Službeni glasnik Grada Osijeka br. 1 od 2. siječnja 2018.


Na temelju članka 4. stavka 3. i 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08 i 61/11), članka 34. stavka 1. točke 15. Statuta Grada Osijeka (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13, 11/13-pročišćeni tekst i 12/17) i članka 24. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Osijeka (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 12/17) Gradonačelnik Grada Osijeka 2. siječnja 2018., donosi

P R A V I L N I K
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA URBANIZAM
I. 
OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Ovim pravilnikom utvrđuje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za urbanizam (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Upravnog odjela u skladu sa Statutom i općim aktima Grada Osijeka. 

Članak 2.


U odredbama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela riječi i pojmovni sklopovi koji imaju rodno značenje bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu, odnose se na jednak način na muški i ženski rod.


U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na radno mjesto.

II. 
UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 3.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela ustrojavaju se unutarnje ustrojstvene jedinice:
1. Odsjek za gradnju
2. Odsjek za prostorno uređenje

3. Odsjek za prostorno planiranje

4. Odsjek za pravne i administrativne poslove.
1. 
ODSJEK ZA GRADNJU
Članak 4.

Odsjek za gradnju (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela nadležna za izdavanje akata kojima se odobrava gradnja na području grada Osijeka sukladno važećim dokumentima prostornog uređenja i važećim zakonima te poslovi koji se odnose na prostorno uređenje i gradnju, a sukladno Zakona o gradnji i drugim propisima.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojavaju ustrojstvene jedinice: 

1.1. Pododsjek za gradnju
1.2 
Pododsjek za uporabne dozvole.
1.1. 
Pododsjek za gradnju

Članak 5.


U Pododsjeku za gradnju obavljaju se poslovi tehničke pripreme i obrade materijala, nadalje, obavljaju se svi poslovi vezani uz zakone i propise koji se odnose na izdavanje akata kojima se odobrava gradnja. 

U nadležnosti Odsjeka je i izdavanje rješenja o izvedenom stanju sukladno Zakonu o postupanju s nezakonito izgrađenim zgradama.

1.2. 
Pododsjek za uporabne dozvole
Članak 6. 


U Pododsjeku za uporabne dozvole obavljaju se poslovi izdavanja uporabnih dozvola za građevine koje je Republika Hrvatska stekla u svrhu stambenog zbrinjavanja, privremene uporabne dozvole, uporabne dozvole za građevine izgrađene, rekonstruirane, obnovljene ili sanirane u provedbi propisa obnove, odnosno propisi o područjima posebne državne skrbi, uporabna dozvola za dio građevine, uporabna dozvola za građevine izgrađene do 15. veljače 1968., uporabne dozvole za građevine izgrađene na temelju akta za građenje izdanog do 1. listopada 2007.

2. 
ODSJEK ZA PROSTORNO UREĐENJE
Članak 7. 


Odsjek za prostorno uređenje (u daljnjem tekstu Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela nadležna za izdavanje akata kojima se odobrava gradnja na području grada Osijeka sukladno važećim dokumentima prostornog uređenja i važećim zakonima te poslovima koji se odnose na prostorno uređenje i gradnju, a sukladno Zakonu o prostornom uređenju i drugim propisima.

Za obavljanje poslova djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojavaju ustrojstvene jedinice: 

2.1. 
Pododsjek za ozakonjenje
2.2. 
Pododsjek za evidentiranje u katastru.
2.1. 
Pododsjek za ozakonjenje
Članak 8.

U Pododsjeku za ozakonjenje obavljaju se poslovi izdavanja rješenja o izvedenom stanju te poslovi koji se odnose na prostorno uređenje i gradnju.

2.2. 
Pododsjek za evidentiranje u katastru
Članak 9.


U Pododsjeku za evidentiranje u katastru obavljaju se poslovi izdavanja uvjerenja o česticama, rješenja o utvrđivanju građevne čestice, potvrda parcelacijskog elaborata te poslovi koji se odnose na prostorno uređenje i gradnju.
3. 
ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

Članak 10.

Odsjek za prostorno planiranje (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela koja obavlja stručne i druge poslove za izradu prostorno planske dokumentacije (pribavlja stručne podloge: sociološke, ekonomske, ekološke, krajobrazne, demografske, energetske i katastarske podloge).

Odsjek obavlja stručne poslove prostornog planiranja naročito obuhvaćajući poslove izrade odluka potrebnih za izradu dokumenata prostornog uređenje (Prostorni plan uređenja grada, Generalni urbanistički plan, Urbanistički plan uređenja i dr.), organizacije i uključivanje zainteresiranih subjekata kao što su gradske četvrti, mjesni odbori, udruge građana, lokalne i državne vlasti, komunalna i javna poduzeća, vlasnici zemljišta i drugi u postupku izrade dokumenata prostornog uređenja.

Odsjek za potrebe izrade i donošenje prostornih planova prati stanje u prostoru te sudjeluje u izradi Izvješća o stanju u prostoru i vodi Informacijski sustav prostornog uređenja. 
Prati provođenje natječaja za izradu urbanističko - arhitektonskih rješenja. 

4. 
ODSJEK ZA PRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Članak 11.


U Odsjeku za pravne i administrativne poslove (u daljnjem tekstu: Odsjek) obavljaju se pravni i drugi stručni, upravni i administrativni poslovi u vezi s provedbom zakona i drugih propisa iz područja radno pravnih i službeničkih odnosa za službenike Upravnog odjela, poslovi u vezi sa stručnim osposobljavanjem i usavršavanjem službenika u tijeku službe te poslovi uredskog poslovanja.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojava ustrojstvena jedinica:

4.1. 
Pododsjek za administrativne poslove.
4.1. 
Pododsjek za administrativne poslove

Članak 12.


U Pododsjeku za administrativne poslove obavljaju se poslovi prijepisa i poslovi umnožavanja materijala za potrebe Upravnog odjela kao i obrada donesenih akata.
III. 
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 13.
1. 
NAZIV RADNOG MJESTA: PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI RUKOVODITELJ

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 1.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Predstavlja Upravni odjel i upravlja njegovim radom, organizira i koordinira rad u Upravnom odjelu, brine se o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova, poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Upravnog odjela, raspoređuje zadatke i poslove, daje službenicima upute za rad, donosi akte za čije je donošenje ovlašten, brine se o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika u tijeku službe i o pravnom korištenju imovine i sredstava za rad, obavlja ovlasti predviđene Zakonom za vođenje postupka zbog povrede službene dužnosti te druge ovlasti uređene Zakonom i drugim propisima, obavlja i druge poslove koje mu Gradonačelnik povjeri.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture, građevinarstva ili magistar prava/stručni specijalist arhitekture, građevinarstva ili prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj najviše razine složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku Upravnog odjela.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: najviša materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na izvršavanje poslova i zadataka iz nadležnosti Upravnog odjela.
2. 
NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Obavlja i druge poslove u svrhu unapređenja rada Upravnog odjela kao i druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu pročelnik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture, građevinarstva ili magistar prava/stručni specijalist arhitekture, građevinarstva ili prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravna odgovornost za rukovođenje odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
Odsjek za gradnju

3. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz područja gradnje. Pruža potporu ostalim službenicima Odsjeka i ostalim na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rješavanju strateških važnih zadaća iz nadležnosti Odsjeka. Koordinira i vodi povjerene poslove izdavanja građevinskih dozvola, uporabnih dozvola, potvrda parcelacijskog i etažnog elaborata, lokacijskih informacija, potvrda izmjene i/ili dopune potvrda glavnog projekta, obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta, izdavanja lokacijskih dozvola, rješenja o produljenju važenja lokacijskih dozvola, rješenja o izvedenom stanju, poslove izmjene i/ili dopune lokacijskih dozvola, poslove sudjelovanja u izradi prostornih planova te ostalih poslova iz nadležnosti Odsjeka. Koordinira poslove koji se odnose na gradnju. Organizira i odgovara za zakonitost rada Odsjeka te potpisuje akte i pismena iz djelokruga ovog odsjeka ukoliko isti nisu u izričitoj nadležnosti potpisivanja Upravnog odjela. Sudjeluje u izradi plana nabave i piše izvješća o radu iz nadležnosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti po uputi pročelnika i pomoćnika pročelnika. Vodi i rješava najsloženije upravne postupke iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u praćenju provedbe dokumenata prostornog uređenja i gradnje, sudjeluje u izradi i praćenju programa, planova, izvješća i drugih odgovarajućih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela. Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela. Poslove obavlja uz povremen nadzor i specifične upute pročelnika Upravnog odjela. 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer građevinarstva/stručni specijalist građevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravna odgovornost za rukovođenje odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

4. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 
- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.
BROJ IZVRŠITELJA: 2
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje gradnje te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer građevinarstva/stručni specijalist građevinarstva, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen  državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika. 
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
5.
 NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava složene upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje gradnje. Obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture, građevinarstva/stručni specijalist arhitekture, građevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte izvan i unutar Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
Pododsjek za gradnju

6. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 2.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 10.

· RAZINA: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Organizira obavljanje poslova Pododsjeka. Obavlja poslove potpore službenicima u rješavanju složenih zadaća i najsloženije poslove unutarnje ustrojstvene jedinice te druge stručne poslove koje mu rukovodeći službenik povjeri. Pomaže nadređenom pri rješavanju stručnih problema.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema građevinske ili druge tehničke struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog službenika pri rješavanju stručnih problema.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
7. 
NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.
BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidencijske podatke od važnosti za Upravni odjel i obavlja druge stručne poslove koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, srednja stručna sprema građevinske, geodetske, arhitektonske ili druge tehničke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
8. 
NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 4.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove koji uključuju stalni nadzor i upute nadređenog službenika. Pomaže u organizaciji sastanaka u svezi s izvršavanjem poslova i zadataka Upravnog odjela. Vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidenciju o zaprimljenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju. Izrađuje prijepise, vodi uredsku evidenciju sukladno posebnim propisima, obavlja uredske poslove i druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, srednja stručna sprema građevinske, geodetske, arhitektonske ili druge tehničke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
Pododsjek za uporabne dozvole

9. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 2.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 10.

· RAZINA: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Organizira obavljanje poslova Pododsjeka. Obavlja poslove potpore službenicima u rješavanju složenih zadaća i najsloženije poslove unutarnje ustrojstvene jedinice te druge stručne poslove koje mu rukovodeći službenik povjeri. Pomaže nadređenom pri rješavanju stručnih problema.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema građevinske ili druge tehničke struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog službenika pri rješavanju stručnih problema.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

10. 
NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidencijske podatke od važnosti za Upravni odjel i obavlja druge stručne poslove koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, srednja stručna sprema građevinske, geodetske, arhitektonske ili druge tehničke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

11. 
NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 4.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove koji uključuju stalni nadzor i upute nadređenog službenika. Pomaže u organizaciji sastanaka u svezi s izvršavanjem poslova i zadataka Upravnog odjela. Vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidenciju o zaprimljenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju. Izrađuje prijepise, vodi uredsku evidenciju sukladno posebnim propisima, obavlja uredske poslove te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, srednja stručna sprema građevinske, geodetske, arhitektonske ili druge tehničke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Odsjek za prostorno uređenje

12. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz područja prostornog uređenja. Pruža potporu ostalim službenicima Odsjeka i ostalim na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rješavanju strateških važnih zadaća iz nadležnosti Odsjeka. Koordinira i vodi povjerene poslove izdavanja građevinskih dozvola, uporabnih dozvola, potvrda parcelacijskog i etažnog elaborata, lokacijskih informacija, potvrda izmjene i/ili dopune potvrda glavnog projekta, obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta, izdavanja lokacijskih dozvola, rješenja o produljenju važenja lokacijskih dozvola, rješenja o izvedenom stanju, poslove izmjene i/ili dopune lokacijskih dozvola, poslove sudjelovanja u izradi prostornih planova te ostalih poslova iz nadležnosti Odsjeka. Koordinira poslove koji se odnose na prostorno uređenje. Organizira i odgovara za zakonitost rada Odsjeka te potpisuje akte i pismena iz djelokruga ovog odsjeka ukoliko isti nisu u izričitoj nadležnosti potpisivanja Upravnog odjela. Sudjeluje u izradi plana nabave i piše izvješća o radu iz nadležnosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti po uputi pročelnika i pomoćnika pročelnika. Vodi i rješava najsloženije upravne postupke iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u praćenju provedbe dokumenata prostornog uređenja, sudjeluje u izradi i praćenju programa, planova, izvješća i drugih odgovarajućih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela. Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela. Poslove obavlja uz povremen nadzor i specifične upute pročelnika Upravnog odjela. 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture ili građevinarstva/stručni specijalist arhitekture ili građevinarstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog službenika pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

13. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRŠITELJA: 2
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje prostornog uređenja te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture ili građevinarstva/stručni specijalist arhitekture ili građevinarstva, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
14. 
NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava složene upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje prostornog uređenja te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture, građevinarstva/stručni specijalist arhitekture, građevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte izvan i unutar Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenika radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

Pododsjek za ozakonjenje

15. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 7.

· RAZINA: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Organizira obavljanje poslova Pododsjeka. Obavlja poslove potpore službenicima u rješavanju složenih zadaća i najsloženije poslove unutarnje ustrojstvene jedinice te druge stručne poslove koje mu rukovodeći službenik povjeri. Pomaže nadređenom pri rješavanju stručnih problema.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni prvostupnik građevinske struke ili stručni prvostupnik građevinske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

16. 
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela. Obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove koji uključuju redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda i stručnih tehnika. Prati primjenu propisa vezanih uz rad Upravnog odjela.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni prvostupnik građevinske, ekonomske ili upravne struke ili stručni prvostupnik građevinske, ekonomske ili upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
17. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRŠITELJA: 2
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja  poslove koji uključuju redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda i stručnih tehnika. Vodi postupak rješenja o izvedenom stanju i druge postupke iz nadležnosti Upravnog odjela. Obavlja druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela. Prati primjenu propisa vezanih uz rad Upravnog odjela. Vodi evidenciju o zaprimljenim i raspoređenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju, obavlja uredske poslove i zadatke.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni ili stručni prvostupnik građevinske, ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
18. 
NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 4.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove koji uključuju stalni nadzor i upute nadređenog službenika. Pomaže u organizaciji sastanaka u svezi s izvršavanjem poslova i zadataka Upravnog odjela. Vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidenciju o zaprimljenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju. Izrađuje prijepise, vodi uredsku evidenciju sukladno posebnim propisima, obavlja uredske poslove i druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, srednja stručna sprema građevinske, geodetske, arhitektonske ili druge tehničke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Pododsjek za evidentiranje u katastru

19. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 7.

· RAZINA: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Organizira obavljanje poslova Pododsjeka. Obavlja poslove potpore službenicima u rješavanju složenih zadaća i najsloženije poslove unutarnje ustrojstvene jedinice. Pomaže nadređenom pri rješavanju stručnih problema.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni prvostupnik građevinske ili upravne struke ili stručni prvostupnik građevinske ili upravne struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

20. 
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi upravne postupke iz nadležnosti Upravnog odjela. Obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove koji uključuju redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda i stručnih tehnika.  Prati primjenu propis vezanih uz rad Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni prvostupnik građevinske ili arhitektonske struke ili stručni prvostupnik građevinske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

21. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT 2.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja  poslove koji uključuju redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda i stručnih tehnika. Vodi druge postupke iz nadležnosti Upravnog odjela i obavlja  druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela. Prati primjenu propisa vezanih uz rad Upravnog odjela. Vodi evidenciju o zaprimljenim i raspoređenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju, obavlja uredske poslove i zadatke.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni ili stručni prvostupnik građevinske, ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
Odsjek za prostorno planiranje
22. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Planira, vodi i koordinira povjerene poslove iz područja prostornog planiranja. Pruža potporu ostalim službenicima Odsjeka i ostalim na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rješavanju strateških važnih zadaća iz nadležnosti Odsjeka. Sudjeluje u izradi prostornih planova te ostalih poslova iz nadležnosti Odsjeka. Koordinira poslove koji se odnose na prostorno planiranje. Organizira i odgovara za zakonitost rada Odsjeka te potpisuje akte i pismena iz djelokruga ovog Odsjeka ukoliko isti nisu u izričitoj nadležnosti potpisivanja Upravnog odjela. Sudjeluje u izradi plana nabave i piše izvješća o radu iz nadležnosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti po uputi pročelnika i pomoćnika pročelnika. Vodi i rješava najsloženije upravne postupke iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u praćenju provedbe dokumenata prostornog planiranja, sudjeluje u izradi i praćenju programa, planova, izvješća i drugih odgovarajućih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela. Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela. Poslove obavlja uz povremen nadzor i specifične upute pročelnika Upravnog odjela. 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture/stručni specijalist arhitekture, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

23. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje prostornog planiranja te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture/stručni specijalist arhitekture, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
24. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje prostornog planiranja te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer građevinarstva/stručni specijalist građevinarstva, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
25. 
NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava složene upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje prostornog planiranja te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer arhitekture, građevinarstva/stručni specijalist arhitekture, građevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte izvan i unutar Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenika radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
Odsjek za pravne i administrativne poslove
26. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Planira, vodi i koordinira povjerene pravne i administrativne poslove. Pruža potporu ostalim službenicima Odsjeka i ostalim na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rješavanju strateških važnih zadaća iz nadležnosti Odsjeka. Organizira i odgovara za zakonitost rada Odsjeka te potpisuje akte i pismena iz djelokruga ovog odsjeka ukoliko isti nisu u izričitoj nadležnosti potpisivanja Upravnog odjela. Sudjeluje u izradi plana nabave i piše izvješća o radu iz nadležnosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti po uputi pročelnika. Vodi i rješava najsloženije upravne postupke iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u praćenju provedbe dokumenata prostornog uređenja i gradnje, sudjeluje u izradi i praćenju programa, planova, izvješća i drugih odgovarajućih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela. Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela. Poslove obavlja uz povremen nadzor i specifične upute pročelnika Upravnog odjela. Obavlja pravne i druge stručne, upravne i administrativne poslove u vezi s provedbom zakona i drugih propisa iz područja ravnopravnih i službeničkih odnosa za službenike Upravnog odjela, poslove u vezi sa stručnim osposobljavanjem i usavršavanjem službenika te druge stručne poslove koje mu povjeri pročelnik. 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

27. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na pravne i administrativne poslove te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu pročelnik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
28. 
NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 4

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati zakonsku regulativu, izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, vodi upravni postupak i rješava složene upravne predmete iz nadležnosti Upravnog odjela koji se odnose na područje pravnih i administrativnih poslova te druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte izvan i unutar Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenika radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

Pododsjek za administrativne poslove

29. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 2.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 10.

· RAZINA: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja uredske i druge poslove. Izrađuje prijepise, vodi pismohranu Upravnog odjela, obavlja rad vezan uz Oglasnu ploču Upravnog odjela. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidencijske podatke od važnosti za Upravni odjel. Vodi evidenciju o zaprimljenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju. Obavlja druge stručne poslove koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na određenim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog službenika pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: učestala stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viša odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

30. 
NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja poslove prijema i razvrstavanja pošte te korespondencije, obavlja administrativno-tehničke poslove uredskog poslovanja, vodi propisane i druge evidencije, obavlja i druge administrativne i tajničke poslove po nalogu pročelnika. Prima, upisuje i prema nalogu pročelnika raspoređuje akte iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi evidenciju o zaprimljenim i raspoređenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju. Obavlja poslove pismohrane Upravnog odjela. Vodi tjedni raspored sastanaka pročelnika, uspostavlja telefonske veze i upućuje pismena faksom, obavlja uredske poslove i zadatke kao i druge administrativne poslove za potrebe pročelnika. Izrađuje prijepise, obavlja poslove koji se odnose na Oglasnu ploču. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela. Prema potrebi vodi i druge postupke iz nadležnosti Upravnog odjela te drugo prema uputama rukovodećeg službenika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

31. 
NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 4.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

· KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 4
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove koji uključuju stalni nadzor i upute nadređenog službenika. Pomaže u organizaciji sastanaka u svezi s izvršavanjem poslova i zadataka Upravnog odjela. Vodi postupke izdavanja potvrda i uvjerenja iz nadležnosti Upravnog odjela, vodi evidenciju o zaprimljenim aktima te rokovima u kojima se pojedini predmeti rješavaju. Izrađuje prijepise, obavlja poslove koji se odnose na oglasnu ploču, obavlja poslove koji se odnose na pismohranu Upravnog odjela, vodi uredsku evidenciju sukladno posebnim propisima, obavlja uredske poslove i druge poslove iz svoje nadležnosti koje mu rukovodeći službenik povjeri.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, srednja stručna sprema građevinske, geodetske, arhitektonske ili druge tehničke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela. Obavlja rad sa strankama i terenski rad.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

IV. 
OSTALA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA

Članak 14. 
Pročelnika Upravnog odjela u slučaju njegova izbivanja ili spriječenosti u radu zamjenjuje službenik kojega pročelnik odredi.
Članak 15.


U obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog odjela, službenici imaju prava, obveze i odgovornosti u skladu sa zakonom, općim aktima tijela Grada te ovim Pravilnikom.
Članak 16.


Službenici Upravnog odjela obvezni su tajne podatke utvrđene zakonom ili drugim propisom ili općim aktom za koje su saznali obavljajući poslove i zadatke njihovog radnog mjesta ili ukoliko su na bilo koji način u svezi rada u Gradu Osijeku došli u kontakt s istim, čuvati na način propisan zakonom odnosno ne smiju ih priopćavati niti učiniti dostupnim neovlaštenim osobama.
Članak 17.
U upravnom postupku postupa službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.


Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.


Kad je službenik u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik Upravnog odjela.

Članak 18.


Pročelnik je dužan obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog odjela organizirati na način koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih je Upravni odjel osnovan.
Članak 19.

Svaki akt koji se dostavlja pročelniku na potpis na primjerku za pismohranu mora imati potpis službenika koji ga je izradio.
V.
ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 20.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave u Službenom glasniku Grada Osijeka.

Članak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za provedbu dokumenata prostornog uređenja i gradnje (KLASA: 023-05/15-01/7, URBROJ: 2158/01-02-15-4) od 17. srpnja 2015. i (KLASA: 023-05/15-01/7, URBROJ: 2158/01-02-16-7) od 22. siječnja 2016. 
KLASA: 023-05/17-01/20
URBROJ: 2158/01-02-18-5
Osijek, 2. siječnja 2018. 


Gradonačelnik


Ivan Vrkić, dipl.iur., v.r.
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