PLAN RADA UPRAVNOG ODJELA ZA UPRAVU U 2016.

RB ZADACE NOSITELJ ROKOVI SURADUJU
Priprema, izrada i obrada isprava radi ovjere i
solemnizacije kod javnog biljeZnika kod osnivanja
VIZ. 4y Y javnog I.Jv : I, . .VIV ! . . . gradska upravni odjeli, trgovacka drustva, gradske
1.|trgovackih drustava u vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada, Procelnik Upravnog odjela po potrebi
- . . - ustanove

odnosno izmjena tih akata, kao i kod javnih ustanova

kojih je Grad osnivac ili suosnivac
5 Priprema ocitovanja po prijedlozima ugovora za Procelnik Upravnog odjela po potrebi gradski upravni odjeli, trgovacka drustva, gradske

"|uredivanje odnosa s tre¢im osobama

ustanove

Nomotehnicka obrada materijala i priprema sjednica

.|Gradskog vije¢a odnosno priprema akata koje donosi

gradonacelnik

Procelnik Upravnog odjela, strucni
suradnici za upravu

kontinuirano

gradski upravni odjeli

Vodenje zapisnika Gradskog vije¢a, Odbora Gradskog

.|vijeca i stru¢nog kolegija gradonacelnika, izrada i dostava

zakljucaka i Odluka sa sjednica

Strucni suradnici za upravu

kontinuirano

gradska upravna tijela

Priprema i izrada nacrta ugovora i sporazuma o suradnji
na projektima po odlukama gradonacelnika

Procelnik upravnog odjela

kontinuirano

gradski upravni odjeli, odvjetnicki uredi

Priprema za objavu opcih akata Gradskog vijeca i akata
gradonacelnika te vodenje evidencije o objavi

Procelnica Upravnog odjela, strucni
suradnici za upravu

kontinuirano

visi informaticki savjetnik

.|Pracenje realizacije zakljucaka gradonacelnika

Procelnica upravnog odjela

kontinuirano

gradski upravni odjeli

.|Arhiviranje materijala GV i materijala gradonacelnika

Struéni suradnici za upravu, struéni
suradnik za uredsko poslovanje

kontinuirano

Priprema sjednica radnih tijela Gradskog vijeca i

.|savjetodavnih tijela gradonacelnika, vodenje zapisnika,

izrada zakljucaka, vodenje arhive radnih tijela

struéni suradnici za upravu, strucni
suradnik za uredsko poslovanje

kontinuirano

gradski upravni odjeli

10.

Vodenje evidencije o dodjeli javnih priznanja Grada

Procelnik Upravnog odjela, strucni
suradnici za upravu

kontinuirano

11.

Vodenje korespondencije za gradonacelnika, pisanje
zapisnika s prijema stranaka za gradonacelnika i
zamjenike i dostava nadleznim upravnim tijelima,
aZuriranje tabele o prijemu stranaka s napomenama o
realizaciji

Visi referent gradonacelnika

kontinuirano

gradski upravni odjeli




12.

Organiziranje prijema stranaka i vodenje evidencije
prijema stranaka za gradonacelnika i zamjenike
gradonacelnika

Visi referent gradonacelnika

kontinuirano

gradski upravni odjeli

13.

AZuriranje popisa uzvanika

Visi referent gradonacelnika

prema potrebi

Upravni odjel za drustvene, protokolarne i europske

poslove

14.

Pracenje novih zakona i drugih propisa iz nadleznosti
Grada i izrada nacrta prijedloga izmjena i dopuna opcih i
drugih akata

procelnica Upravnog odjela, strucni
suradnici za upravu

kontinuirano

gradski upravni odjeli

15

.|Priprema Odluka za suradnju gradova prijatelja

Procelnica Upravnog odjela

prema potrebi

Upravni odjel za drustvene, protokolarne i europske

poslove

16

Upiti za dostavu odgovora po vijecnickim pitanjima,

‘lizrada odgovora na vije¢ni¢ka pitanja

Procelnik Upravnog odjela, strucni
suradnici za upravu

kontinuirano

gradski upravni odjeli, gradske javne ustanove i

komunalna drustva

17.

Vodenje interne poste gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika, zaprimanje i rasporedivanje poste za
procelnike i sluzbenike upravnih odjela

Visi referent gradonacelnika, strucni
suradnik za uredsko poslovanje

kontinuirano

gradski upravni odjeli

18.

Objava natjecaja za dodjelu javnih priznanja

Procelnik Upravnog odjela, strucni
suradnici za upravu

ozujak, travanj

gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika

19.|Prijedlog Plana rada za 2017. godinu procelnica Ureda prosinac gradski upravni odjeli
. , L, . . Procelnik odjela, visi informaticki
Priprema materijala po izvjeS¢u o ostvarenju Proracuna o . L .
20. . savjetnik, referent za informatiku i veljaca
za 2015. za razdjel Ureda . .
odrZavanje
Procelnik odjela, visi informaticki
Priprema izmjena i dopuna Proracuna za 2016. za razdjel - ! ) Lo - R ) —
21. Ureda savjetnik, referent za informatiku i lipanj Upravni odjel za financiranje
odrZavanje
. . Procelnica odjela, visi informaticki
Izrada nacrta programa ProraCuna za razdjel Ureda za . . L . - . R
22 savjetnik, referent za informatiku i rujan Upravni odjel za financiranje

'|2017. i projekcije za 2018./2019. g.

odrZavanje

23.

Prijedlozi izmjena i dopuna Plana Prorac¢una Ureda za
2016. godinu

procelnica Upravnog odjela za upravu,
visi informaticki savjetnik

prema rebalansnoj
dinamici

24,

Ocjenjivanje sluzbenika za 2015. godinu

procelnica odjela

pocetkom godine

gradski upravni odjeli

25.

Osposobljavanje polaznika stru¢nog osposobljavanja

mentor

tijekom trajanja
osposobljavanja

procelnici odjela, strucni suradnici za upravu

26

Drzavni strucni ispiti: stru¢na i logisticka pomo¢

"|obveznicima polaganja, prijave na DSI

Strucni suradnici uprave

prema rokovima iz rjesenja
o rasporedu

gradski upravni odjeli, stru¢ni suradnik za

knjigovodstvo

27

Evidencija sluzbenika, stru¢nog usavrsavanja i javnih

‘|radova

struéni suradnici uprave

kontinuirano

gradska upravna tijela

28.

Radni odnosi: rjesenja, potvrde i dr.

Procelnica upravnog odjela, strucni
suradnici uprave

kontinuirano

gradska upravna tijela




29

Postupak prijma u sluzbu, u skladu s Planom za 2016.

"|godinu

visi stru¢ni suradnik za radne odnose

prema Planu

gradonacelnik, gradska upravna tijela

30.

Prijedlog Plana prijma u sluzbu u 2017. godini

procelnica Upravnog odjela za upravu

studeni

gradonacelnik, gradska upravna tiiela, sindikat

31.

Pracenje primjene Pravilnika o unutarnjem redu i radu
Uprave Grada Cakovca

Procelnica Upravnog odjea za upravu,
strucni suradnici uprave

Kontinuirano izvjeséivanje
po ugovorenoj dinamici

Procelnici upravnih odjela

32.

Prijava sluzbenika, osoba na stru¢nom osposobljavanja i
osoba na javnim radovima na mirovinsko osiguranje

strucni suradnici za upravu

prema potrebi

33

Vodenje evidencije prisutnosti na radu sluzbenika,

"|struénog osposobljavanja i osoba na javnim radovima

strucni suradnici za upravu

kontinuirano

gradski upravni odjeli

34,

Redovito godisnje izlucivanje arhivskog gradiva

stru¢ni suradnik za uredsko poslovanje

kontinuirano

35.

Pracenje kvalitete postanskih usluga

strucni suradnik za uredsko poslovanje

kontinuirano

gradska upravna tijela

36.

Redovito uredsko poslovanje, davanje uputa i nadzor

stru¢ni suradnik za uredsko poslovanje

kontinuirano

procelnica, gradska upravna tijela

Primitak, prikupljanje i rjeSavanje zahtjeva za pristup

Procelnica upravnog odjela, strucni

37.|. . . . L po potrebi gradski upravni odjeli
informacijama, upis za upisnik suradnici uprave
31.3.2016.,31.07. 2016 - . o
38. Izrada i dostava lzvjeséa o nepravilnostima osoba zaduZena za nepravilnosti i po potrebi Upravni odjel za financiranje
i i
Procelnica Upravnog odjela za upravu, L Upravni odjel za drustvene, protokolarne i europske
39.| Strucniiadministrativni poslovi vezani uz Savjet mladih P g od P kontinuirano P ) P P

strucni suradnici za upravu

poslove

Priprema savjetovanja sa zainteresiranom javnoscu u vezi

Procelnica Upravnog odjela za upravu,

40. kontinuirano Gradski upravni odjeli
Odluka Gradskog vijeca i gradonacelnika strucni suradnici za upravu P )
Poslovi vezani za pravnu regulativu (pracenje, primjena Y . .
41. P . & . (P 1e, primJ Procelnica Upravnog odjala za upravu po potrebi
novih propisa)
42, Suradnja s ustanovama i trgovackim drustvima Procelnica Upravnog odjela po potrebi ustanove, trgovacka drustva

43,

Priprema i objava na web stranicama Grada akata i
obavijesti iz nadleznosti Ureda te po nalogu
gradonacelnika i drugih upravnih odjela

referent za informatiku i odrzavanje, visi
informaticki savjetnik

kontinuirano

gradski upravni odjeli

44,

Sadrzajno azZuriranje web stranice Grada,
posjecenosti web stranice Grada

pracenje

visi informaticki savjetnik, referent za
informatiku i odrzavanje

kontinuirano

gradski upravni odjeli




45

Provedba Pravilnika o sigurnosti Informacijskog sustava

"|Grada Cakovca

visi informaticki savjetnik, referent za
informatiku i odrzavanje

kontinuirano

gradska upravna tijela
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