite, kulture, tjelesne kulture i sport i tehnicke kulture;

obavlja upravno - tehnicke poslove vezane za upravljanje ustanovama nad kojima Grad
Vodice ima osnivacka prava ako obavljanje ovih poslova za pojedine ustanove nije u
nadleznosti drugog upravnog tijela gradske uprave (priprema nacrta akata za predstavnicko i
izvrsno tijelo, evidencije i sl.);

obavlja upravne, stru¢ne, informatic¢ke i druge poslove koji se odnose na op¢u upravu, uredsko
poslovanje, mjesnu samoupravu, upravljanje ljudskim potencijalima (kadrovski poslovi,
struéno osposobljavanje 1 usavrSavanje, Kkarijerni razvitak, radni odnosi duznosnika,
sluzbenika i namjeStenika gradske uprave);

pruzanje stru¢ne i administrativne potpore u provodenju izbora (lokalne i drzavne razine),
poslovi u svezi ostvarivanja prava vije¢a nacionalnih manjina;

vodi upravne postupke iz podrucja svog djelokruga;

predlaze akte vezano za radno vrijeme i buku ugostiteljskih objekata te postupa po njima;
sastavlja ugovore iz nadleznosti TajniStva;

proucava i prati zakonske propise kao i ostale podzakonske akte koji se odnose na drustvene
djelatnosti;

prati realizaciju odluka i zakljuc¢aka iz nadleznosti Tajnistva, te obavlja i druge poslove po
nalogu Procelnika odjela i Gradonacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku odjela.

Uvjeti: magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na ra¢unalu.

Izvrsitelj : 1
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4. Administrativni referent za drustvene djelatnosti:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:

obavlja poslove vezano za udruge civilnog drustva;

priprema javne pozive za prijavu Programa rada i financijskog plana udruga;

suraduje sa Zajednicom sportova Grada Vodica i drugim dionicima u vezi utvrdivanja i
realizacije programa javnih potreba u sportu;

sastavlja ugovore, prati i nadzire provedbe ugovora udruga uz terenske posjete;

izraduje programe javnih potreba i izvje$¢a izvrSenja Programa;

izraduje proracunski vodi¢ za gradane;

brine o transparentnosti rada Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i Gradske uprave;

obavlja sve poslove iz podrucja stipendiranja studenata;

priprema, uvezuje i objavljuje Sluzbeni glasnik Grada Vodica;

zaprima popunjene putne naloge ili putne radne listove o koriStenju sluzbenih automobila
zajedno s kljuéevima automobila i jednom mjese¢no podnosi izvjeSée o evidenciji putnih
radnih listova Upravnom odjelu za financije i javne prihode;

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Tajnika Grada;

vodi, organizira i nadzire osobe koje obavljaju rad za opée dobro;

za svoj rad odgovoran je Tajniku Grada.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema (V. stupanj, 4-godis$nja $kola), najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

5. Administrativni tajnik - arhivar:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:

obavlja sve uredske poslove u pisarnici: zaprimanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste,
upisivanje akata u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik po sustavu
brojcanih oznaka;

vodi propisane ocevidnike iz uredskog poslovanja te vrsi upis i dostavu akata u rad putem
interne dostavne knjige;

obavlja poslove vezane za otpremu akata: kopiranje, kuvertiranje i upisivanje poste u dostavnu
knjigu za postu ili dostavnu knjigu za mjesto;

brine o pismohrani i obavlja sve poslove vezane za registraturnu i arhivsku gradu: cuvanje,
koriStenje arhivske grade, odabiranje, izlu¢ivanje i uniStavanje arhivske grade;

vodi brigu o pecatima i njihovoj upotrebi;

uspostavlja telefonske veze putem kuéne centrale, te Salje, zaprima i urucuje telefax poruke;
vrsi prijepise i umnozavanje akata i drugog materijala za potrebe Gradonacelnika, Zamjenika
Gradonacelnika, Predsjednika Gradskog vijeca i Tajnika;

vr§i umnozavanje 1 otpremu materijala i poziva za sastanke Gradskog vijec¢a, Gradonacelnika,
radnih tijela i novinare;

brine o prijemu stranaka i gostiju: izraduje protokol prijema i boravka gostiju i uzvanika,
organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe duznosnika, sudjeluje u
organizaciji prigodnih svecanosti te obavlja i druge slicne poslove;

nabavlja, priprema i posluzuje napitke za sjednice Gradskog vije¢a i1 prijeme kod
Gradonacelnika i sli¢no;

vodi brigu o nabavi, zaprimanju i izdavanju potros$nih i drugih materijala za potrebe Grada;
obavlja poslove prepisivanja i umnoZzavanja akata i materijala za TajniStvo;

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Zamjenika Gradonacelnika i Tajnika
Grada;

za svoj rad odgovoran je Tajniku.
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Uvjeti: srednja stru¢na sprema (birotehnicke, upravne ili druge drustvene struke), polozen stru¢ni ispit
za djelatnika u pismohrani, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj : 1

6. Administrativni referent - upisnicar:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11.KR

Opis poslova:

- obavlja sve uredske poslove u pisarnici: zaprimanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste,
upisivanje akata u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik po sustavu
brojcanih oznaka;

- zasve upravne odjele obavlja poslove vezane za otpremu akata: kuvertiranje i upisivanje poste
u dostavnu knjigu za postu ili dostavnu knjigu za mjesto;

- vodi propisane ocevidnike iz uredskog poslovanja te vrsi upis i dostavu akata u rad putem
interne dostavne knjige;

- priprema, skenira i povezuje u aplikaciji urudzbene predmete;

- uspostavlja telefonske veze putem kucne centrale, te $alje, zaprima i uruéuje telefax poruke;

- vodi brigu o pecatima i njihovoj upotrebi;

- vodi brigu o nabavi, zaprimanju i izdavanju potro$nih i drugih materijala za potrebe Grada;

- obavlja poslove stru¢njaka zastite na radu;

- obavlja poslove prepisivanja i umnozavanja akata i materijala za Tajni$tvo;

- brine o prijemu stranaka i gostiju: izraduje protokol prijema i boravka gostiju i uzvanika,
organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe duznosnika, sudjeluje u
organizaciji prigodnih sveéanosti te obavlja i druge sli¢ne poslove;

- nabavlja, priprema i posluzuje napitke za sjednice Gradskog vije¢a i prijeme kod
Gradonacelnika i sli¢no;

- prilikom odsutnosti i pove¢anja opsega posla obavlja poslove administrativnog referenta —
arhivara;

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Zamjenika Gradonacelnika i Tajnika
Grada;

za svoj rad odgovoran je Tajniku.

Uvjeti: srednja strucna sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen op¢i dio stru¢nog ispita za stru¢njaka zastite na radu 1. stupnja,
poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

7. Administrativni referent - arhivar:
I11. kategorija, potkategorija - referent, 11. KR

Opis poslova:

- Dbrine o pismohrani i obavlja sve poslove vezane za registraturnu i arhivsku gradu: ¢uvanje,
koriStenje arhivske grade, odabiranje, izlu¢ivanje i uniStavanje arhivske grade;

- nadzire funkcioniranje i daje prijedloge za bolji ustroj digitalne arhive;

- vrSi prijepise 1 umnoZavanje akata i drugog materijala za potrebe Gradonacelnika, Zamjenika
Gradonacelnika, Predsjednika Gradskog vijeca i Tajnika;

- priprema i dostavlja dokumentaciju te izraduje zapisnik sjednica Gradskog vijeca,
Gradonacelnika i njihovih radnih tijela iz nadleznosti TajniStva, te vodi evidenciju naknade
tro§kova ¢lanova radnih tijela;

- vodi evidenciju odnosno registar op¢ih akata grada, vije¢nika, ¢lanova vijeca mjesnih odbora,
radnih tijela Gradonacelnika i Gradskog vijeca, Upravnih vije¢a ustanova, skupStina
Trgovackih drustva u vlasniStvu Grada Vodica, te ostalih imenovanja;
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- nabavlja, priprema i posluzuje napitke za sjednice Gradskog vije¢a i prijeme kod
Gradonacelnika 1 sli¢no;
- prilikom odsutnosti i poveéanja opsega posla obavlja poslove administrativnog referenta —
upisnicara;
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Zamjenika Gradonacelnika i Tajnika
Grada;
- zasvoj rad odgovoran je Tajniku.
Uvjeti: srednja strucna sprema drustvenog smjera, poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohrani,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

Izvrsitelj: 1

8. Domar, kurir, voza¢, komunalni izvidnik:
IV. kategorija, namjestenik II. potkategorije, 1. razine, 11. KR

Opis poslova:
- obavlja manje popravke;
- obavlja poslove otpreme i dopreme poste;
- vrS$i osobnu dostavu poziva i materijala za potrebe Gradskog vijeca i radnih tijela,
Gradonacelnika i radnih tijela, Zamjenika Gradonacelnika, te upravnih tijela;
- poslove umnoZavanja materijala;
- obavlja poslove vozaca sluzbenog vozila i brine o odrzavanju vozila;
- obavlja i druge poslove koje mu odredi Tajnik;
- zasvoj rad odgovoran je Tajniku.

Uvjeti: srednja struéna sprema (tehnickog, industrijskog ili obrtnickog smjera), poloZen ispit za vozaca
,,B kategorije.

Izvrsitelj : 1

9. Spremac:
V. kategorija, namjestenik II. potkategorije, 2. razine, 13. KR

Opis poslova:
- obavlja poslove ¢i§¢enja uredskih prostora i okoliSa zgrade Gradske uprave, Kulturnog centra
i dr. zgrada u vlasnistvu Grada;
- otvarai zatvara navedene zgrade;
- vrSi nabavku higijenskih potrepstina po odobrenju proc¢elnika;
- obavlja druge poslove koje mu odredi Tajnik;
- zasvoj rad odgovoran je Tajniku.

Uvjeti: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.
Izvrsitelja : 2

10. Portir-¢uvar:
IV. kategorija, namjestenik II., potkategorija, 1. razine, 12. KR

Opis poslova:

- obavlja poslove vratara i nadzora ulaza u poslovnu zgradu;

- vodi evidenciju o ulasku stranaka i drugih posjetitelja u poslovne prostorije Grada;

- upucuje stranke na nadlezne sluzbenike;

- prati dolazak i odlazak sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima Grada na posao i s posla
(uiiz zgrade);

- prati pridrzavanje sluzbenika i namjeStenika obveze uredne evidencije ulaska i izlaska, tj.
dolaska
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na rad i odlaska s rada, kao i povremenih izlazaka s rada tijekom radnog vremena, kao i
vodenje evidencije (zabiljeSke) o prekrSiteljima i uredno izvjes¢ivanje procelnika upravnih
tijela kojima ti sluzbenici odnosno namjestenici pripadaju, odnosno Gradonacelnika kad se
radi o procelnicima, o istom;

provjerava uno$enje i iznoSenje stvari i opreme iz zgrade i u zgradu;

obavlja sluzbenu telekomunikaciju - poslovi telefoniste (javljanje, spajanje poziva, davanje
odredenih informacija);

pomaze u umnozavanju materijala - dokumenata, te kuvertiranju raznih pismena koje Grad
Salje fizickim ili pravnim osobama;

za sve upravne odjele obavlja poslove vezane za otpremu akata: kuvertiranje i upisivanje poste
u dostavnu knjigu za postu ili dostavnu knjigu za mjesto;

obavlja poslove redara pri odrzavanju priredbi u organizaciji Grada;

obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika i Gradonacelnika.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema

Izvrsitelj : 1

1.2.

Temeljem ¢lanka 42. tocke 35. Statuta Grada Vodica (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske

Zupanije, broj 09/09, 09/11-ispravak, 04/13, 09/13-pro¢isceni tekst i 5/15, te ,,Sluzbeni glasnik Grada
Vodica“ broj 04/16) i ¢lanka 10. stavka 1. alineja 1. Odluke o osnivanju Puckog otvorenog ucilista
Vodice (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije*, broj 11/06, 12/09, 15/09, 09/13 i 12/13),
Gradonacelnik Grada Vodica daje

2.

SUGLASNOST
na Odluku o izmjeni Statuta Puckog otvorenog uciliSta Vodice

Daje se suglasnost na Odluku o izmjeni Statuta Puckog otvorenog uéilista Vodice (URBROJ:

419/2017) kojeg je Upravno vije¢e donijelo 13. studenog 2017. godine, koja se prilaze ovoj
Suglasnosti i ¢ini njezin sastavni dio.

Ova Suglasnost objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Grada Vodica®.

KLASA: 012-03/17-01/01
URBROJ: 2182/04-03/03-17-2
Vodice, 13. studenog 2017. godine

GRADONACELNIK
Nelka Tomi¢, dr. med.

1.3.

Na temelju ¢lanka 62. Zakona o proracunu (,,Narodne novine®, broj 87/08, 136/12 1 15/15) i

¢lanka 42. tocka 8. Statuta Grada Vodica (»Sluzbene vjesnik Sibensko-kninske Zupanije« broj 9/09,
9/10-ispravak, 4/13, 9/13- procisc¢eni tekst, 05/15 i Sluzbeni glasnik Grada Vodica broj 04/16),
Gradonacelnica Grada Vodica, donosi

ODLUKU
o oro¢avanju raspoloZivih sredstava
proracuna Grada Vodica za 2017. g.

Clanak 1.
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Slobodna nov€ana sredstava proracuna Grada Vodica za 2017. godinu orocavaju se kod
Partner banke d.d. Zagreb u iznosu od 2.500.000,00 kn (slovima: dva milijuna i petsto tisuc¢a kuna)
sukladno prijedlogu VII Dodatka Ugovoru o oro¢enom depozitu broj: 885-48-001220 od 09. 11. 2017.
godine na rok od 6 mjeseci od dana uplate na racun banke, uz visinu fiksne kamatne stope od 1.80 %
godisnje.

Clanak 2.
Ova Odluka ¢e se objaviti u Sluzbenom glasniku Grada Vodica.
KLASA: 450-01/17-01/01
UR.BROJ: 2182/04-02/07-17-10
Vodice, 13. studenog 2017. godine

GRADONACELNIK
Nelka Tomi¢é, dr.med.
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Izdava¢: Grad Vodice, Ive Cace 8
Glavni urednik: Nelka Tomié, dr. med., tel: 022/444-900, fax: 022/444-920
www.grad-vodice.hr
Tisak: Grad Vodice
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