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zakljuéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata

prostornog uredenja i gradenje, u predlozenom tekstu.
2. Zaduzuje se Ured Grada da tekst Pravilnika iz toCke 1. ovog zaklju¢ka objavi u

"Sluzbenim novinama Grada Rijeke".
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Obrazlozenje

Novi pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradenje predlaze se donijeti radi uskladenja sa odredbama Zakona o
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 33/01, 60/01 — vjerodostojno
tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — prociSceni tekst, 137/15 —
ispravak proCis¢enog teksta, 123/17 i 98/19), Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19),
Zakona o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine“ broj 47/09) i Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10 i 125/14), a
prvenstveno iz razloga Sto se kroz upravno sudsku praksu utvrdilo da se radi o opéem aktu
internog karaktera koji smo duzni objaviti u “Sluzbenim novinama Grada Rijeke".

Novi pravilnik predlaze se donijeti i zbog potrebe dopune opisa poslova radnih mjesta
utvrdenih u sistematizaciji radnih mjesta sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno sukladno ¢lanku 30. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, te iz razloga Sto se u cijelom tekstu pravilnika
o0 unutarnjem redu rijeci: ,drzavni struCni ispit® trebaju zamijeniti novim zakonskim izrazom:
,<drzavni ispit* sukladno ¢lanku 3. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 112/19).

U nastavku teksta daje se kratki prikaz sadrZaja novog pravilnika o unutarnjem redu:

Glava I. (€lanci 1.- 3.) sadrzi op¢e odredbe, kojima se ureduje predmet pravilnika.

Glava Il. (€lanci 4.- 5.) sadrzi odredbe kojima se utvrduje nacin upravljanja u sluzbi.

Glava lll. (¢lanci 6.-10.) sadrzi odredbe kojima je odreden postupak prijma u sluzbu i
rasporeda na radna mjesta

Glava IV. (€lanci 11.-12.) sadrzi odredbe kojima je propisano da se nazivi, opisi poslova
radnih mjesta ustrojenih u upravnom tijelu, broj izvrSitelja, struéni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta odreduju Sistematizacijom radnih mjesta koja se nalazi u prilogu pravilnika.

Glava V. (€lanci 13.-16.) sadrzi odredbe kojima su uredena ostala pitanja od znacaja za
rad upravnog tijela (vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, lake povrede
sluzbene duznosti i dr.).

Glava VI. (€lanci 17.-19.) sadrzi prijelazne i zavrSne odredbe kojima se odreduje rok za
donoSenje rjeSenja o rasporedu na radna mjesta, prestanak vazenja dosadasnjih pravilnika o
unutarnjem redu, te nacin objave i dan stupanja na snagu pravilnika.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja se nalazi u prilogu Pravilnika, a u odnosu na postojeée
stanje (sistematizirano 10 radnih mjesta sa 20 izvrSitelja), predlaze se izmjena na nacin da se
sistematizira 10 radnih mjesta sa 21 izvrSiteljem. Konkretno, kod radnog mjesta Visi strucni
suradnik 1 za prostorno uredenje i graditeljstvo predlaze se povec¢anje broja izvrSitelja sa pet na
Sest izvrsitelja.

O Prijedlogu pravilnika o unutarnjem redu za provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradenje proveden je postupak prethodnog savjetovanja sa Sindikatom gradske uprave Grada
Rijeke.

Slijedom navedenog predlaze se da Gradonacelnik donese sljededi

ZAKLJUCAK

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradenje, u predlozenom tekstu.

2. Zaduzuje se Ured Grada da tekst Pravilnika iz tocke 1. ovoga zakljuCka objavi u
"Sluzbenim novinama Grada Rijeke".



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), te
Clanka 58. stavka 1. Statuta Grada Rijeke (,SluZzbene novine Primorsko-goranske Zupanije broj
24/09, 11/10 i 5/13 i ,Sluzbene novine Grada Rijeke* broj 7/14, 12/17, 9/18 i 11/18 — proci&ceni
tekst i 2/20), na prijedlog procelnice Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenje, Gradonacelnik Grada Rijeke, dana 2021. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradenje

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Odjela gradske uprave za provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradenje (u daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te ostala
pitanja od znacaja za rad Upravnog tijela.

Clanak 2.
U Upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Rijeke, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.
Kod donoSenja rjeSenja kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
to radno mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja proc¢elnik.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela pro€elnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 5.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti proCelnika, gradonacelnik imenuje osobu koja
¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Upravnom tijelu.

lll. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe koje
ispunjavaju opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i planom prijma u sluzbu koji za
svaku kalendarsku godinu utvrduje gradonacelnik.

Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se putem natjeCaja, a radna mjesta na
odredeno vrijeme putem oglasa.

Natje€aj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na web stranici i oglasnim ploama
Grada Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje i oglaSavanjem na web stranici i
oglasnim plo¢ama Grada Rijeke.

Rok za podnoSenje prijava na natje€aj i oglas je osam dana od dana objave.



Clanak 8.

Uvjerenje kojim osoba koja se prijavila na natje€aj odnosno oglas dokazuje da se protiv nje
ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mjeseca od dana objave natje€aja odnosno
oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani
kandidat dostavlja prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu, a tro8kove izdavanja uvjerenja snosi
Grad Rijeka.

Clanak 9.

Prilikom prijma u sluzbu, pro€elnik je duZan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s

sluzbeni¢kim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 10.

Sluzbenici se primaju u sluzbu uz probni rad u skladu sa zakonom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvr§avanje poslova
radnog mjesta na koje je primljen.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru¢ni tim od tri ¢lana, koji
imenuje proCelnik Upravnog tijela, a u kojem se obvezno nalazi neposredno nadredeni sluzbenik.

Probni rad proCelnika prati i ocjenu o njegovu radu donosi gradonacelnik.

Ako stru€ni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjeCne rezultate rada
odnosno da njegove radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje poslova
radnog mjesta na koje je primljen dostaviti ¢e prijedlog pro€elniku za prestanak rada najkasnije do
posljednjeg dana probnog rada.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga (bolest i
drugi opravdani razlog), probni rad moze se produziti za onoliko vremena koliko je bio opravdano
odsutan.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Prilog ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu, koja sadrzava
nazive i opise poslova radnih mjesta ustrojenih u Upravnom tijelu, broj izvrditelja, struéne uvjete za
raspored na radna mjesta, te druge opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samouprauvi.

Clanak 12.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja,
pro€elnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 13.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Grada Rijeke, Etickom kodeksu sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Grada Rijeke,
pravilima struke, uputama procelnika i ostalih nadredenih sluzbenika.

Clanak 14.
Lake povrede sluzbene duznosti, pored onih utvrdenih zakonom, su i nepostivanje
naputka gradonacelnika, nepostivanje Eti¢kog kodeksa sluzbenika i namjestenika upravnih tijela
Grada Rijeke te povrede koje su kao lake propisane drugim opéim aktima Grada Rijeke.

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mijesto u Cijem je opisu
poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rieSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u €ijem je opisu poslova vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, sprijecen ili ako radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rieSavanje o upravnoj stvari nadlezan je procelnik.



Clanak 16.
Procelnik moze ovlastiti sluzbenika Upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
Upravnog tijela.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Rjedenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e se najkasnije u
roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Do donosSenja rieSenja iz stavka 1. ovog €lanka, sluZbenici nastavljaju obavljati poslove
koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenje KLASA: 023-
01/12-04/90-89, URBROJ: 2170/01-15-00-12-86 od 21. prosinca 2012., Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradenje KLASA: 023-01/13-04/40-99, URBROJ: 2170/01-15-00-13-58 od 6.
svibnja 2013., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske
uprave za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenje KLASA: 023-01/14-04/54-30,
URBROJ: 2170/01-15-00-14-3 od 13. lipnja 2014., Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenje KLASA: 023-
01/16-04/66-78, URBROJ: 2170/01-15-00-16-1 od 29. kolovoza 2016., Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenje KLASA: 023-01/17-04/25-93, URBROJ: 2170/01-15-00-17-1 od 20. ozujka
2017., Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradenje KLASA: 023-01/18-04/98-25, URBROJ: 2170/01-15-
00-18-1 od 19. lipnja 2018. i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenje KLASA: 023-
01/19-04/171-57, URBROJ: 2170/01-15-00-19-1 od 17. prosinca 2018.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Grada
Rijeke”.



Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK ODJELA GRADSKE UPRAVE ZA PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG
UREDENJA | GRADENJE

Kategorija: l.

Potkategorija: glavni rukovoditel]

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e rukovodi radom Odjela, provodi mjere unapredenja stanja i organizacije rada, osigurava
zakonitost rada Odjela, rasporeduje poslove i radne zadatke, prati izvrSenja obaveza u
zadanim rokovima, rjeSava sloZena pitanja iz djelokruga rada, rjeSava najslozenije upravne
stvari, daje savjete i upute sluzbenicima o nacinu postupanja i rjeSavanju povjerenih
poslova, pregledava i potpisuje upravne i neupravne akte koje izdaje Odjel (50%)

e pruza struénu pomoc, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa suradnicima, odrzava
sastanke sa drugim tijelima uprave radi rjeSavanja zajedni¢kih programa (30%)

e prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, sudjeluje na seminarima, okruglim stolovima,
prezentacijama, predavanjima u sklopu struénog usavrSavanja iz podrucja graditeljstva i
prostornog uredenja, priprema i sastavlja odgovore na upite gradana, ocitovanja na
predstavke, sastavlja tumacenja na upit investitora ili drugih upravnih tijela, prima stranke,
odrZava sastanke s projektantima i ostalim sudionicima u gradnji radi rje§8avanja odredenih
pitanja u toku realizacije projekta, pruza informacije medijima (10%)

e izraduje izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko VijeCe te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struni specijalist arhitektonske ili gradevinske
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova vezano uz upravno podrucje prostornog uredenja i
graditeljstva. Visoka stru¢nost u provodenju upravnog postupka. lzvrsno poznavanje propisa iz
podrucja prostornog uredenja i gradenja (osnovni zakon i ostali propisi, uredbe, pravilnici, normativi
iz podrucja prostornog planiranja i graditeljstva). lzvrsno poznavanje Zakona o opéem upravnhom
postupku. lzvrsno poznavanje i primjena ostalih propisa vezano uz postupak izdavanja akata za
gradnju (propisi iz podrucja zastite na radu, zastite od pozZara, zastite okoliSa, prirode, voda,
kulturnih dobara). Organizacijske i rukovodece sposobnosti. Kreativhost i samoinicijativnost.
Komunikacijske sposobnosti.

Samostalnost u radu: radno mjesto zahtijeva visoki stupanj samostalnog odlu€ivanja u okviru
zakonskih ovlasti i provodenja odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a. Visoki stupanj
odgovornosti za sve odluke i rjeSenja koja proizlaze iz nadleznosti rada Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
suradnicima, neposredno telefonom ili putem e-maila. Redoviti kontakt sa predstavnicima drugih
odjela gradske uprave (sastanci, telefonski razgovori, e-mail). Povremeni kontakti s drugim tijelima
uprave (Ured za katastar, Uprava za inspekcijske poslove, MUP, Drzavni inspektorat, Zupanijska
uprava za ceste, Ministarstvo zaStite okoliSa, Konzervatorski odjel, Ured drzavne uprave).
Povremeni kontakt sa komunalnim i drugim javnim poduzeéima (Energo, Vodovod i kanalizacija,
Rijekapromet, Rijekasport, Hrvatske vode, HEP...).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za u€inkovitost
i zakonitost rada Odjela. Visoki stupanj odgovornosti za obavljanje vlastitih zadataka i odluka.
Visok stupanj odgovornosti za upute i odredivanje zadataka drugim sluzbenicima. Visok stupanj
odgovornosti za nadzor i realizaciju povjerenih poslova. Odgovornost za sredstva povjerena za
izvrS8avanje poslova.



2. SAVJETNIK 1 ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obraduje slozenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu prilikom rijeSavanja upravnih
i neupravnih predmeta iz podrucja prostornog uredenja i gradenja te opéeg upravnog
postupka (obnove postupka, ponovi postupci i ostali akti iz nadleznosti rada Odjela) (50%)

e daje struCne savjete i misljenja sluzbenicima Odjela, prati novosti iz zakonodavstva i
primjene propisa, vodi evidencije o vaZzeim zakonskim i podzakonskim propisima
(uredbama, misljenjima i napucima nadleznog ministarstva), prati praksu upravnog suda
koja se odnosi na djelokrug Odjela (30%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjeStaje, sudjeluje na seminarima i
radionicama te se sustavno educira na podruju tzv. "gradevinskog prava“, sudjeluje u
pripremi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijece (10%)

e izraduje pregled poslovnih procesa u svrhu razvoja financijskog upravljanja i kontrola u
Gradu Rijeci te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti zadataka i postupaka uklju€uje sudjelovanje u izradi akata
iz djelokruga rada odjela, vodenje upravnih postupaka, davanje savjeta i misljenja kolegama,
naroc€ito u sloZenijim postupovnim pitanjima i rieSavanje problema uz upute proc¢elnika.
Samostalnost u radu: Radne zadatke i izdavanje akata iz nadleznosti Odjela obavlja samostalno
uz ovlastenje za obavljanje radnji u upravnom i neupravnom postupku uz ¢eSci nadzor te opce i
specifiCne upute procelnika. SloZenije upravne i druge predmete te rjeSavanje problema obavlja po
uputi procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima odjela: neposredni ili putem e-maila. UCestala komunikacija sa strankama i to kako
pismenim putem tako i neposredno: na sastancima, telefonom i e-mailom. Cesta je suradnja s
drugim upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost rada, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje poslova.

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1

Kategorija: [l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja poslove u svezi prijema stranaka i telefonskih poziva za procelnika, prima stranke i
pruza informacije strankama te ih usmjerava zaduzenim sluzbenicima, odgovara na
telefonske pozive stranaka, e-poStu i osobne upite gradana i sluzbenika te vodi brigu i
evidenciju o svim povjerenim pecatima i Stambiljima koje koristi Odjel (50%)

e rjeSava jednostavnije neupravne predmete, sastavlja dopise i priprema izvjeS¢a vezana za
rad ovog Odjela, vodi evidenciju predmeta Ureda drzavne uprave dostavljenih reversom
radi potrebe rjeSavanja predmeta iz nadleznosti Odjela (30%)

e obavlja administrativhe poslove vezane za evidentiranje, rasporedivanje i arhiviranje spisa,
obavlja poslove prijepisa i druge uredske poslove za potrebe procelnika i Odjela (10%)



e izraduje izvjeStaje o radu i o rjeSavanju predmeta Odjela te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljuCuje rad sa strankama i
suradnju sa sluzbenicima Odjela, vodenje upravnog postupka, pruzanje administrativne pomoci
sluzbenicima te rjeSavanje problema vezanih za rad Odjela uz upute i nadzor pro€elnika.
Samostalnost u radu: Zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu sa uputama i nadzorom procelnika
Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, te komunikacija sa strankama i drugim drzavnim tijelima (neposredno,
telefonom, e-mailom i pisanim putem). Izrada izvje$¢a iz djelokruga rada Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za sredstva koja su mu
povjerena za obavljanje poslova. Odgovara za povjerene pecate i Stambilje Odjela.

4. REFERENT 1 ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Kategorija: Il.
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e oObavlja administrativne poslove ukljuCuju¢i upisivanje i prema nalogu procelnika,
rasporedivanje akata iz djelokruga rada odjela; odgovara na telefonske pozive, osobne
upite gradana te im pruza informacije ili usmjerava zaduzenom sluzbeniku, e-postu (50%)
e rjeSava jednostavnije neupravne predmete, skenira dokumente, vodi evidenciju o
zaprimljenim i rasporedenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rieSavaju
(30%)
e pomaze referentima pri arhiviranju predmeta te po potrebi obavlja poslove urudzbenog
zapisnika (10%)
e priprema potrebna izvjeS¢a iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu povijeri
procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni
ispit.
Slozenost poslova: izvrSava jednostavne i uglavnom rutinske upravne, administrativne i stru¢ne
poslove. Pri izvrSavanju poslova primjenjuje precizno utvrdene postupke, metode rada i strucne
tehnike.
Samostalnost u radu: poslove izvrSava prema uputama i uz nadzor nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni neposredni
kontakt sa sluZbenicima odjela te putem telefona i e-maila, razmjena informacije sa sluzbenicima
drugih odjela, Cesti kontakt neposredno i putem telefona s gradanima a u svrhu ucinkovitog i
djelotvornog funkcioniranja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka. Odgovara za sredstva povjerena za izvr§avanje poslova.

5. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE
Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1



Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e vodi postupke u najsloZenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja, izdaje
lokacijske dozvole, rjeSenja za utvrdivanje gradevne Cestice i ostale akte iz nadleznosti
Odjela, odgovara za zakonitost i u€inkovitost rada Odjela, a osobito iz podrucja prostornog
uredenja, prati stanje i provedbu dokumenata iz podrucja prostornog uredenja, propise i
stru¢nu literaturu (50%)

e pruza struénu pomoc¢ i savjetuje sluzbenike Odjela u primjeni propisa iz podrudja
prostornog uredenja i ostalih propisa iz nadleznosti Odjela (30%)

e predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjeStaje o
radu i druge propisane izvjestaje, sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i
Gradsko vije¢e (10%)

e ispred Odjela sudjeluje na stru¢nim raspravama u postupcima donoSenja urbanisti¢kih i
detaljnih planova uredenja te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: Vodi postupak u najsloZenijim upravnim stvarima, a osobito iz podrudja
prostornog uredenja. Pruza pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju sloZenijih predmeta i savjetuje
sluzbenike Odjela u primjeni propisa iz podrucja prostornog uredenja i ostalih propisa iz
nadleznosti Odjela. U svrhu ucinkovitog rada Odjela organizira obavljanje poslova Odjela iz
podrucja prostornog uredenja.

Samostalnost u radu: Samostalno odlu€uje o poslovima iz djelokruga rada Odjela, uz nadzor i
pomoc¢ proCelnika u rieSavanju slozenih stru¢nih problema uz ovlastenje za obavljanje radnji u
upravnom i neupravnom postupku te ovlastenje za rjeSavanje u upravnim i neupravnim stvarima za
vrijeme odsutnosti procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna komunikacija
sa sluzbenicima Odjela (neposredno, telefonom i e-mailom), suradnja sa sluzbenicima drugih
Odjela (urbanizam, komunalni, kultura), komunikacija sa strankama osobno, pisanim putem i
telefonom po potrebi posla ili pruzanja savjeta. Povremeno suraduje sa komunalnim drustvima i
drzavnim tijelima radi razmjene vaznih informacija za potrebe posla.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost i u€inkovitost
rada i postupanja te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada Odjela, a osobito iz podrucja
prostornog uredenja. Odgovara za sredstva koja su mi povjerena za obavljanje poslova.

6. VISI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e vodi postupke u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja graditeljstva, izdaje uporabne
dozvole, gradevinske dozvole i ostale akte iz nadleznosti Odjela, odgovara za zakonitost i
uCinkovitost rada Odjela, a osobito iz podrucja graditeljstva, prati stanje i provedbu
dokumenata iz podrucja graditeljstva, propise i stru¢nu literaturu (50%)

e pruza struCnu pomo¢ i savjetuje sluzbenike Odjela u primjeni propisa iz podrucja
graditeljstva i ostalih propisa iz nadleznosti Odjela (30%)

e predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjestaje o
radu i druge propisane izvjestaje (10%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijece te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit.



Slozenost poslova: vodi postupak u najsloZenijim upravnim stvarima, a osobito iz podrudja
graditeljstva. PruZa pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju sloZenijih predmeta i savjetuje sluzbenike
Odjela u primjeni propisa iz podrucja graditeljstva i ostalih propisa iz nadleznosti Odjela. U svrhu
ucinkovitog rada Odjela organizira obavljanje poslova Odjela iz podrucja graditeljstva.
Samostalnost u radu: samostalno odlucuje o poslovima iz djelokruga rada Odjela, uz nadzor i
pomoc¢ procelnika u rieSavanju slozenih stru¢nih problema uz ovladtenje za obavljanje radnji u
upravnom i neupravnom postupku te ovlastenje za rjeSavanje u upravnim i neupravnim stvarima za
vrijeme odsutnosti procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija
sa sluzbenicima Odjela (neposredno, telefonom i e-mailom), suradnja sa sluzbenicima drugih
Odjela (urbanizam, komunalni, kultura), komunikacija sa strankama osobno, pisanim putem i
telefonom po potrebi posla ili pruzanja savjeta. Povremena suradnja sa komunalnim drustvima i
drzavnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost i u€inkovitost rada
i postupanja te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada Odjela, a osobito iz podrucja
graditeljstva. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.

7. SAVJETNIK 1 ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e vodi sloZzene upravne postupke iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, izdaje akte
iz nadleznosti Odjela (lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu
gradevine, rjeSenja za utvrdivanje gradevne Cestice, gradevinske dozvole, uporabne
dozvole, lokacijske informacije i ostale akte iz nadleznosti Odjela) (50%)

e odgovara na upite gradana, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradenja te ostalih propisa, kreira i uskladuje Sprance sa
svim novim Planovima, Zakonima i Pravilnicima (30%)

e obavlja ocevid (10%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela kao $to su primjerice izrada i provedba akata, vodenja upravnih postupaka, davanje
miSljenja i rjeSavanje problema uz upute i nadzor proc€elnika. lzvrSavanje planova u svrhu
postizanja ciljeva Odjela, poznavanje svih propisa iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
opc¢eg upravnog postupka, zastite na radu, zastite od pozara, te osobni doprinos u implementaciji
propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja samostalno uz primjenu odgovarajuéih propisa, a
zahtjevnije zadatke uz eS¢ nadzor i po uputi procelnika uz ovlastenje za obavljanje radnji u
upravnom i neupravnom postupku, te ovlasteno pristupanje elektroni¢koj bazi podataka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Odjela — neposredno, putem telefona ili e-maila. Suradnja s drugim Odjelima.
Komunikacija sa strankama - neposredno, putem telefona ili e-maila radi brzeg rjeSavanja
predmeta. Cesta komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.



8. SAVJETNIK 2 ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 5

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e vodi sloZzene upravne postupke iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, izdaje akte
iz nadleznosti Odjela (lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu
gradevine, rjeSenja za utvrdivanje gradevne Cestice, gradevinske dozvole, uporabne
dozvole, lokacijske informacije i ostale akte iz nadleznosti Odjela) (50%)

e obavlja oCevid, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata
prostornog uredenja i gradenja te ostalih propisa (30%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, najmanje tri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada
upravnog tijela kao Sto su primjerice izrada i provedba akata, vodenje upravnih postupaka, davanje
miSljenja i rjeSavanje problema uz upute i nadzor Procelnika. lzvrS8avanje planova u svrhu
postizanja cilieva Odjela, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih riedenja i radnih
metoda.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja samostalno uz primjenu odgovarajuéih propisa, a
zahtjevnije zadatke uz &eS8¢éi nadzor i po uputi proCelnika uz ovlastenje za obavljanje radnji u
upravnom i neupravnom postupku.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Odjela — neposredno, putem telefona ili e-maila. Suradnja s drugim Odjelima.
Komunikacija sa strankama — neposredno, putem telefona ili e-maila radi brzeg rjeSavanja
predmeta. Cesta komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.

9. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA PROSTORNO UREBPENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e vodi upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela, izdaje akte iz nadleznosti Odjela
(lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu gradevine, rjeSenja za
utvrdivanje gradevne Cestice, gradevinske dozvole, uporabne dozvole, lokacijske
informacije i ostale akte iz nadleznosti Odjela), odgovara na opée upite gradana, prima
stranke i daje strankama potrebne informacije i upute (50%)

e obavlja oCevid, prati zakonske propise i strucnu literaturu, a time i provedbu dokumenata
prostornog uredenja, graditeljstva te ostalih propisa (30%)

e izraduje izvjeS¢e o radu i druge propisane izvjestaje (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske, gradevinske ili
pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit.



Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova vezano uz obavljanje upravnih i neupravnih
poslova, davanje misljenja i rieSavanje problema uz upute i redoviti nadzor nadredenog sluzbenika.
lzvrSavanje planova u svrhu postizanja ciljeva Odjela, poznavanje zakona i svih propisa iz oblasti
prostornog uredenja i graditeljstva, te opéeg upravnog postupka.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja samostalno uz primjenu odgovarajucih zakonskih propisa,
uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Odjela — neposredno, putem telefona ili e-maila. Suradnja s drugim Odjelima.
Komunikacija sa strankama — neposredno, putem telefona ili e-maila radi brzeg rjeSavanja
predmeta. Cesta komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

10. STRUCNI SURADNIK 1 ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO
Kategorija: Il.
Potkategorija: stru¢ni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
¢ vodi manje sloZzene upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odjela, te izdaje akte iz
nadleznosti Odjela, pruza pomo¢ i savjete suradnicima iz oblasti geodetskih poslova,
odgovara na opce upite gradana, prima stranke i daje strankama potrebne informacije i
upute (50%)
e obavlja oCevid, prati zakonske propise i stru€nu literaturu, a time i provedbu dokumenata
prostornog uredenja, graditeljstva te ostalih propisa (30%)
e izraduje izvjeSce o radu i druge propisane izvjeStaje (10%)
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procCelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik arhitektonske ili gradevinske struke,
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova vezana uz obavljanje izvrSnih poslova kao $to su
primjerice izrada i provedba akata, vodenje upravnih postupaka, davanje miSljenja i rjeSavanje
problema uz upute i nadzor nadredenog sluzbenika. Izvr§avanje planova u svrhu postizanja ciljeva
Odjela, te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih riedenja i radnih metoda.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Odjela- neposredno, putem telefona ili e-maila. Suradnja s drugim Odjelima.
Komunikacija sa strankama — neposredno putem telefona, ili e-maila radi brzeg rjeSavanja
predmeta. Cesta komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela i Opéinskog suda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.
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