Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, broj 86/08, 61/11 i 04/18) i clanka 40. stavak 3.
podstavak 10. Statuta Grada Vodica (,,Sluzbeni glasnik Grada Vodica“ broj 02/18, 03/18 i 08/18) na
prijedlog Procelnika upravnih tijela, Gradonacelnica Grada Vodica donosi

DOPUNU PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
GRADSKE UPRAVE GRADA VODICA

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Vodica (,,Sluzbeni glasnik Grada
Vodica“ broj 06/19) u Sistematizaciji radnih mjesta u TajniStvu Grada Vodica iza tocke 31. dodaje se
tocka 31.a koja glasi:

31.aPORTIR
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG

V. Namjestenik II. 1. 12.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

obavljanje nadzora nad ulaskom u poslovnu zgradu, primanje stranka te 50%
davanje osnovnih objasnjenja u svezi poslova u Gradskoj upravi i
upucivanje na nadlezne sluzbenike

obavljanje poslova vezanih za otpremu akata: umnozavanje, 20%
kuvertiranje 1 upisivanje poste u dostavnu knjigu za postu ili dostavnu
knjigu za mjesto

obavljanje poslova telefoniste na telefonskoj centrali 10%

prati dolazak i odlazak sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima 5%
Grada na posao i s posla (u i iz zgrade) te vodi evidenciju koristenja
godisnjeg odmora sluzbenika i namjestenika

provjerava unosSenje i iznoSenje stvari i opreme iz zgrade i u zgradu 5%
posluzuje napitke prilikom odrzavanja sjednica i sastanaka 5%
obavljanje drugih poslova po nalogu Voditelja odsjeka, Pro¢elnika i 5%
Gradonacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Srednja stru¢na sprema tehni¢kog, drustvenog ili ugostiteljskog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

STUPANJ stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje
SLOZENOSTI pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i
POSLOVA vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 2.
Ova Dopuna Pravilnika stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Grada Vodica“.
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