Službeni glasnik Grada Osijeka br. 8A od 29. svibnja 2024.

Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11 i 112/19) i 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,  12/17, 2/18, 2/20, 3/20, 4/21 i 5/21 – pročišćeni tekst), na prijedlog službenika za privremeno obavljanje poslova pročelnika Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo, promet i mjesnu samoupravu te nakon savjetovanja s Povjerenikom sindikalne podružnice gradske uprave Grada Osijeka,  Gradonačelnik Grada Osijeka 29. svibnja 2024., donosi 

P R A V I L N I K

o unutarnjem redu Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo, 
promet i mjesnu samoupravu

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

	Ovim pravilnikom utvrđuje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo, promet i mjesnu samoupravu (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 odgovornosti službenika i namještenika kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika odnosno namještenika raspoređenog na odnosno radno mjesto.

II. 	UNUTARNJE USTROJSTVO 

Članak 3.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela ustrojavaju se unutarnja ustrojstvene jedinice kako slijedi:
1. Odsjek za komunalno gospodarstvo 
2. Odsjek komunalnog redarstva
3. Odsjek za promet
4. Odsjek za mjesnu samoupravu.

1. 	ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Odsjek za komunalno gospodarstvo (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju poslovi uređenja i održavanja naselja, održavanja površina javne namjene, održavanje građevine i uređaji javne namjene i druge komunalne infrastrukture, obavljanje komunalnih i drugih uslužnih djelatnosti, upravljanja komunalnom imovinom i opremom, poslovi koordinacije javnih komunalnih poduzeća te poslovi praćenja rada udruga iz područja komunalnog gospodarstva.
Prate se i predlažu mjere za ravnomjerni razvitak komunalnih djelatnosti i unaprjeđenja kvalitete komunalne infrastrukture, sudjelovanja u utvrđivanju programa održavanja, preuzimanje (novoizgrađenih) građevina komunalne i prometne infrastrukture na daljnje održavanje i uporabu. 
Unaprjeđenje kvalitete izgrađenih građevina komunalne infrastrukture pored utvrđivanja i osiguravanja izvora za te namjene te utvrđivanja programa održavanja, obuhvaća poslove u svezi sa planiranjem i održavanjem zelenih površina, koordiniranje i ažuriranje podataka GIS zelenog katastra, izrada dokumenata za poboljšanje stanja javnih zelenih površina u gradu i suradnja s građanima u svezi sa stanjem zelenih javnih površina i opreme na zelenim površinama, održavanje i čišćenje javno-prometnih površina, pothodnika i svih javnih pješačkih komunikacija u nadležnosti Grada, prigodne iluminacije i dekoraciju Grada, održavanje javnih satova i dr.
Prate se stanja i izvješća komunalnih trgovačkih društava, ustanova i drugih pravnih osoba osnovanih u područjima iz nadležnosti Upravnog odjela, čija osnivačka prava, udjele odnosno dionice ima Grad kao i poslovi usklađivanja djelovanja komunalnih trgovačkih društava koji obuhvaćaju definiranje zajedničkih kriterija za organizaciju i standarde komunalnih usluga, troškova i cijena komunalnih usluga te poslove nadzora i praćenja izvršenja usluga i cijena tih komunalnih društava. 
Obavljaju se poslovi davanja suglasnosti na cijene komunalnih usluga te poslovi davanja koncesija iz područja komunalnog gospodarstva. 
Obavljaju se i koordiniraju poslovi obračuna komunalnog doprinosa, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru, izdavanja rješenja o obvezi plaćanja i visini spomeničke rente i komunalne naknade. Vode se poslovi evidentiranja i naplate komunalnih prihoda Grada Osijeka i to: komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru, spomeničke rente, 
Obavljaju se poslovi pokretanja ovršnih i drugih sudskih postupaka, prijedloga za osnivanje založnog prava radi osiguranja tražbine te radnji neophodnih za učinkovitu i prisilnu naplatu komunalnih prihoda: komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru, spomeničke rente.
Obavljaju se poslovi  izrade općih akata iz područja komunalnog gospodarstva, poslovi praćenja propisa iz područja komunalnog gospodarstva, poslovi izrade prijedloga programa održavanja komunalne infrastrukture i sudjelovanja u izradi izvješća o izvršenju programa održavanja komunalne infrastrukture, sudjelovanja u izradi prijedloga proračuna iz nadležnosti Odjela u suradnji s ostalim Upravnim odjelima te poslovi izrade ugovora iz područja Zakona o komunalnom gospodarstvu.
Obavljaju se i drugi poslovi sukladno zakonu, Statutu i drugim općim aktima Grada.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojava ustrojstvena jedinica: 

1.1. Pododsjek za administrativne i financijske poslove

U Pododsjeku za administrativne i financijske poslove obavljaju se administrativno-financijski poslovi vezani uz komunalnu naknadu, spomeničku rentu, komunalni doprinos i naknadu za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru. Obavljaju se poslovi sudjelovanja u izradi programa i proračuna iz nadležnosti Odsjeka. Prikupljaju se, sređuju, evidentiraju i obrađuju podaci. Zaprimaju se zahtjevi stranaka dostavljeni putem elektroničke pošte i telefonskim putem. Obavljaju se poslovi registra koncesija iz nadležnosti Odsjeka. Obavljaju se poslovi primanja i razvrstavanja pošte, poslovi evidencije potpisanih ugovora, izdanih rješenja i urudžbiranja i sl.,  te se obavljaju i drugi poslovi za potrebe  Odsjeka.
2. 	ODSJEK KOMUNALNOG REDARSTVA 

Odsjek komunalnog redarstva (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica o Upravnog odjela u kojoj se obavljaju svi poslovi prometnog i komunalnog nadzora. 
Provodi se nadzor Zakona o sigurnosti prometa na cestama, Odluke o komunalnom redu, pravilnika i drugih općih akata Grada donesenim temeljem Zakona o sigurnosti prometa na cestama i Zakona o komunalnom gospodarstvu, zakonitim i pravovremenim izvršavanjem poslova iz područja Zakona o sigurnosti prometa na cestama, Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona o gospodarenju otpadom,  Zakona o građevinskoj inspekcijski,  područja zaštite životinja i ostalih propisa koji su u nadležnosti nadzora prometno - komunalnog redarstva.
Naređuje se provođenje radnji u svrhu održavanja komunalnog reda, održavanja skloništa i sl. Obavljaju se i prate svi poslovi izrade općih i pojedinačnih akata iz nadležnosti Odsjeka. 
Protiv počinitelja prekršaja vodi se upravni i prekršajni postupak, prati se naplata kazni za prometne i komunalne prekršaje te se rješava u skladu s ovlaštenjima prema propisima iz zakona o sigurnosti prometa na cestama, komunalnog gospodarstva i ostalih propisa koji su u nadležnosti nadzora prometnog i komunalnog redarstva.
Obavljaju se poslovi nadzora javnih prometnih površina putem video nadzora. Utvrđuju se prekršaji putem sustava kamera i videonadzora iz područja zakona o sigurnosti prometa na cestama i ostalih propisa koji su u nadležnosti nadzora prometnog i komunalnog redarstva.
Obavljaju se i poslovi utvrđivanja oštećenja komunalne infrastrukture, zaprimanja i obrađivanja dojava putem sustava za evidenciju komunalnih problema - Gradsko oko, prati se pravovremena sanacija evidentiranih oštećenja te se sastavljaju izvješća o istima.  
Provodi se prekršajni postupak, priprema se dokumentacija za izdavanje obaveznih prekršajnih naloga, prati se naplata kazni za prometne i komunalne prekršaje te provode administrativna izvršenja sudskih rješenja, upućuju se zahtjevi za pokretanje prekršajnih postupaka. Obrađuju se prekršaji i izdaju obavijesti o počinjenom prekršaju i obvezni prekršajni nalozi, vodi evidencija i kontrola naplate istih. 
Obavljaju se i drugi poslovi sukladno zakonu, Statutu i drugim općim aktima Grada.

3. 	ODSJEK ZA PROMET

Odsjek za promet (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju poslovi u svezi s građevinskim održavanjem javnih prometnih površina, nerazvrstanih cesta, poslovi nabave opreme, analize, kontrole i uređenja prometa te poslovi u svezi otvorenog sustava oborinske odvodnje. 
Održavanje komunalnih objekata, pored utvrđivanja i osiguravanja izvora za te namjene, obuhvaća poslove u svezi s održavanjem prometnica, pothodnika i svih javnih pješačkih komunikacija, a posebice vođenje poslova upravljanja i održavanja nerazvrstanih cesta, uključivo vođenje jedinstvene baze podataka o nerazvrstanim cestama. 
Vodi se briga o horizontalnoj i vertikalnoj te svjetlosnoj signalizaciji na prometnim površinama, regulaciji i privremenoj regulaciji prometa, održavanju prometnih površina u zimskim uvjetima i sl. Obavljaju se poslovi u svezi s funkcioniranjem gradskog prijevoza putnika, posebnih stajališta, autotaksi prijevoza, izdaju se dozvole za obavljanje autotaksi prijevoza, izdaju se potvrde glavnog projekta u postupku ishođenja građevinskih dozvola iz nadležnosti Odsjeka i drugi akti sukladno zakonu, Statutu i drugim općim aktima Grada. 
Također se obavljaju poslovi u svezi sa izgradnjom i održavanjem sustava otvorene mreže objekata za oborinsku odvodnju. 
Pruža se stručna podrška za prijave na natječaje za EU projekte iz nadležnosti Odsjeka. 
Obavljaju se i drugi poslovi sukladno zakonu, Statutu i drugim općim aktima Grada.
4. 	ODSJEK ZA MJESNU SAMOUPRAVU

Odsjek za mjesnu samoupravu (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni, tehnički i drugi poslovi u svezi s radom vijeća mjesnih odbora i gradskih četvrti, a posebice poslovi u svezi sa sazivanjem i održavanjem sjednica vijeća, izrade programa rada i izvješća o radu pravila i poslovnici mjesnih odbora i gradskih četvrti, sazivanja mjesnih zborova građana, provođenje referenduma i izbora mjesne samouprave, vođenje i izrada zapisnika sa sjednica vijeća mjesnog odbora, odnosno gradske četvrti i zborova građana. Obavljaju se poslovi izrade najsloženijih pravnih akata iz nadležnosti mjesne samouprave, koordiniranje rada tijela mjesne samouprave s tijelima Grada, provedba dogovorenog odnosno sudjelovanje u provedbi dogovorenog između tijela Grada i tijela gradskih četvrti i mjesnih odbora te pružaju i druge pomoći u obavljanju poslova iz nadležnosti mjesne samouprave. 
Prikupljaju se i obrađuju tehnički podaci o potrebama za komunalnom infrastrukturom u mjesnim odborima i gradskim četvrtima, pripremaju i razrađuju tehnički aspekti programa prioriteta mjesne samouprave, predlažu se rješenja i akti u svezi realizacije programa prioriteta, pripremaju materijali za sklapanje ugovora s izvođačima, vrši se nadzor nad izvođenjem radova iz programa prioriteta, Prati se izvršavanje svih proračunskih obveza Odsjeka posebice iz područja vatrogastva, izrađuju financijska izvješća i druga izvješća o stanju radova te se koordinira rad tijela mjesne samouprave s nadležnim upravnim odjelima i trgovačkim društvima i ustanovama u tehničkom aspektu uređenja i održavanja objekata komunalne infrastrukture i drugih javnih objekata.
Obavljaju se i drugi poslovi sukladno zakonu, Statutu i drugim općim aktima Grada.

	SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 4.

	Radna mjesta u Upravnom odjelu su:

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: 
- 	upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela te osigurava zakonitost rada iz djelokruga komunalnog gospodarstva, prometa, mjesne samouprave i vatrogasne djelatnosti, provodi obveze utvrđene zakonom, odlukama Gradskog vijeća i Gradonačelnika, vodi brigu o efikasnom, zakonitom i racionalnom obavljanju zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela (50 %)
- 	osigurava suradnju Upravnog odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima državne uprave, tijelima drugih jedinica lokalne odnosno područne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima je osnivač Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s javnim ovlastima, koordinira rad tijela mjesne samouprave s tijelima Grada, sudjeluje u provedbi dogovorenog između tijela Grada i tijela gradskih četvrti i mjesnih odbora (20 %)
- 	priprema i izrađuje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga rada Upravnog odjela te prati i kontrolira izvršavanje proračuna iz djelokruga Upravnog odjela i predlaže odgovarajuće mjere (20 %)
- 	odlučuje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornosti službenika i namještenika Upravnog odjela, prati propise i stručnu literaturu te obavlja i druge poslove utvrđene zakonima, ostalim propisima i aktima Grada (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERA:

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij  iz područja društvenih znanosti, najmanje pet godina radnoga iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: najviša razina složenosti poslova koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata te rješavanju strateških zadaća.

SAMOSTALNOST U RADU: samostalno obavlja poslove i odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima, sukladno općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja stalnu stručnu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njezinu provedbu.

2.  	NAZIV RADNOG MJESTA: ZAMJENIK 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:
- 	pruža potporu pročelniku u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica za rješavanje strateški važnih zadaća (40 %)
- 	sudjeluje u izradi najsloženijih akata i predlaže rješenje iz područja djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u izradi proračuna, plana nabave i financijskih programa iz nadležnosti Upravnog odjela, proučava i stručno obrađuje najsloženija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela (30 %)
- 	planira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela koje mu povjeri pročelnik (10 %)
- 	zamjenjuje pročelnika u upravljanju Upravnim odjelom u slučaju njegova izbivanja ili spriječenosti u radu u skladu sa zakonom i drugim propisima (10 %)   
- 	vodi i rješava upravni postupak, prati propise i stručnu literaturu iz nadležnosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik vodi i rješava upravni postupak, prati propise i stručnu literaturu iz nadležnosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij građevinske struke, najmanje pet godina radnoga iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor i pomoć pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za zakonitost rada i postupanja, kao i za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa sukladno uputama pročelnika Upravnog odjela.

3. 	NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA – za područje komunalnog gospodarstva

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: 
- 	pruža stručnu pomoć pročelniku u postupku rješavanja i davanja mišljenja u najsloženijim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela koji se odnose na komunalno gospodarstvo, stručnu pomoć u analizi i planiranju unapređenja sustava obavljanja komunalnih djelatnosti, pruža potporu ostalim osobama na rukovodećim položajima u Upravnom odjelu u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera (40 %) 
-  	sudjeluje u izradi najsloženijih pravnih akata te predlaže rješenja i akte iz nadležnosti  komunalnog gospodarstva, kontrolira namjensko trošenje proračunskih sredstava iz nadležnosti Upravnog odjela te sudjeluje u izradi proračuna, plana nabave i financijskih programa iz nadležnosti Upravnog odjela (30 %)
- 	predlaže smjernice, planove i akte pročelniku te podnosi izvješća iz područja komunalnog gospodarstva, analizira i daje stručna mišljenja za unapređenje rada Upravnog odjela i komunalnih trgovačkih društava i proračunskih korisnika koji se odnose na komunalno gospodarstvo (10 %)
- 	pruža stručnu pomoć pročelniku u koordiniranju rada Upravnog odjela i komunalnih trgovačkih društava te proračunskih korisnika iz područja koji se odnose na obavljanje komunalnih djelatnosti te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća (10 %) 
- 	supotpisuje nacrte akata iz područja komunalnog gospodarstva, vodi i rješava upravni postupak, prati propise i stručnu literaturu iz nadležnosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnoga iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor i pomoć pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za zakonitost rada i postupanja, kao i za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa sukladno uputama pročelnika Upravnog odjela.

4. 	NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA – za područje redarstva i prometa

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: 
- 	pruža stručnu pomoć pročelniku u postupku rješavanja i davanja mišljenja u najsloženijim  pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela koji se odnose na redarstvo, promet i infrastrukturu, stručnu pomoć u analizi i planiranju unapređenja sustava obavljanja poslova redarstva i u planiranju i koordinaciji projekata od značaja za unapređenje prometnog sustava,  pruža potporu ostalim osobama na rukovodećim položajima u Upravnom odjelu u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera (20 %) 
- 	sudjeluje u izradi najsloženijih pravnih akata, plana nabave i financijskih planova te predlaže rješenja i akte iz nadležnosti redarstva, prometa i infrastrukture, pruža stručnu pomoć pročelniku u koordiniranju rada Upravnog odjela, komunalnih trgovačkih društava iz područja koji se odnose na redarstvo i promet i infrastrukturu te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća, brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaže načine za njihovo ostvarivanje (30 %)
- 	rukovodi radom Odsjeka za redarstvo i odgovara za njegov rad te supotpisuje nacrte akata iz nadležnosti redarstva (40 %)
- 	predlaže smjernice, planove i akte pročelniku te podnosi izvješća iz područja redarstva i  prometa i infrastrukture, analizira i daje stručna mišljenja za unapređenje rada Upravnog odjela i komunalnih trgovačkih društava i proračunskih korisnika koji se odnose na redarstvo, promet i infrastrukturu (10 %) 
- 	supotpisuje nacrte akata iz područja redarstva i prometa, vodi i rješava upravni postupak, prati propise i stručnu literaturu iz nadležnosti redarstva i prometa te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik (10 %).
  
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij iz područja humanističkih znanosti, najmanje pet godina radnoga iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor i pomoć pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za zakonitost rada i postupanja, kao i za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa sukladno uputama pročelnika Upravnog odjela.

Odsjek za komunalno gospodarstvo

5.  	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: 
- 	rukovodi poslovima i zadaćama Odsjeka, osigurava zakonitosti i pravovremenost obavljanja poslova i zadaća iz nadležnosti Odsjeka, vodi i rješava u upravnim postupcima iz nadležnosti Odsjeka (50 %) 
- 	organizira i rukovodi radom Odsjeka i odgovara za njegov rad, poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, daje savjete i upute za rad službenicima Odsjeka te kontrolira i prati izvršenje poslova iz djelokruga rada Odsjeka i izvješćuje pročelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaže njihovo rješavanje  (30 %) 
- 	koordinira, priprema i izrađuje  nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka, prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga rada Odsjeka, analizira i ovjerava račune i drugu dokumentaciju iz nadležnosti Odsjeka, pruža potporu pročelniku o osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz nadležnosti Odsjeka, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	sudjeluje u radu trgovačkih komunalnih društava i proračunskih korisnika u području nadležnosti Odsjeka, surađuje s Odsjecima i drugim upravnim odjelima Grada, komunalnim trgovačkim društvima i proračunskim korisnicima iz nadležnosti Odsjeka u funkciji provedbe važećih akata i zakona, surađuje s drugim državnim tijelima u vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka (5 %)
- 	proučava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, prima stranke te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: samostalan je u radu uz ograničenje povremenog nadzora i pomoći pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.


6. 	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: 
- 	obavlja financijske poslove, koordinira, priprema i izrađuje prijedloge programa i financijskih planova, priprema i izrađuje plan proračuna i projekcije proračuna (proračun za trogodišnje razdoblje, izmjene i dopune proračuna, preraspodjela sredstava proračuna, polugodišnji i godišnji izvještaj o izvršenju proračuna), prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (50 %)
- 	izrađuje financijska izvješća i izvješća o izvršenju programa, analitike programske djelatnosti,  prati zakonito i namjensko korištenje proračunskih sredstava te unosi podatke u registar koncesija (30 %) 
- 	obavlja poslove financijske kontrole proračunskih korisnika, surađuje i pruža stručnu pomoć proračunskim korisnicima na poboljšanju postupka pripreme, planiranja, izrade i izvršavanja njihovih financijskih planova i drugih poslova  (15 %) 
- 	prati stanje i propise iz područja financija te obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: izrađuje akte iz nadležnosti Upravnog odjela, obavlja poslove pravnog zastupanja, vođenja upravnog postupka i rješava najsloženije upravne i ostale predmete iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vodi projekte. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.


7.	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: 
- 	vodi i rješava najsloženije upravne i ostale predmete vezane za obračun komunalnog doprinosa, naknade za nezakonito izgrađene građevine, komunalne naknade i spomeničke rente (50 %)
- 	prati izvršavanje planova i projekata održavanja objekata i uređaja komunalne infrastrukture, obavlja kontrolu računa za izvođenje radova na održavanju objekata i uređaja komunalne infrastrukture te provodi i priprema radnje vezane uz izradu projektne dokumentacije i odabir stručnog nadzora nad izvođenjem tih radova (30 %)
- 	prati stanje i primjenu propisa u određenim upravnim područjima iz područja komunalnog doprinosa i naknade za nezakonito izgrađene građevine te prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	rad sa strankama i terenski rad (5 %)
- 	obavlja i druge upravne i stručne poslove iz nadležnosti Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij građevinske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: izrađuje akte iz nadležnosti Upravnog odjela, obavlja poslove pravnog zastupanja, vođenja upravnog postupka i rješava najsloženije upravne i ostale predmete iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vodi projekte. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.


8.  	NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:  
· KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
· KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	vodi i rješava složene upravne i neupravni postupke o obvezi plaćanja  komunalne naknade, komunalnog doprinosa, spomeničke rente i naknade za nezakonito izgrađene građevine te druge predmete vezane za komunalne prihode (70 %)
- 	vodi i ažurira evidencije obveznika plaćanja komunalne naknade te druge evidencije iz djelokruga svog rada, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	pruža stručnu pomoć strankama iz područja komunalne naknade te priprema potrebne podatke i pisane odgovore strankama (5 %)
- 	prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta općih akata iz djelokruga rada Odsjeka (5 %),
- 	izrađuje izvješća i druge analitičke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe voditelja Odsjeka (5 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnoga iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: izrađuje akte iz djelokruga Odsjeka, rješava složene upravne i druge predmete te rješava probleme uz uputu i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: samostalan u radu uz češći nadzor i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka. 

9.  	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 6. 
BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	vodi i rješava složene upravne i neupravne postupke obračuna komunalnog doprinosa, naknade za nezakonito izgrađene građevine, komunalne naknade i spomeničku rentu  (40 %)
- 	sudjeluje u pripremi nacrta općih akata iz djelokruga rada Odsjeka te praćenja rada udruga iz  područja komunalnog gospodarstva, izrađuje izvješća i druge analitičke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe Odsjeka (30 %)
- 	vodi i rješava složene upravne i stručne poslove iz nadležnosti Odsjeka iz područja ostvarivanja prava hrvatskih branitelj i zakupa javnih površina (10 %)
-  	vodi registar koncesija i registar sklopljenih ugovora iz nadležnosti Odsjeka, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
-  	rad sa strankama (5 %)
- 	prati propise iz djelokruga svog rada te obavlja i druge upravne i stručne poslove iz nadležnosti Upravnog odjela i Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Odsjeka. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz redoviti nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: prema potrebi obavlja komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i podataka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.

10.  	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 6. 

BROJ IZVRŠITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	obavlja poslove iz područja održavanja javnih zelenih površina te oblikovanja javnih zelenih površina (hortikultura), poslove vezane uz ustrojavanje i izradu GIS sustava zelenih površina Grada Osijeka, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (50 %)
- 	vodi i rješava složene upravne i neupravne postupke iz područja održavanja i zaštite javnih zelenih površina po zahtjevima fizičkih i pravnih osoba (20 %)
- 	terenski rad i rad sa strankama (15 %)
- 	pruža stručnu podršku za prijave na natječaje za EU projekte iz domene svoje nadležnosti i radi na provedbi uspješno odabranih projekata (10 %)
- 	obavlja i druge upravne i stručne poslove iz nadležnosti Upravnog odjela i Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij biotehničke struke , najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, osposobljenost za obavljanje poslova na odabiranju i obilježavanju stabala, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: izrađuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, rješava složene upravne i druge predmete te rješava probleme uz upute i nadzor rukovodećeg službenika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: prema potrebi obavlja komunikaciju unutar unutarnjih nižih ustrojstvenih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i podataka. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

11.  	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 6. 

BROJ IZVRŠITELJA: 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	vodi i rješava složene upravne i neupravne postupke obračuna spomeničke rente, komunalnog doprinosa, komunalne naknade i naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (60 %) 
- 	provodi prisilnu naplatu komunalnih prihoda Grada Osijeka, prijedloga za osnivanje založnih prava radi osiguranja tražbine i to komunalnog doprinosa, komunalne naknade, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru i spomeničke rente (20 %)
- 	poduzima pravne radnje glede prijave komunalnih prihoda u postupcima stečajeva, predstečajnih nagodbi i obročnim otplatama te poduzima otale pravne radnje vezane uz naplatu gradskih komunalnih prihoda (15 %)
- 	prati propise iz djelokruga svog rada, obavlja i druge upravne i stručne poslove iz nadležnosti Upravnog odjela i Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij iz područja pravne ili građevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Odsjeka. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz redoviti nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: prema potrebi obavlja komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i podataka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

12.  	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK  

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
· POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK
· KLASIFIKACIJSKI RANG 6.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	vodi i rješava složene upravne i neupravne postupke obračuna komunalne naknade,  komunalnog  doprinosa, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru i spomeničke rente (35 %)
- 	provodi prisilnu naplatu komunalnih prihoda Grada Osijeka, prijedloga za osnivanje založnih prava radi osiguranja tražbine i to komunalnog doprinosa, komunalne naknade, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru i spomeničke rente (10 %)
- 	obavlja poslove naplate komunalne naknade (salda/konti), knjiženja, preknjižavanja, naknadna terećenja, otpise dugovanja, brine o pravovremenoj naplati komunalne naknade na način da izrađuje rješenja o razrezu komunalne naknade, po potrebi pokreće ovršne postupke, šalje opomene dužnicima, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	rad sa strankama (40 %)
- 	obavlja i druge upravne i stručne poslove iz nadležnosti Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije stručne poslove.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja li razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.

13. 	NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK
[bookmark: _Hlk167875178]
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 jednostavne uglavnom rutinske administrativne poslove, priprema dokumentaciju za potrebe izdavanja rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu i spomeničkoj renti, prima i šalje poštu te ju razvrstava i upisuje u očevidnik, upisuje podatke u propisane evidencije, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (40 %)
- 	zaprima zahtjeve stranaka dostavljene pisanim putem ili elektroničkom poštom i telefonom te po uputi i nalogu rukovodećeg službenika odgovara na iste te prima stranke (50 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 
SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu zakonskih propisa i unutarnjih akata Grada, metoda rada i stručnih tehnika.

Pododsjek za administrativne i financijske poslove 

14.	NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA

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: 
- 	rukovodi radom Pododsjeka i vodi brigu o zakonitom, stručnom, efikasnom i racionalnom obavljanju poslova iz djelokruga Poodsjeka (30 %)
- 	vodi i rješava upravne i neupravne postupke obračuna komunalne naknade (50 %)
- 	pruža potporu službenicima i namještenicima u rješavanju zadaća iz nadležnosti pododsjeka a u svezi administrativno-financijskih poslova, posebice komunalne naknade, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	rad sa strankama (5 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ekonomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti 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 l KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija. 
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku. 

15. 	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: 
- 	obavlja pojedine jednostavne radnje u postupku izdavanja rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu i spomeničkoj renti uz nadzor voditelja postupka (50 %)
- 	izdaje dokumente iz propisanih i drugih evidencija Odsjeka iz područja komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomeničke rente (15 %)
- 	obavlja jednostavne i stručne poslove u postupcima koje vode drugi službenici Odsjeka, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	rad sa strankama (15 %)
- 	obavlja i druge upravne i stručne poslove iz nadležnosti Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema gimnazijskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova kojim 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: stupanj učestalih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.


16. 	NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK    

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 jednostavne uglavnom rutinske administrativne poslove, priprema dokumentaciju za potrebe izdavanja rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu i spomeničkoj renti, prima i šalje poštu te ju razvrstava i upisuje u očevidnik, upisuje podatke u propisane evidencije, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (40 %)
- 	zaprima zahtjeve stranaka dostavljene pisanim putem ili elektroničkom poštom i telefonom te po uputi i nalogu rukovodećeg službenika odgovara na iste te prima stranke (50 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

17. 	NAZIV RADNOG MJESTA:  OTPREMAČ POŠTE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV. KATEGORIJA 
-	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJEŠTENICI II. POTKATEGORIJE
-	KLASIFIKACIJSKI RANG: 12.
-	RAZINA: 1.

BROJ IZVRŠITELJA: 3
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
- 	priprema poštu za otpremu, prima i šalje poštu, te ju razvrstava i upisuje u očevidnik, vodi dostavnu knjigu za poštu i druge propisane evidencije, čuva i odlaže stručnu literaturu (80 %)
- 	obavlja dostavu hitne pošte i materijala (10 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje pomoćnotehničkih poslova u svezi otpreme pošte.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: odgovara za materijalne resurse s kojima radi i otpremu pošte.

Odsjek komunalnog redarstva  

18. 	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: 
- 	rukovodi poslovima i zadaćama Odsjeka, osigurava zakonitosti i pravovremenost obavljanja poslova i zadaća iz nadležnosti Odsjeka, vodi i rješava u upravnim postupcima iz nadležnosti Odsjeka (50 %) 
- 	organizira i rukovodi radom Odsjeka i odgovara za njegov rad, poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, daje savjete i upute za rad službenicima Odsjeka te kontrolira i prati izvršenje poslova iz djelokruga rada Odsjeka i izvješćuje pročelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaže njihovo rješavanje  (20 %) 
- 	priprema i izrađuje  nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka, analizira i ovjerava račune i drugu dokumentaciju iz nadležnosti Odsjeka, pruža potporu pročelniku o osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz nadležnosti Odsjeka (20 %)
- 	rad sa strankama i terenski rad (5 %)  
- 	proučava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka po nalogu pročelnika Upravnog odjela (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij iz područja biotehničkih znanosti, pravne, ekonomske ili građevinske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 
SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: samostalan je u radu uz ograničenje povremenog nadzora i pomoći pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

19.	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: 
- 	izvršava najsloženije poslova iz nadležnosti Odsjeka, vodi i rješava upravne postupke iz nadležnosti Odsjeka (50 %) 
- 	izrađuje smjernice za rad Odsjeka u svrhu obavljanja poslova i radnih zadaća, izrađuje mjesečne izvještaje, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova, terenski rad  (30 %) 
- 	surađuje s ostalim odsjecima i upravnim tijela Grada, mjesnim odborima i gradskim četvrtima, komunalnim društvima i drugim tijelima u vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka te koordinira i osigurava kvalitetnu komunikaciju s njima (10 %) 
- 	proučava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pročelnik (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij agronomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: izrađuje akte iz nadležnosti Upravnog odjela, obavlja poslove pravnog zastupanja, vođenja upravnog postupka i rješava najsloženije upravne i ostale predmete iz nadležnosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa i vodi projekte. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika. 
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.

20. 	NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1. 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 

BROJ IZVRŠITELJA: 2 

OPIS RADNOG MJESTA: 
- 	obavlja jednostavnije poslove u pripremi dokumentacije za provođenje upravnog i prekršajnog postupka, obaveznih prekršajnih naloga, poslove pripreme dokumentacije za izvršenja sudskih rješenja, upućuje zahtjeve sucima za prekršaje za pokretanje prekršajnog postupka, (40 %)
- 	izdaje dokumente i izvješća iz propisanih i drugih evidencija iz područja Odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika koje su u nadležnosti provođenja Odsjeka, obavlja administrativne poslove glede korištenja javnih površina, uklanjanja odbačenog otpada i područja građevinske inspekcije (40 %)
- 	obavlja jednostavnije poslove u pripremi dokumentacije u postupcima koje vode drugi službenici Odsjeka, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	obavlja i druge administrativne poslove iz nadležnosti Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
21.	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 RADNOG MJESTA: 
- 	obavlja jednostavnije poslove u pripremi dokumentacije za provedbu prekršajnog postupka i ispisivanja obaveznih prekršajnih naloga iz nadležnosti Odsjeka te provodi administrativna izvršenja sudskih rješenja (50 %)
- 	obavlja administrativne poslove za potrebe rada Odsjeka, prima i šalje poštu te ju razvrstava i upisuje u očevidnik, vodi evidencije potpisanih ugovora i arhivira ih, formira predmete i vodi brigu o njima, ustrojava i vodi potrebne evidencije, čuva i odlaže stručnu literaturu,  prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova, po potrebi prima stranke (40 %)
- 	obavlja i druge administrativne poslove iz nadležnosti Odsjeka po nalogu rukovodećeg službenika (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

22. 	NAZIV RADNOG MJESTA: PROMETNO KOMUNALNI REDAR  

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 

BROJ IZVRŠITELJA: 9
OPIS RADNOG MJESTA: 
- 	nadzire primjenu propisa iz nadležnosti prometnog i komunalnog redarstva koji se odnose na provedbu Zakona o sigurnosti prometa na cestama, Odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika donesenih na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu i Zakona o sigurnosti prometa na cestama, nadzire primjenu propisa iz nadležnosti Zakona o građevinskoj inspekciji, Zakona o gospodarenju otpadom, područja zaštite životinja, područja zaštite od svjetlosnog onečišćenja i ostalih propisa koji su u nadležnosti nadzora prometno – komunalnog  redara, sudjeluje u funkcioniranju sustava za evidenciju komunalnih problema - Gradsko oko  (60 %)
- 	vodi upravni postupak i rješava u upravnim i neupravnim stvarima iz svoje nadležnosti te utvrđuje prekršaje i provodi prekršajni postupak iz svoje nadležnosti,  prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (20 %)
- 	po potrebi izrađuje izvješća i druge analitičke materijale za potrebe voditelja Odsjeka i pročelnika (10 %)
- 	prati propise iz djelokruga svog rada (5 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen državni ispit I. razine, položen ispit o stručnoj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara i vozačka dozvola B kategorije. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

23.	NAZIV RADNOG MJESTA: PROMETNO KOMUNALNI REDAR ZA OBRADU PODATAKA  

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 

BROJ IZVRŠITELJA: 2 



OPIS RADNOG MJESTA: 
- 	obavlja poslove utvrđivanja prekršaja nepropisnog zaustavljanja i parkiranja vozila putem sustava video nadzora, prima i obrađuje dojave putem sustava za evidenciju komunalnih problema - Gradsko oko i prati pravovremenu sanaciju evidentiranih oštećenja i sastavlja izvješća o istima (40 %)
- 	prosljeđuje podatke o evidentiranim oštećenjima komunalne infrastrukture unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela i trgovačkim komunalnim društvima (20 %) 
- 	sastavlja i podnosi izvješće o dnevnom radu i uočenim situacijama putem video nadzora i putem sustava za evidenciju komunalnih problema - Gradsko oko voditelju Odsjeka (10 %)
- 	po potrebi na terenu nadzire primjenu propisa iz nadležnosti prometno - komunalnog redara koji se odnose na provedbu Zakona o sigurnosti prometa na cestama, Odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika donesenih na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu, nadzire primjenu propisa iz nadležnosti Zakona o građevinskoj inspekciji, Zakona o gospodarenju otpadom,  područja zaštite životinja, područja zaštite od svjetlosnog onečišćenja i ostalih propisa koji su u nadležnosti nadzora prometno - komunalnog redara (20 %)
- 	obrađuje prekršaje i izdaje Obavijesti o počinjenom prekršaju sa obrascem zahtjeva za dostavu podataka o počinitelju prekršaja utvrđenih putem video nadzora i putem sustava za evidenciju komunalnih problema - Gradsko oko kao i Obavezne prekršajne naloge protiv počinitelja prekršaja te sastavlja izvješća o istima (5 %)
- 	prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodeći službenik (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

24. 	NAZIV RADNOG MJESTA: KOMUNALNI REDAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 
BROJ IZVRŠITELJA: 3 

OPIS RADNOG MJESTA: 
- 	nadzire primjenu propisa iz nadležnosti komunalnog redarstva koji se odnose na provedbu Odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika donesenih na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu, nadzire primjenu propisa iz nadležnosti Zakona o građevinskoj inspekciji, područja zaštite životinja, područja zaštite od svjetlosnog onečišćenja  i ostalih propisa koji su u nadležnosti nadzora komunalnog redara, sudjeluje u funkcioniranju sustava za evidenciju komunalnih problema - Gradsko oko (60 %)
- 	vodi upravni postupak i rješava u upravnim i neupravnim stvarima iz svoje nadležnosti te utvrđuje prekršaje i provodi prekršajni postupak iz svoje nadležnosti, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (20 %)
- 	po potrebi izrađuje izvješća i druge analitičke materijale za potrebe voditelja Odsjeka i pročelnika (10 %)
- 	prati propise iz djelokruga svog rada (5 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

25.  	NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK

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 jednostavnije i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga Odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka i metoda rada i stručnih tehnika. Vodi evidencije potpisanih ugovora po nalogu voditelja, izdanih rješenja i sl. i arhivira ih, formira predmete i vodi brigu o njima, urudžbira predmete, ustrojava i vodi potrebne evidencije, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (50 %)
- 	obavlja poslove pripreme dokumentacije za provedbu Odluke o komunalnom redu i drugih odluka i pravilnika donesenih temeljem Zakona o komunalnom gospodarstvu u dijelu koji se odnosi na provedbu upravnog i prekršajnog postupaka, ispisuje obavezne prekršajne naloge, obavlja administrativne poslove glede korištenja javnih površina, uklanjanja odbačenog otpada  i područja građevinske inspekcije, upućuje zahtjeve sucima za prekršaje za pokretanje prekršajnog postupka. Provodi administrativna izvršenja sudskih rješenja, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova  (40 %)  
- 	obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih rukovoditelja  (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove iz područja djelokruga ovog odsjeka koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: tijekom obavljanja poslova radnog mjesta prema potrebi obavlja kontakte unutar ustrojstvene jedinice i s drugim nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Odsjek za promet

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: 
- 	rukovodi poslovima i zadaćama Odsjeka, osigurava zakonitosti i pravovremenost obavljanja poslova i zadaća iz nadležnosti Odsjeka, vodi i rješava u upravnim postupcima iz nadležnosti Odsjeka (40 %) 
- 	planira i organizira rad Odsjeka i odgovara za njegov rad, poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, daje savjete i upute za rad službenicima Odsjeka te kontrolira i prati izvršenje poslova iz djelokruga rada Odsjeka i izvješćuje pročelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaže njihovo rješavanje  (30 %) 
- 	koordinira, priprema i izrađuje  nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka, prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga rada Odsjeka, analizira i ovjerava račune i drugu dokumentaciju iz nadležnosti Odsjeka, pruža potporu pročelniku o osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz nadležnosti Odsjeka (20 %)
- 	sudjeluje u radu trgovačkih komunalnih društava i proračunskih korisnika u području nadležnosti Odsjeka, surađuje s Odsjecima i drugim upravnim odjelima Grada, komunalnim trgovačkim društvima i proračunskim korisnicima iz nadležnosti Odsjeka u funkciji provedbe važećih akata i zakona, surađuje s drugim državnim tijelima u vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka (5 %)
- 	proučava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka,  prima stranke te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij prometne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: samostalan je u radu uz ograničenje povremenog nadzora i pomoći pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

27.  	NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 
-	 KLASIFIKACIJSKI RANG: 5. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS RADNOG MJESTA:  
- 	izdaje potvrde glavnog projekta u postupku ishođenja građevinskih dozvola iz nadležnosti Upravnog odjela, obavlja složenije stručne poslove koji se odnose na tekuće i investicijsko održavanje nerazvrstanih cesta, pješačkih površina, parkirališta, mostova, prepumpnih stanica i drugih objekata uz i na nerazvrstanim cestama i pješačkim površinama, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (40 %) 
- 	brine o tekućem i investicijskom održavanju nerazvrstanih cesta, parkirališta i pješačkih površina te funkcioniranju održavanja nerazvrstanih cesta i pješačkih površina u zimskim uvjetima, održavanju komunalnog sustava odvodnje i odvodnje atmosferskih voda-otvoreni kanali (20 %)
- 	sudjeluje u izradi godišnjih i operativnih programa održavanja svih javno prometnih površina iz nadležnosti Odsjeka, prati njihovo izvršenje, obavlja stručni i obračunski nadzor predmetnih programa i vrši nadzor nad radovima što obuhvaća i kontrolu i ovjeru privremenih i okončanih situacija, uključivo namjensko trošenje proračunskih sredstava (20 %)
- 	prati stanje proračuna vezno za programe iz nadležnosti Odsjeka, sudjeluje u izradi plana nabave i proračuna Upravnog odjela, prati stanje na proračunskim pozicijama za projekte iz svoje nadležnosti i kontrolira namjensko trošenje proračunskih sredstava vezano za područja iz svoje nadležnosti i nadležnosti Odsjeka (10 %)
- 	izrađuje izvješća i druge analitičke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe voditelja Odsjeka (5%)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5%).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij građevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: izrađuje akte iz djelokruga Odsjeka, rješava složene upravne i druge predmet te rješava probleme uz uputu i nadzor rukovodećeg službenika. 

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

28. 	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 6. 
BROJ IZVRŠITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima u poslovima izdavanja rješenja o raskopavanju površina javne namjene, montaži fasadne skele-odlaganja građevinskog materijala i organizacije gradilišta (40 %)
- 	izdaje potvrde glavnog projekta u postupku ishođenja građevinskih dozvola iz nadležnosti Upravnog odjela, obavlja složenije stručne poslove koji se odnose na tekuće i investicijsko održavanje nerazvrstanih cesta, pješačkih površina, parkirališta, mostova, prepumpnih stanica i drugih objekata uz i na nerazvrstanim cestama i pješačkim površinama (20 %) 
- 	unosi i ažurira radove na raskopavanjima površina javne namjene u GIS sustavu Grada Osijeka te prati i radi u ostalim gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (10 %)
- 	brine o rekonstrukciji nerazvrstanih cesta, parkirališta i pješačkih površina te funkcioniranju održavanja nerazvrstanih cesta i pješačkih površina u zimskim uvjetima, održavanju komunalnog sustava odvodnje i odvodnje atmosferskih voda-otvoreni kanali (10 %)
- 	sudjeluje u izradi godišnjih i operativnih programa održavanja svih javno prometnih površina iz nadležnosti Odsjeka, prati njihovo izvršenje, obavlja stručni i obračunski nadzor predmetnih programa i vrši nadzor nad radovima što obuhvaća i kontrolu i ovjeru privremenih i okončanih situacija, uključivo namjensko trošenje proračunskih sredstava (10 %)
- 	izrađuje izvješća i druge analitičke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe voditelja Odsjeka (5 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij građevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Odsjeka. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz redoviti nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: prema potrebi obavlja komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i podataka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.


29.	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 6. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
-	unosi i ažurira prometnu infrastrukturu na površina javne namjene u GIS sustavu Grada Osijeka te prati i radi u ostalim gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (20 %)
- 	obavlja stručnu obradu projekata za uređenje prometa, privremene regulacije prometa,  izdaje odobrenja za provedbu novih i izmjenu postojećih prometnih rješenja, vodi postupak izdavanja odobrenja za postavljanje fizičkih prepreka uz opasna mjesta na cestama, prometovanje vozila opskrbe i uvjete prometovanja vozila u pješačkim zonama (20 %) 
-	vrši nadzor izvođenja radova na horizontalnoj, vertikalnoj i svjetlosnoj prometnoj signalizaciji (20 %)
- 	vodi i rješava upravni postupak iz nadležnosti Odsjeka, utvrđuje posebne prometne uvjete za građenje objekata kod izdavanja lokacijskih dozvola i građevinskih dozvola prema odredbama zakona i posebnih propisa, sudjeluje u postupku sustava e-dozvola, izdaje prometne suglasnosti na projekte za izgradnju važnijih cestovnih objekata i garaža te sudjeluje u radu povjerenstva za tehnički pregled građevina (10 %) 
- 	sudjeluje u radu komunalnih trgovačkih društava i proračunskih korisnika iz područja djelatnosti Odsjeka, koordinira projektni tim i sudjeluje u izradi projekata od značaja za unapređenje prometnog sustava i sustava javnog gradskog prijevoza na području Grada, sudjeluje sa strane Grada u zajedničkim projektima komunalnih trgovačkih društava iz nadležnosti Odsjeka, surađuje sa službenicima iz drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te mjesnim odborima i gradskim četvrtima u području poslova prometa, rješava prijedloge stranaka za izmjenu režima prometa i izdaje suglasnosti za otvaranje kolnih priključaka na ceste i javno prometne površine (10 %) 
- 	prati stručnu literaturu i propise iz područja prometa i sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih akata iz područja prometa iz nadležnosti Odjela (10 %) 
- 	usklađuje programe održavanja prometnica u zimskim uvjetima te obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Odsjeka. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz redoviti nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: prema potrebi obavlja komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i podataka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.

30.	NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 6. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	izrađuje složenije akte i izvješća iz djelokruga Odsjeka iz područja javne rasvjete i energetski učinkovite  javne rasvjete te svjetlosne prometne signalizacije,  sudjeluje u radu komunalnih trgovačkih društava i trgovačkih društava kojima je povjereno obavljanje poslova održavanja svjetlosne prometne signalizacije u području djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi projekata sanacije javne rasvjete i energetski učinkovite javne rasvjete i svjetlosne prometne signalizacije, obavlja poslove kontrole tehničke dokumentacije kao i kontrole izvođenja elektro radova te građevinske knjige radova (50 %)
- 	sudjeluje u izradi strategija i projekata te prati izvršavanje planova i projekata iz područja javne rasvjete i energetski učinkovite javne rasvjete i svjetlosne prometne signalizacije u suradnji s komunalnim trgovačkim društvima i trgovačkim društvima kojima je povjereno obavljanje poslova održavanja svjetlosne prometne signalizacije, obavlja kontrolu računa za izvođenje radova na održavanja javne rasvjete i energetski učinkovite javne rasvjete te radova na održavanja svjetlosne prometne signalizacije. Unosi podatke o komunalnoj infrastrukturi javne rasvjete i svjetlosne prometne signalizacije   u GIS sustava Grada Osijeka,  obavlja poslove savjetovanja na terenu pri izvođenju elektro radova te prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (30 %) 
- 	surađuje sa službenicima iz drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te mjesnim odborima i gradskim četvrtima iz područja javne rasvjete i energetski učinkovite  javne rasvjete, zaprima zahtjeve stranaka dostavljene pisanim putem ili elektroničkom poštom i telefonom, te odgovara na iste (15 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg  službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij iz područja elektrotehnike ili računarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, vozačka dozvola B kategorije, položen državni ispit II razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Odsjeka. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz redoviti nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: prema potrebi obavlja komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica i povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Grada u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i podataka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

Odsjek za mjesnu samoupravu

31. 	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: 
- 	rukovodi poslovima i zadaćama Odsjeka, osigurava zakonitosti i pravovremenost obavljanja poslova i zadaća iz nadležnosti Odsjeka (50 %) 
- 	planira i organizira rad unutar Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, daje savjete i upute za rad službenicima Odsjeka te kontrolira i prati izvršenje poslova iz djelokruga rada Odsjeka i izvješćuje pročelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaže njihovo rješavanje (30 %) 
- 	koordinira, priprema i izrađuje nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka, prijedloge godišnjih programa prioriteta vijeća mjesnih odbora i gradskih četvrti u održavanju komunalne infrastrukture kao i izvješća o godišnjim programima prioriteta vijeća mjesnih odbora i gradskih četvrti u održavanju komunalne infrastrukture, analizira i ovjerava račune i drugu dokumentaciju iz nadležnosti Odsjeka i predlaže odgovarajuće mjere pročelniku Upravnog odjela (10 %)
- 	sudjeluje u radu trgovačkih i komunalnih društava i proračunskih korisnika u području djelatnosti Odsjeka, surađuje s Odsjecima i drugim upravnim odjelima Grada, komunalnim i trgovačkim društvima i proračunskim korisnicima iz nadležnosti Odsjeka u funkciji provedbe važećih akata i zakona, surađuje s drugim državnim tijelima u vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka (5 %)
- 	proučava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, prima stranke te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 


POTREBNO STRUČNO ZNANJE: završen sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne, ekonomske ili tehničke struke, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: planira, vodi i koordinira povjerene mu poslove, pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: samostalan je u radu uz ograničenje povremenog nadzora i pomoći pročelnika i pomoćnika pročelnika pri rješavanju stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

32.	NAZIV RADNOG MJESTA:	ADMINISTRATIVNI TAJNIK MJESNE SAMOUPRAVE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 
-	 POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 

BROJ IZVRŠITELJA: 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	obavlja administrativne poslove za potrebe dva (2) mjesna odbora ili dvije (2) gradske četvrti ili jednog (1) mjesnog odbora i (1) jedne gradske četvrti, a po potrebi i više mjesnih odbora ili  gradskih četvrti (40 %)
- 	dostavlja pozive za sjednice vijeća, vodi i sastavlja zapisnike s tih sjednica, kao i drugih sastanaka (20 %) 
- 	brine o pravilnom korištenju prostorija mjesne samouprave (10 %) 
-	obavlja poslove tehničke prirode za provedbu izbora (10 %)  
- 	vodi evidencije o izvješćima redara te prati njihovu daljnju provedbu i s time u vezi dostavlja daljnja izvješća nadležnom rukovoditelju (10 %)
- 	prima i šalje poštu te ju razvrstava i upisuje u očevidnik, piše po diktatu i prepisuje rukopise i druge tekstove, po potrebi prima stranke, prati i radi u gradskim i drugim aplikacijama nužnim za obavljanje poslova (5 %).
- 	obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika (5 %).  

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 


POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske, upravne, trgovačke, građevinske i tekstilno tehnološke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

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

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: obavlja stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela te s drugim javnim tijelima i institucijama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu zakonskih propisa i unutarnjih akata Grada, metoda rada i stručnih tehnika. 

33.	NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAČ

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV. KATEGORIJA
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJEŠTENICI II. POTKATEGORIJE 
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 13. 
- 	RAZINA: 2. 

BROJ IZVRŠITELJA: 2 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
- 	obavlja poslove održavanja i čišćenja prostorija mjesnog odbora odnosno gradske četvrti te njihovih vanjskih površina, vodi brigu o održavanju osnovnih sredstava i sitnog inventara i odgovara za njih (90 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu voditelja (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: osnovna škola. 

SLOŽENOST POSLOVA: obavlja jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovara za materijalne resurse s kojima radi.

IV. 	OSTALA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD ODJELA

Članak 5.

U obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog odjela, službenici i namještenici imaju prava, obveze i odgovornosti u skladu sa zakonom, općim aktima tijela Grada te ovim pravilnikom.
Članak 6. 

Osim lakih povreda službene dužnosti propisanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su:
1. bez opravdanog razloga neizvršavanje naloga i naputaka za rad koje pročelniku daje  gradonačelnik i zamjenik gradonačelnika odnosno službenicima i namještenicima  pročelnik upravnog odjela, kao i neizvršavanje naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku
2. nedolično ponašanje prema čelniku tijela, nadređenom i drugim službenicima i namještenicima
3. nekorektan odnos prema drugim službenicima i namještenicima
4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova
5. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima i namještenicima
6. iznošenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu štetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika ili ugledu gradske uprave
7. neracionalno korištenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada
8. utvrđena razina alkohola u krvi viša od 0,0 g/kg odnosno više od 0,0 miligrama u litri izdahnutog zraka za vrijeme radnog vremena 
9. odbijanje podvrgavanja službenika i namještenika alkotestu za vrijeme radnog vremena,
10. pušenje, odnosno upotreba duhanskih proizvoda u službenim prostorijama gradske uprave.
Lake povrede službene dužnosti iz prethodnog stavka, točke 4., odnose se na osobito blage slučajeve djela koja sadržavaju obilježja nekih od teških povreda službene dužnosti propisanih u članku 46. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11 i 112/19), ako osoba ovlaštena za pokretanje postupka zbog teške povrede službene dužnosti procjeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teške povrede službene dužnosti.

Članak 7.

Službenici i namještenici 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 8. 

U upravnom postupku postupa službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.
Službenik koji je ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.

Članak 9.

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

V. 	ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 10.

Službenici i namještenici zatečeni u radu upravnih odjela na dan stupanja na snagu ovog pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosadašnjim radnim mjestima te zadržavaju plaću i druga prava prema dotadašnjim rješenjima.
Rješenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rješenje o stavljanju na raspolaganje, sukladno odredbama zakona i pravilnika, donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovoga pravilnika o unutarnjem redu.

Članak 11. 

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za komunalno gospodarstvo, promet i mjesnu samoupravu (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 11/22, 2/23, 6/23, 11/23 i 1/24).

Članak 12.

Ovaj pravilnik stupa na snagu 31. svibnja 2024.

KLASA: 024-03/24-01/17
URBROJ: 2158-1-02-24-4
Osijek, 29. svibnja 2024.
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