UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, DRUSTVENE DJELATNOST |, STAMBENE, PRAVNE | OP CE POSLOVE TE MJESNU SAMOUPRAVU

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

glavni
rukovoditelj

» magistar struke ili struéni specijalist pravne ili
ekonomske struke

¢ najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

» organizacijske i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim odjelom

* poloZen drzavni struéni ispit

* poznavanije jednog stranog jezika

¢ poznavanje rada na rac¢unalu

« rukovodi radom Upravnog odjela u skadu sa zakonom i drugim
propisima

« organizira i koordinira rad Upravnog odjela te sudjeluje u
rieSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada odjela

« brine se o pravovremenoj pripremi akata iz nadleznosti upravnog
odjela za sjednice gradskog vije¢a i dr.radnih tijela

« koordinira suradnju s drugim upravnim i drzavnim tijelima, drugim
pravnim subjektima

« prati rad javnih ustanova kojima je osniva¢ grad, kao i pravnih
osoba u su-vlasnistvu grada, te suraduje s nadleznim tijelima istih

e prati zakone i druge propise iz nadleznosti Upravnog odjela

« daje stru¢ne upute za nadleznu provedbu, priprema prijedloga
opcih akata i izraduje i donosi rjeSenja, zakljucke i druge akte iz
nadleznosti Upravnog odjela

* pruza savjetodavnu pravnu pomoc¢ tijelima gradske uprava u
izradi nacrta i kona¢nih tekstova opc¢ih akata, rieSenja i dr. te u
primjeni propisa

« imovinsko pravni poslovi, imovinsko pravni postupci za potrebe
svih upravnih tijela Grada ( kupovina, prodaja i zamjena
nekretnina)

« poslovi u svezi vodenja parni¢nih, vanparniénih, ovrSnih i drugih
postupaka koji se vode kod organa uprave, sudova i drugo u

« organizira i brine se za opce poslove i uredno funkcioniranje
zgrade gradske uprave

« drugi poslovi po nalogu gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika

« za rad odgovara gradonacelniku

SAVJIETNIK ZA G

OSPODARSTVO

savjetnik

e magistar struke ili struéni specijalist ekonomske
struke

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

* poloZen drzavni struéni ispit

* poznavanje rada na racunalu

* poznavanije jednog stranog jezika

« struéni poslovi iz podru¢ja gospodarstva, malog i srednjeg
poduzetniStva, obrtniStva, turizma, ugostiteljstva, trgovine,
poljoprivrede

« prati stanje i propise, prikuplja podatke iz ovih podru¢ja, izraduje
izvjeSca, programe i druge akte i predlaze mjere za njihovo
ostvarenje

« organizira rad komisija i povjerenstava vezanih uz nadlezne
poslove

« prikuplja zahtjeve i obavlja druge poslove u svezi poljoprivrednih
kredita, subvencija na kredite gospodarstvenicima, poticaje i
sli¢no, prati stanje i otplatu kredita i odgovoran je za pravovremeno
poduzimanje mjera naplate dugovanja (opomene, tuzbe i dr.)

« suraduje sa nadleznim Zupanijskim, drzavnim i drugim tijelima

« nositelj pripreme izrade materijala za projekte kandidirane prema
pretpristupnim fondovima, te za razne donacije

« obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika

« za rad odgovara procelniku Upravnog odjela




SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA IMOVINSKO

PRAVNE POSLOVE

visi struéni
suradnik

» magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

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

* poloZen drzavni strucni ispit

* poznavanje rada na racunalu

* poznavanije jednog stranog jezika

« prati primjenu propisa i daje struéne upute za njihovu provedbu

« daje struénu pomoc¢ i djeluje u izradi opcih akata iz djelokruga
Upravnog odjela kao rjeSenja, odluka i zaklju¢aka iz nadleznosti
Upravnog odjela

« priprema nacrte upravnih akata iz djelokruga Upravnog odjela
« priprema predmete za vodenje sudskih i upravnih postupaka za
potrebe nadleznih tijela Grada

« vodi evidenciju o imovini Grada i postupke za utvrdivanje
vlasnistva Grada (zemljiSta, poslovnih zgrada, prostorija, stanova) i
uskladivanje s vaze¢om zakonskom regulativom

«vodi upravni postupak i izraduje nacrt rjeSenja u upravnim
stvarima

« obavlja poslove u svezi provedbe postupka dodjele stipendija
studentima, studentskih kredita i drugih sli¢nih programa

« prati stanje u oblasti predSkolskog odgoja i Skolstva, obraduje
zahtjeve za osiguranje sredstava

« obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika

« za rad odgovara pro¢elniku Upravnog odjela

STRUCNI SU

RADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE |
DRUSTVENE DJELATNOSTI

strucni suradnik - 8

« sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik
upravno pravne struke

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

* poloZen drzavni strucni ispit

* poznavanje rada na racunalu

e prati propise u djelokrugu radnog mjesta

« vodi jednostavne imovinsko pravne postupke

« obavlja poslove provodenja socijalnog programa grada i drugih
pomoc¢i gradanima, te poslove iz podrucja zdravstva

« obavlja poslove iz podru¢ja vatrogastva, zastite i spaSavanja i sl.
« obavlja struéne poslove iz podruéja kulture, Sporta, rada mjesnih
odbora i udruga gradana

« obavlja poslove iz podrucja stambenih odnosa (vodenje
evidencije o stanovima u najmu, provodenje postupka dodjele
gradskih stanova u najam, odrzavanje stanova, poslovi
kupoprodaie stanova)

« sudjeluje u postupku kontrole naplate najamnine i drugih troSkova
stanovanja

« sudjeluje u postupku kontrole obrauna i placanja stambene
pricuve

« priprema materijale za Gradsko vijece

« vodi upravni postupak i izraduje nacrt rieSenja

« obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

« za rad odgovara procelniku Upravnog odjela




ADMINISTRATIVNI REFERENT

referent

11

 srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne
struke

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

* poloZen drzavni struéni ispit

 poznavanje rada na racunalu

 uredski i poslovi prijepisa akata i drugih tekstova za potrebe svih
upravnih odjela

« upisuje postu u urudzbeni zapisnik

« vodi propisane o¢evidnike o aktima i uredskom poslovanju

« prima poStu od tijela gradske uprave, kuvertira i adresira i zavodi
potrebite evidencije

« vodi kontrolnik poStarine, prima, pakira i otprema materijale za
Gradsko vijece i druga tijela i drugu postu upravnih odjela i sluzbi

« obavlja poslove u svezi ¢uvanja, koristenja i izlu¢ivanja arhivskog
i registrativnog gradiva, te se brine o smjeStaju i organizaciji arhive
u skladu sa zakonskim propisima

« obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika

« odgovara za rad procelniku Upravnog odjela

VOZAC -

DOMAR

namjestenik II.
potkategorije

11

 srednja stru¢na sprema - vozac cestovno motornih
vozila

« 1 godina radnog iskustva u odgovarajuéim
poslovima u struci

« vozi gradonacelnika, duznosnike i druge zaposlenike po
odobrenju gradonacelnika i procelnika

« vrSi prijevoz za potrebe upravnih tijela gradske uprave

« vodi evidenciju o izvr§enim tekuéim odrZzavanjima sluzbenih
vozila

« vodi brigu o0 opéem stanju i odrzavanju vozila

« vodi brigu o odrzavanju, instalacijama i sitnim popravcima zgrade
Grada i viie¢nice

« vr§i manje popravke

« vodi brigu o koristenju gradske vije¢nice od strane drugih osoba

« dostavlja pozive za sjednice Gradskog vijeca i drugih radnih tijela
« dostavlja postu
« obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika

« odgovara za rad procelniku Upravnog odjela




