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AKTI GRADONACELNICE

1.

Temeljem clanka 39. stavka 5. Zakona o vatrogastvu
(Narodne novine, broj 125/19, 114/22 i 155/23) i ¢lanka 44.
stavka 1. Statuta Grada Cakovca (SluZbeni glasnik Grada Ca-
kovea 1/21, 2/22, 6/23 i 1/25), Gradonaéelnica Grada Cakovca
dana 27. veljace 2026., donosi

ODLUKU
o potvrdivanju zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog
drustva Savska Ves

L
Potvrduje se imenovanje Darijana Bolari¢a iz Savske
Vesi, OIB: 78516369948, za zapovjednika Dobrovoljnog va-
trogasnog drustva Savska Ves, izabranog na izbornoj Skup-
$tini Dobrovoljnog vatrogasnog drustva Savska Ves, odrzanoj
24.01.2026., na mandat od 5 godina.

IL.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a
objavljuje se u Sluzbenom glasniku Grada Cakovca.

KLASA: 250-03/26-01/1
URBROJ: 2109-2-01-01-26-2
Cakovec, 27. veljage 2026.
GRADONACELNICA
Ljerka Cividini, mag.ing.traff./univ.spec.oec.

2.

Temeljem ¢lanka 39. stavka 5. Zakona o vatrogastvu
(Narodne novine, broj 125/19, 114/22 i 155/23) i ¢lanka 44.
stavka 1. Statuta Grada Cakovca (SluZbeni glasnik Grada Ca-
kovea 1/21, 2/22, 6/23 i 1/25), Gradonaéelnica Grada Cakovca
dana 03. ozujka 2026., donosi

ODLUKU
o potvrdivanju zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog
drustva Mackovec

L
Potvrduje se imenovanje Leona Kristofica iz Mackovca,
OIB:66952860159, za zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog
drustva Mackovec, izabranog na izbornoj Skupstini Dobrovoljnog
vatrogasnog drustva Mackovec, odrzanoj 14. velja¢e 2026., na
mandat od 5 godina.

IL.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a
objavljuje se u Sluzbenom glasniku Grada Cakovca.

KLASA: 250-03/26-01/2
URBROJ: 2109-2-01-01-26-2
Cakovec, 03. ozujka 2026.
GRADONACELNICA
Ljerka Cividini, mag.ing.traff./univ.spec.oec.
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3.

Temeljem clanka 39. stavka 5. Zakona o vatrogastvu
(Narodne novine, broj 125/19, 114/22 i 155/23) i ¢lanka 44.
stavka 1. Statuta Grada Cakovca (Sluzbeni glasnik Grada Ca-
kovea 1/21, 2/22, 6/23 i 1/25), Gradonaéelnica Grada Cakovca
dana 10. ozujka 2026., donosi

ODLUKU
o potvrdivanju zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog
drustva Sandorovec

L

Potvrduje se imenovanje Damira Tomasi¢a iz Sando-
rovca, OIB: 50928417222, za zapovjednika Dobrovoljnog va-
trogasnog drutva Sandorovec, izabranog na sjednici Skupsti-
ne Dobrovoljnog vatrogasnog drustva Sandorovec, odrzanoj
28.02.2026., na mandat od 5 godina.

II.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a
objavljuje se u Sluzbenom glasniku Grada Cakovca.

KLASA: 250-03/26-01/3
URBROJ: 2109-2-01-01-26-2
Cakovec, 10. ozujka 2026.

GRADONACELNICA
Ljerka Cividini, mag.ing.traff./univ.spec.oec.

4.

Temeljem ¢lanka 39. stavka 5. Zakona o vatrogastvu
(Narodne novine, broj 125/19, 114/22 1 155/23) i ¢lanka 44. stav-
ka 1. Statuta Grada Cakovca (Sluzbeni glasnik Grada Cakovca
broj 1/21, 2/22, 6/23 i 1/25), Gradonacelnica Grada Cakovca
dana 20. ozujka 2026., donosi

ODLUKU
o potvrdivanju zapovjednika Dobrovoljnog vatrogasnog
drustva Mihovljan

L

Potvrduje se imenovanje Tihane Zak Tompo$ iz Mi-
hovljana, OIB: 41656710153, za zapovjednicu Dobrovoljnog
vatrogasnog drustva Mihovljan, izabrane na izbornoj Skupsti-
ni Dobrovoljnog vatrogasnog drustva Mihovljan, odrzanoj 07.
ozujka 2026., na mandat od 5 godina.

IL.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavljuje se u Sluzbenom glasniku Grada Cakovca.

KLASA: 250-03/26-01/4
URBROIJ: 2109-2-01-01-26-2
Cakovec, 20. ozujka 2026.
GRADONACELNICA
Ljerka Cividini, mag.ing.traff./univ.spec.oec.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupra-
vi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25),
na prijedlog proc¢elnika i sluzbenika ovlastenih za privremeno
obavljanje poslova proéelnika upravnih tijela Grada Cakovca,
nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom
Sindikata drZavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika RH,
Podruznica Cakovec, Gradona&elnica Grada Cakovca dana 23.
ozujka 2026., donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH
TIJELA GRADA CAKOVCA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Gra-
da Cakovca (u daljnjem tekstu: Pravilnik), utvrduje se unutarnje
ustrojstvo upravnih tijela Grada Cakovca, na¢in upravljanja up-
ravnim tijelima i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrSitelja, lake povrede sluZzbene duznosti,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima te
druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa statu-
tom i opéim aktima Grada Cakoveca.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom
rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i zenske
osobe.

Clanak 3.

Upravna tijela Grada Cakovca su:

1. Upravni odjel za opce poslove i lokalnu samoupravu

2. Upravni odjel za EU integraciju, gospodarstvo i digitalizaciju
3. Upravni odjel za prostorno planiranje, urbanizam i zaStitu
okolisa

4. Upravni odjel za financije, proracun i javnu nabavu

5. Upravni odjel za drustvene djelatnosti

6. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo, izgradnju grada i
upravljanje nekretninama

7. Sluzba za unutarnju reviziju

UNUTARNIJE USTROJSTVO UPRAVNIH TUELA GRADA
CAKOVCA

Clanak 4.

Dijelokrug rada upravnih tijela Grada Cakovca utvrden

je Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Ca-
kovca.
U skladu s rasporedom i opsegom poslova, radi u¢inkovitog
obavljanja poslova iz djelokruga upravnih tijela, u upravnim ti-
jelima Grada Cakovca mogu se ustrojiti unutarnje ustrojstvene
jedinice.
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Clanak 5.

U Upravnom odjelu za opée poslove i lokalnu samoupra-
vu ustrojava se:

a) Odsjek za lokalnu samoupravu

b) Odsjek za opce poslove

Odsjek za lokalnu samoupravu obavlja upravne, pravne, sav-
jetodavne, administrativne i tehnicke poslove za gradonacelni-
ka, zamjenika gradonacdelnika i predsjednika Gradskog vijeca.
Prati provedbu akata gradonacelnika i Gradskog vijeca, obavlja
poslove vezane uz izradu i dostavu materijala za sjednice Gradsk-
og vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeca, snimanje sjednica i
izradu zapisnika, izdavanje akata Gradskog vijeéa, uredivanja i
izdavanja Sluzbenog glasnika Grada Cakovca. Obavlja savjeto-
davne pravne poslove za ustanove &iji je osnivaé Grad Cakovec.
Obavlja poslove vezane uz Zakon o pravu na pristup informacija-
ma i savjetovanje sa zainteresiranom javnos$cu. Obavlja poslove u
vezi s neposrednim sudjelovanjem gradana u odluéivanju, struéne
poslove za potrebe Savjeta mladih Grada Cakovca, mjesnih odbo-
ra i gradskih kotareva, vijeca i predstavnike nacionalnih manjina.
Vodi brigu o potrebama romske zajednice. Obavlja poslove vezane
uz raspodjelu sredstava proraduna Grada Cakovca iz djelokruga
Upravnog odjela. Obavlja druge upravne i strué¢ne poslove koji
su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakovca, a
odnose se na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za lokalnu
samoupravu.

Odsjek za opce poslove obavlja struéne i administrativne poslove
u vezi s rjeSavanjem prava i obaveza sluzbenika, duznosnika i
zaposlenih u Gradu Cakovcu, provodenjem natje¢ajnih postupaka
za zapoSljavanje, poslove izrade akata vezanih uz prava i obveze
duznosnika, sluzbenika i zaposlenih u Gradu Cakovcu. Obavl-
ja poslove uredskog poslovanja i arhive, vodenja urudZbenog
zapisnika, upisnika predmeta upravnih i neupravnih postupaka,
poslove prijema i otpreme poste, arhiviranja predmeta. Obavlja
poslove u vezi javnosti rada putem informiranja gradana izrav-
no, putem medija, gradskog web portala, drustvenih mreza i sl.,
ukljuéivanja gradana u rad Grada Cakovca i u postupke donosen-
ja odluka, poslove koji su u funkciji ostvarivanja suradnje s
drzavnim tijelima, medijima, ustanovama, udrugama i gradanima.
Postupa po predstavkama i prituzbama gradana na rad upravnih
tijela Grada Cakovca. Obavlja druge upravne i struéne poslove
koji su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakov-
ca, a odnose se na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za
opce poslove.

Clanak 6.

U Upravnom odjelu za EU integraciju, gospodarstvo i
digitalizaciju ustrojavaju se:

a) Odsjek za ITU mehanizam (PT)

b) Odsjek za EU projekte i gospodarstvo

Odsjek za ITU mehanizam (PT) obavlja poslove posredni¢koga
tijela za odabir operacija (PTOO) u okviru provedbe ITU mehaniz-
ma, poslove vezane uz provedbu mehanizma integriranih teritori-
jalnih ulaganja (ITU) putem prognoziranja i pracenja, pripreme i
provodenja postupaka dodjele bespovratnih sredstava; poslove na
uspostavi i planiranju urbanog podrugja Cakovec, komunikacije
s ostalim jedinicama lokalne samouprave koje ulaze u sastav ur-
banog podrugja Cakovec, poslove uspostavljanja organizacijske

strukture za obavljanje funkcije Posrednickog tijela za odabir op-
eracija integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU PTOO) u sklopu
Integriranog teritorijalnog programa u financijskom razdoblju
2021.- 2027. godine u provedbi mehanizma ITU u okviru Eu-
ropskih strukturnih i investicijskih fondova za Urbano podrucje
Cakovec. Sudjeluje u izradi Strategije razvoja urbanog podrugja i
provedbi aktivnosti; sudjeluje u ocjenjivanju kvalitete projektnih
prijedloga i obavljanju ostalih poslova funkcije posrednickog tije-
la mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja i prenesenih ak-
tivnosti Upravljackog tijela. Suraduje s Koordinacijskim tijelom,
Upravljackim tijelom i Posrednickim tijelima tijekom provedbe i
pracenja aktivnosti, sudjeluje u radu Odbora za pracenje, u izradi
kriterija za odabir projekata, izradi uputa za prijavitelje i aktiv-
nostima zatvaranja te u ostalim poslovima povezanima s imple-
mentacijom ITU mehanizma. Obavlja druge upravne i strucne
poslove koji su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Grada
Cakovca, a odnose se na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsje-
ka za ITU mehanizam.

Odsjek za EU projekte i gospodarstvo obavlja poslove vezane uz
europske programe i projekte, prijave na natje¢aje nadleznih mini-
starstava, fondova i agencija, priprema dokumentaciju u svrhu pri-
jave na projekte sufinancirane od strane EU, aplicira na projekte
i natje¢aje vazne za razvoj Grada Cakovca te provodi projekte.
Obavlja poslove vezane uz poticanje gospodarstva, turizma i pol-
joprivrede, razvoj i poticanje obrta, malog i srednjeg poduzetnist-
va, povoljnog poduzetni¢kog okruzenja kroz podrsku pri realizaci-
ji pocetni¢kih poduzetnickih inicijativa i projekata, pracenje rasta
i razvoja velikih gospodarskih subjekata, koordiniranje projekata
koji poticu lokalni i regionalni razvoj i poduzetniStvo, usmjera-
vanje obrta i poduzetnika prema zelenim industrijama. Priprema
projekte za povoljnije izvore financiranja iz EU fondova i ostalih
izvora, pronalazi partnere za zajednicke projekte te koordinira i
provodi navedene projekte. Suraduje s gospodarskim subjekti-
ma, poduzetnicima i obrtnicima. Obavlja poslove koji se odnose
na davanje potpora poljoprivrednoj proizvodnji, poslove vezane
uz gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem, poslove vezane uz
Stete od prirodnih nepogoda, poslove vezane uz Strategiju gos-
podarskog razvoja Grada Cakovca. Potide i osigurava uvjete za
razvitak gospodarskih djelatnosti i poljoprivrede putem komunik-
acije sa poduzetnicima, gospodarstvenicima i poljoprivrednicima
i obrtnicima, s ciljem uvazavanja njihovih prijedloga. Analizira
i izraduje izvjes¢a o stanju u gospodarstvu Grada Cakovca, o
provedbi programa, projekata i poticajnih mjera u ostvarivanju
ciljeva razvoja obrta, malog i srednjeg poduzetnistva, predlaze
i osigurava inicijalna sredstva za provedbu programa razvoja
poduzetnistva, razvija programe poduzetni¢ke infrastrukture i
djelovanja poduzetnickih predinkubatora i inkubatora i poslovnih
zona. Prati rezultate razvoja poslovanja poduzetnika kroz ostva-
rena ulaganja i nova zaposljavanja te dodjelu drzavnih potpora
i potpora male vrijednosti. Promovira energetsku u¢inkovitost i
pruza potporu obrtima i poduzetnicima vezano uz prilagodbu na
uvjete poslovanja u trzistu zelenih industrija, energetske uc¢inkov-
itosti i odrzivog razvoja. Suraduje s turistiCkim subjektima i ugos-
titeljima, vodi koordinaciju nad planovima i projektima razvoja
turizma, pruza mjere podrske jacanju svih oblika turizma u cilju
razvoja turisti¢kih proizvoda i unapredenja ponude turisti¢ke des-
tinacije. Obavlja druge upravne i struéne poslove koji su poseb-
nim propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakovca, a odnose
se na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za EU projekte i
gospodarstvo.
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Clanak 7.

U Upravnom odjelu za prostorno planiranje, urbani-
zam 1 zastitu okolisa ustrojavaju se:
a) Odsjek za prostorno planiranje, urbanizam i zastitu
okolisa
b) Odsjek za izdavanje akata za provedbu prostornih
planova i akata za gradnju

Odsjek za prostorno planiranje, urbanizam i zastitu okoliSa
obavlja poslove vezane uz izradu i donosSenje prostornih pla-
nova i dokumenata pracenja stanja u prostoru, usmjeravanje
prostornog razvoja Grada i unapredenje stanja u prostoru, daje
inicijative za izrade ili izmjenu postojecih prostornih planova te
ostalih dokumenata. Obavlja poslove vezane uz zastitu okolisa,
izraduje i provodi program zastite okoliSa. Prati i analizira stanja
u podrucju zastite okoli$a, izraduje izvje$ca, programe, planove
i struéne podloge iz podrucja zastite okolisa te brine o zastiti
okolisa putem pracéenja kakvocée vode, zraka i buke na podrucju
Grada Cakovca. Obavlja poslove vezane uz izradu i azuriranje
prostornih planova svih razina, elaborata i strategija prostornog
uredenja, daje stru¢na misljenja na prostorne planove, elaboraci-
je i urbanisti¢ke studije. Obavlja druge upravne i struéne poslove
koji su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakov-
ca, a odnose se na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za
prostorno planiranje, urbanizam i zastitu okolisa.

Odsjek za izdavanje akata za provedbu prostornih planova i aka-
ta za gradnju obavlja poslove koji se odnose na postupke izda-
vanja akata za prostorno uredenje i gradnju, vodenje upravnih
postupaka vezanih uz izdavanje lokacijske dozvole, gradevin-
ske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu gradevine,
rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice te svih vrsta uporabnih
dozvola, vodenje neupravnih postupaka vezanih uz izdavanje
akata i mi§ljenja iz podruéja gradnje i prostornog uredenja, lok-
acijske informacije, poslove vezane uz prijave pocetka graden-
ja, prijave pokusnog rada, prijave pocetka uklanjanja gradevina,
obavijesti 0 uvjetima za izradu glavnog projekta, obavijesti o
izdanim potvrdama na glavni projekt, vodi postupke i izda-
je akte za ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada sukladno
zakonskim propisima, provodi postupke vezane uz jednostavne
i druge gradevine i radove kada se za gradnju gradevina i iz-
vodenje gradevinskih radova ne izdaje gradevinska dozvola i
vodi i rjeSava upravne i neupravne predmete kroz sustav eDoz-
vola. Obavlja poslove vezane uz terenski nadzor i o¢evid Cestice
(provedba ocevida te tehnickih pregleda na gradevinskoj ¢estici,
prije izdavanja gradevinskih odnosno uporabnih dozvola i koor-
dinaciju s inspekcijskim i nadleznim sluzbama u nadzoru gradnje
i osiguravanju zakonitosti), obavlja poslove vezane uz kontrolu
uskladenosti i pravnu provjeru te struénu podrsku planiranju i
razvoju prostora, procjenu sukladnosti projektne dokumentacije
(idejni projekt, glavni projekt) s vaze¢om prostorno planskom
dokumentacijom te zakonskim propisima, provodi eKonferenci-
je u svrhu utvrdivanja posebnih uvjeta te uvjeta prikljucenja od
strane javnopravnih tijela, odnosno u svrhu izdavanja potvrda
na glavne projekte od strane javnopravnih tijela (infrastruktura,
promet, voda, kanalizacija, komunalije) prije izdavanja dozvo-
la. Obavlja poslove vezane uz izdavanje rjeSenja o izvedenom
stanju, potvrde parcelacijskih elaborata, potvrde plana posebnih
dijelova zgrade, izdaje uvjerenja o statusu zemljista; postupa po
prijavama pocetka gradenja i uklanjanja. Vodi registar izdanih
akata o dozvoli gradnje i izvedenom stanju te pomocéne knjige

izdanih akata, unosi podatke o rijeSenim predmetima po zahtje-
vima za izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju u sluzbenu evi-
denciju. Obavlja poslove vodenja upisnika predmeta upravnog
postupka i urudzbenog zapisnika u vezi izdavanja akata iz up-
ravnog podruc¢ja prostornog uredenja i gradnje (sustav e-doz-
vole). Obavlja druge upravne i struéne poslove koji su posebnim
propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakovca, a odnose se
na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za provedbu pros-
tornih planova.

Clanak 8.

U Upravnom odjelu za financije, proracun i javnu
nabavu ustrojavaju se:

a) Odsjek za proracun i raCunovodstvo

b) Odsjek za javnu nabavu

Odsjek za proracun i raéunovodstvo obavlja ra¢unovodstvene
poslove, poslove platnog prometa, poslove koji se odnose na
prora¢un (planiranje, pracenje izvrSenja i izvjeStavanje o iz-
vrSenju), obracun placa, naknada za rad i drugih oblika drugog
dohotka. Izraduje financijska i druga propisana izvjesca. Osim
u propisanim poslovnim knjigama, u koordinaciji s drugim up-
ravnim tijelima Grada Cakovca prati i evidentira u zasebnim
evidencijama investicije veéeg obima i projekte sufinancirane
iz EU. Obavlja mjesecni obracun poreza na dodanu vrijednost,
vodi i azurira evidenciju imovine u vlasnistvu Grada Cakovca.
Organizira i koordinira poslove vezane uz godis$nji popis imov-
ine. Vodi evidenciju i azurira podatke o poreznim obveznicima,
ispostavlja porezna rjeSenja te obavlja nadzor i provodi mjere
naplate gradskih poreza. Ispostavlja mjeseéne fakture za zakup
poslovnih prostora u vlasnistvu Grada te prati njihovu naplatu,
obavlja obracun naknade za zakup javnih povrSina. Priprema i
izraduje dokumentaciju vezano uz zaduzivanje Grada Cakovca i
davanje jamstava i suglasnosti za zaduzivanje te prati zaduzenost
Grada Cakovca. Provodi aktivnosti vezane uz Zakon o fiskalnoj
odgovornosti, obavlja poslove vezane uz sustav unutarnjih fi-
nancijskih kontrola (izrada procedura za obavljanje pojedinih
aktivnosti, procjena rizika i izrada i aZzuriranje registra rizika,
itd.) Prati i provodi propise s podruéja prora¢unskog ra¢unovod-
stva, priprema i obraduje financijske i ra¢unovodstvene podat-
ke; daje stru¢na misljenja na prijedloge akata u dijelu procjene
njihova fiskalnog uc¢inka na prora¢un. Obavlja poslove ispomoci
i koordinacije gradskih ustanova i trgovackih drustava u vlas-
nidtvu i suvlasni$tvu Grada Cakovca. Vodi propisane poslovne
knjige 1 evidencije, izraduje kvartalna financijska izvjesca za
Grad, godisnja statisticka izvje$ca i izvje$¢a o decentraliziranim
funkcijama, poslove godiSnjeg popisa; priprema i kontrolira
financijsku i drugu dokumentaciju, izraduje Izjavu o fiskalnoj
odgovornosti Grada, preuzima i kontrolira Izjave o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika Grada i trgovackih drusta-
va u vlasniStvu ili suvlasni$tvu Grada. Obavlja druge upravne
i struéne poslove koji su posebnim propisima stavljeni u na-
dleznost Grada Cakovca, a odnose se na obavljanje poslova iz
nadleznosti Odsjeka za proracun i racunovodstvo.

Odsjek za javnu nabavu obavlja poslove javne nabave, poslove
koji se odnose na utvrdivanje ukupnih potreba za nabavom roba,
radova i usluga, uspostavu podataka o zahtjevima za nabavu po
nabavnim kategorijama, planiranje i provedbu postupaka javne
i jednostavne nabave velike vrijednosti, objave javne nabave,
provodenje postupaka srediSnje javne nabave za ustanove i tr-
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govacka drustva kojima je osnivag ili suosnivaé Grad Cakovec
sukladno ovlastenju nadleznih tijela, poslove vodenja registra
ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te drugih in-
formacijskih baza javne nabave, izrade plana nabave, poslove
jednostavne nabave, izrade analiza i izvjeStavanje o proveden-
im postupcima javne nabave. Obavlja druge upravne i struéne
poslove koji su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Gra-
da Cakovca, a odnose se na obavljanje poslova iz nadleznosti
Odsjeka za javnu nabavu.

Clanak 9.

U Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti ustrojava se
Odsjek za drustvene poslove.

Odsjek za drustvene poslove obavlja poslove koji se odnose na
kulturu, sport, tehni¢ku kulturu, djecu i mlade, predskolski odgoj,
osnovno $kolstvo, srednjoskolsko i visokoskolsko obrazovanje,
vatrogastvo, udruge gradana, nacionalne manjine, vjerske za-
jednice, socijalnu zastitu i zdravstvo, financiranje proracunskih
korisnika, naknade za novorodencad, poslove sufinanciranja
rada vrti¢a, privatnih vrtica i dadilja, stipendija. Obavlja poslove
vezane uz pripremu i provodenje javnih poziva za udruge i jed-
nokratne financijske potpore. Vodi brigu o financiranju Zajednice
sportskih udruga, Gradske zajednice kulture, Zajednice tehnicke
kulture Grada Cakovca, Javne vatrogasne postrojbe i Vatrogasne
zajednice Grada Cakovca. Obavlja poslove koji se odnose na
provedbu propisa koji reguliraju prava hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji. Izraduje akte i pri-
jedloge za osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za rad
gradskih ustanova u sportu, kulturi, tehnickoj kulturi i socijalnoj
zastiti te predlaze programe javnih potreba u tim podru¢jima.
Obavlja poslove vezane uz osiguravanje financijskih i materi-
jalnih uvjeta za rad odgojnih i obrazovnih ustanova kojima je
Grad Cakovec osnivaé, pracenje rada i poslovanja tih ustano-
va, utvrdivanje programa odgoja i obrazovanja iznad drzavnog
pedagoskog standarda koji ¢e se financirati iz prora¢una Grada.
Obavlja poslove u vezi socijalne skrbi, zdravstvene zastite i pro-
natalitetne politike, predlaze konkretne mjere za unaprjedenje
socijalne skrbi na razini Grada Cakovca kroz provedbu javnih
potreba u socijalnoj skrbi i dodjelu razlicitih oblika pomoéi soci-
jalno ugroZenim gradanima, suradnju s ustanovama, udrugama i
drugim pravnim osobama u pogledu pracenja i analiziranja dos-
tupnosti i unapredenja zdravstvene zastite i poslove koordinacije
i provedbe mjera pronatalitetne politike. Prati stanje u podrucju
kulture, osigurava financijske i materijalne uvjete za rad usta-
nova kojima je Grad osniva¢, izraduje program javnih potre-
ba Grada u kulturi, raspodjeljuje sredstva prora¢una Grada za
programe iz podrucja razli¢itih kulturnih manifestacija, obavlja
struéne poslove vezane uz kulturne manifestacije i programe od
interesa za Grad i razvoj kreativnih industrija, prati namjensko
troSenje sredstava iz prorac¢una Grada, izraduje strateske doku-
mente kulturne politike Grada. Obavlja poslove koji se odnose
na osiguravanje potreba stanovnika u podrucju sporta, rekreacije
i tehni¢ke kulture, poslove vezane za civilno drustvo, ljudska
prava i suradnju s vjerskim zajednicama, suradnju s branitelji-
ma, mladima i osobama starije zivotne dobi, poslove vezane uz
unapredenje rada s udrugama gradana i promicanje sudjelovan-
ja gradana u odluéivanju, poslove kojima se poti¢e volonterski
rad i zaStita osoba s invaliditetom. Suraduje s drugim tijelima
radi unapredenja stanja u tom podru¢ju. Koordinira aktivnosti
vezane uz odrzivi kulturni turizam (ukljucivanje lokalnih di-

onika u procese, medunarodne inicijative i razmjene), certifici-
ranje odrzivog turizma, daje prijedloge za podizanje kvalitete
turisticke ponude Grada Cakovca, podriku u razvoju turisti¢kih
proizvoda i unapredenja ponude turisticke destinacije. Suraduje
s relevantnim institucijama, turistickim subjektima, ugostitelji-
ma i struénim organizacijama vezano uz podru¢je kulturnog tur-
izma. Brine o raspodjeli sredstava prora¢una Grada iz podrucja
Upravnog odjela i obavlja poslove vezano uz prijave na projekte
iz djelokruga drustvenih djelatnosti. Daje strué¢nu pomo¢ u re-
alizaciji programa i rjeSavanju problematike korisnika proracu-
na. Obavlja druge upravne i struéne poslove koji su posebnim
propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakovca, a odnose se na
obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za drustvene poslove.

Clanak 10.

U Upravnom odjelu za komunalno gospodarstvo, izgrad-
nju grada i upravljanje nekretninama, ustrojavaju se:
a) Odsjek za odrzavanje i gradnju komunalne infrastrukture
b) Odsjek za pravne poslove
¢) Odsjek za komunalno i prometno redarstvo
d) Odsjek za odrzavanje i izgradnju gradevina

Odsjek za odrzavanje i gradnju komunalne infrastrukture obavl-
ja poslove u vezi uredenja naselja, planiranja, razvoja, odrza-
vanja i gradnje gradevina i pripadajucih objekata i uredaja ko-
munalne infrastrukture, poslove u vezi obavljanja komunalnih
djelatnosti koje se financiraju iz sredstava komunalne naknade
i drugih izvora sukladno pravnim propisima, poslove analize,
upravne i struéne poslove uredenja prometa i cestovnog prije-
voza, planiranje i razvoj sustava video nadzora javnih povrSina,
poslove koordinacije komunalnih i trgovackih drustava u vlas-
ni$tvu odnosno suvlasnistvu Grada iz djelokruga rada Odjela,
upravne i struéne poslove utvrdivanja komunalnog doprino-
sa, utvrdivanja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru, komunalne i druge naknade, spomenicke
rente, poslove obracuna i naplate komunalne naknade, naknade
za uredenje voda, spomenicke rente te komunalnog doprinosa i
naknade za koriStenje javne povrsine, poslove u vezi koriSten-
ja i privremenog kori$tenja javnih povrSina i drugih nekretnina
te reklamnih i oglasnih predmeta u vlasnistvu Grada, poslove
u vezi s izdavanjem dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza.
Obavlja poslove vezane uz osnivanje izvorne evidencije naselja,
ulica i kuénih brojeva, naruc¢ivanje geodetskih elaborata. Obavl-
ja druge upravne i struéne poslove koji su posebnim propisima
stavljeni u nadleznost Grada Cakovca, a odnose se na obavljanje
poslova iz nadleznosti Odsjeka za odrzavanje i gradnju komu-
nalne infrastrukture.

Odsjek za pravne poslove obavlja pravne poslove vezane uz
imovinu, upravljanje poslovnim prostorima i gradevinskim
zemljistem u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada Cakovca - upravl-
janje imovinom podrazumijeva imovinsko-pravne poslove u
vezi raspolaganja i upravljanja imovinom u vlasnistvu Grada
Cakovca (nekretninama, pokretninama i poslovnim udjelima,
odnosno dionicama), provodenje odgovarajuéih postupaka na te-
melju kojih Grad Cakovec stje¢e, odnosno otuduje ili optereéuje
imovinu u svom vlasni$tvu, kao i postupaka na temelju kojih se
osnivaju druga ograni¢ena stvarna prava (pravo gradenja, pravo
sluznosti i dr.) u korist ili na teret Grada Cakovca te ustrojavanje
i azuriranje nekretnina u vlasni$tvu Grada Cakovca. Priprema
prijedloge op¢ih akata, uskladuje ih sa zakonima, po potrebi
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sudjeluje u radu drugih upravnih tijela u pravnim pitanjima.
Izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i drugu potrebnu doku-
mentaciju vezanu uz imovinsko pravne i pravne poslove, po po-
trebi i drugih upravnih tijela Grada Cakovca. Pokrece i zastupa
Grad Cakovec u pravnim postupcima pred sudovima i drugim
tijelima. Postupa po pojedinacnim zahtjevima gradana u imov-
insko pravnim predmetima, uredivanju meduvlasnic¢kih odnosa,
odstetnih zahtjeva i sl. Obavlja poslove vezane uz unos stanova u
vlasnistvu Grada Cakovca u jedinstvenu bazu podataka, stru¢ne
poslove utvrdivanja pravnog temelja koristenja stanova, poslove
preuzimanja stanova od najmoprimaca i preuzimanja novih sta-
nova, izlu¢ivanja stanova iz imovine Grada Cakovca, osigurava
uvjete za provodenje ovrha iseljenjem iz stana i preuzimanjem
stanova, inicira postupak prodaje gradskih stanova, provjerava
placanje racuna rezijskih troskova za gradske stanove, stanje i
uvodenje novih priklju¢aka, poslove vezane uz upravljanje i ko-
riStenje zgrada i redovno odrzavanje zgrada u kojima je Grad
Cakovec suvlasnik ili vlasnik nekretnine te suvlasnik odnosno
vlasnik posebnih dijelova zgrade, obavlja poslove vezane uz
os$asnu imovinu, poslove vezane uz iniciranje postupaka radi
pravne zastite imovine Grada odnosno stanova, poslove vezane
uz pripremu prijedloga akata za rjeSavanje sporova sklapan-
jem izvansudskih nagodbi, poslove izrade procesno-pravnih
i ¢injeni¢nih ocitovanja na temelju prikupljene geodetske i
imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanje i izvjeStava o
predmetima za koje se pred nadleznim tijelima vode postupci.
Obavlja poslove vezane uz rje$avanje stambenih pitanja gradana
o kojima je Grad duZzan skrbiti, struéno-administrativne poslove
vezane uz provodenje natjecaja za davanje stanova u najam, iz-
rade ugovora o najmu stana, poslove davanja stanova u najam
izvan liste reda prvenstva, stru¢no-administrativne poslovi pro-
vodenja natjeCaja za davanje u najam javno najamnih stanova,
struéno-administrativne poslove vezane uz otkaz najma stana,
struéne poslove upucivanja gradana o na¢inu ostvarivanja prava
na stambeno zbrinjavanje, poslove izrade nacrta gradskih prop-
isa iz podrucja stambenog zbrinjavanja i izrade izvjesca o stam-
benom zbrinjavanju. Obavlja druge upravne i struéne poslove
koji su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Grada Cakov-
ca, a odnose se na obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za
pravne poslove.

Odsjek za komunalno i prometno redarstvo obavlja poslove
vezane uz odrzavanje nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, javnih
i zelenih povrsina, poslove komunalnog, poljoprivrednog i pro-
metnog redarstva, obavlja poslove nadzora i kontrole prometa u
mirovanju, podnosi optuzne prijedloge sukladno zakonu kojim
se ureduje komunalno gospodarstvo te donosi odluke i provo-
di postupke sukladno Prekr§ajnom zakonu. Obavlja nadzor nad
primjenom i izvrSenjem propisa od strane pravnih i fizickih
osoba. U suradnji sa inspekcijskim sluzbama drZzavnog inspek-
torata, policijom i drugim javnim sluzbama obavlja poslove
nadzora i kontrole koristenja javnih povrsina. RjeSava zahtjeve
za koriStenje javnih povrsina, provodi javna nadmetanja za ko-
riStenje javnih gradskih povrSina. Vodi projekte iz domene ko-
munalne prevencije. Obavlja poslove komunalnog, prometnog
i poljoprivrednog redarstva - nadzor nad provedbom akata koji
se odnose na komunalni red, odbaceni otpad, ovlasti propisane
zakonom o gradevinskoj inspekciji, zastitu zivotinja, zastitu od
svjetlosnog oneci$¢enja, zastitu od buke, dimnjacarstvo, nadzor
nerazvrstanih cesta, upravljanje i odrzavanje zgradama, nadzor
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, upravljanje pro-
metom 1 izdavanje naredbi za premjeStanje nepropisno zaus-

tavljenih i parkiranih vozila (prometno redarstvo), koristenje
javnih povrsina, nadzor nad provodenjem agrotehnic¢kih mjera i
mjera za uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednih rudina suklad-
no propisima o poljoprivrednom zemljistu i podzakonskim akti-
ma. Obavlja poslove iz domene sigurnosti - zastite i spasavanja,
civilne zastite, procjene rizika od velikih nesreca i dr. te poslove
vezane uz provedbu zakona kojim se regulira i predlaze radno
vrijeme ugostiteljskih objekata. Obavlja druge upravne i stru¢ne
poslove koji su posebnim propisima stavljeni u nadleznost Gra-
da Cakovca, a odnose se na obavljanje poslova iz nadleZnosti
Odsjeka za komunalno i prometno redarstvo.

Odsjek za izgradnju i odrzavanje gradevina obavlja poslove
vezane uz upravljanje nekretninama, poslove vezane uz izgrad-
nju i rekonstrukciju gradevina u vlasnistvu Grada Cakovca, sud-
jelovanje u poslovima izgradnje i rekonstrukcije gradevina ko-
jima su investitori trgovacka drustva u vlasnistvu/suvlasni$tvu
Grada Cakovca. Provodi strateski koncept energetske ué¢inko-
vitosti i niskoenergetske gradnje u projektima te sudjeluje u
provedbi projekata EU u dijelu izrade koncepta i provedbe pro-
jekata vezanih uz gradnju i rekonstrukciju gradevina. Suradu-
je s odjelom nadleznim za poslove EU projekata financiranih
iz EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova. Izraduje
programe, izvjeséa, investicijske programe, projektne programe,
prijave za natjeCaje za navedene projekte i investicije te provodi
postupke pracenja i okoncanja investicija. Obavlja druge upra-
vne 1 strucne poslove koji su posebnim propisima stavljeni u
nadleznost Grada Cakovca, a odnose se na obavljanje poslova iz
nadleznosti Odsjeka za izgradnju i odrzavanje gradevina.

III. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELOM I UNUTARN-
JOM USTROJSTVENOM JEDINICOM

Clanak 11.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela, a voditelj
organizira i uskladuje rad unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik
odgovara gradonagelniku Grada Cakovca.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jed-
inice, voditelj odgovara proéelniku upravnog tijela.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustro-
jstvene jedinice ili odsutnosti voditelja, unutarnjom ustrojstven-
om jedinicom izravno upravlja proc¢elnik upravnog tijela.
Procelnik moze za radno mjesto voditelja unutarnje ustrojstvene
jedinice raspisati interni oglas.

VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANIJE U
UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je u
opisu poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upra-
vne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje up-
ravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan ili
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postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upra-
vne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjenje povrede sluzbene duznosti
u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom. Osim lakih povreda
sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su i

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema duznosnicima,
procelnicima, ostalim sluzbenicima ili strankama

- ne pruzanje stru¢ne pomoéi nadredenog sluzbenika drugim
sluzbenicima

- namjerno uskraéivanje informacija potrebnih za rad ili pak da-
vanje dezinformacija

- ne pruzanje odgovarajucih informacija i pomo¢i strankama u
skladu sa danim ovlastima.

OPIS RADNOG MJESTA
Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini opis radnih mjesta u
upravnim tijelima Grada Cakovca koji sadrzi osnovne podatke o
radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta te opis razine stan-
dardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no
znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje
s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovo-
rnosti 1 utjecaj na donosenje odluka).

Clanak 15.

Sto se tice slozenosti poslova, samostalnosti u radu,
stupnja odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka te stupnja
suradnje i komunikacije s drugim tijelima i sa strankama u opi-
su radnih mjesta, isto se razlikuje ovisno o potkategoriji radnih
mjesta:

1. u potkategoriji glavnih rukovoditelja:
- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje plan-
iranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;
- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najviSu materijalnu,
financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Na-
jvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela
od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.
2. u potkategoriji viseg rukovoditelja:
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, voden-
je 1 koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore
osobama na vi$im rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca;
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgov-
ornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojst-
venim jedinicama;
- stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija;

3. u potkategoriji rukovoditelja:
- stupanj slozZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavl-
janja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojst-
vene jedinice;
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog
pri rjeSavanju strucnih problema;
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za za-
konitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim je-
dinicama,
- stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

4. u potkategoriji viSeg savjetnika:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upra-
vnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u iz-
radi strategija i programa i vodenje projekata;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovara-
juéeg podrucja;
- stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte un-
utar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prik-
upljanja i razmjene informacija

5. u potkategoriji savjetnika:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeéeg sluzbenika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka;
- stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte un-
utar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razm-
jene informacija
6. u potkategoriji viSeg stru¢nog suradnika:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije up-
ravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu prim-
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jenu utvrdenih postupaka i metoda rada;
- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

7. u potkategoriji stru¢nog suradnika:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administra-
tivnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim bro-
jem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjesa-
vanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika te vodenje up-
ravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim na-
dzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu prim-
jenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

9. u potkategoriji referenta:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno ut-
vrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu prim-
jenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte un-
utar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
Sto se ti¢e osnovnih podataka o radnom mjestu, opisa poslo-
va radnog mjesta i potrebnog stru¢nog znanja, isti su prika-
zani u numeriranim tablicama koje su sastavni dio tocke VI.
,-Opis radnog mjesta“ ovog Pravilnika.

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte un-
utar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela,
u prikupljanju ili razmjeni informacija

8. u potkategoriji viseg referenta:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upra-
vnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nad-
redenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema;
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu prim-
jenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO | DIGITALIZACIJU
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA EU INTEGRACIJU,GOSPODARSTVO | DIGITALIZACIJU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Glavni rukovoditelj nema

1

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje poslova

Rukovodi, organizira, uskladuje i nadzire rad Upravnog odjela. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka, daje
smjernice pri rjeSavanju najslozenijih i strateSki vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga rada odjela te predlaze odgovaraju¢e mjere za
povecanje ucinkovitosti, kvalitete i ekonomi¢nosti rada. Prati propise i provedbu propisa iz djelokruga Upravnog odjela. U skladu s regulatornim

okvirom Unije u kontekstu aktivnosti koje se obavljaju u okviru korisnika ITU mehanizma, vodi raCuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija 40%

izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma na razini Upravnog odjela i poduzima sve potrebne radnje u svrhu osiguranja istog, ukljuéujuéi i

odgovarajuce izuzimanije iz postupanja u okviru kojih je Grad istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma.

Koordinira poslove planiranja, projektiranja, uspostave, nadzora i odrzavanja racunalnih informacijskih sustava, informacijske infrastrukture i

pruzanja elektroni¢ke komunikacijske usluge. 30%

Obavlja analiticke poslove koji se odnose na pripremu i pracenje provedbe, izvjestavanje i koordinaciju projekata financiranih sredstvima EU. 10%

Koordinira poticanje poduzetniStva te suradnju s gospodarskim subjektima, poslove gospodarenja poljoprivrednim zemljistem, poslove vezane

uz Stete od elementarnih nepogoda te uz Strategiju gospodarskog razvoja Grada Cakovca. Kreira, koordinira i nadzire poslove vezane uz 10%

razvoj i razvojne projekte Grada Cakovca, dugoro¢nu gospodarsku politiku te poslove vezane uz pripremu projektno — tehni¢ke dokumentacije. °

Pojedinaénim aktima, rjeSenjima i odlukama odluCuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. Vodi upravne postupke i rjeSava u

upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. 5%

Obavlja druge srodne poslove po uputama i smjernicama gradonacelnika Grada Cakovca. 59
0

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili struéni diplomski studij
drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA ITU MEHANIZAM (PT)
2. VODITELJ ODSJEKA ZA ITU MEHANIZAM (PT)

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA [ KLASIFIKACIJSKI RANG
I. | Visi rukovoditelj | nema | 3.

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Upravlja radom Odsjeka, organizira i nadzire njegov rad, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadac¢a iz nadleznosti Odsjeka te poduzima
mjere za unapredivanje rada Odsjeka. Koordinira predlaganje mjera za unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja
radnih zadataka. Provodi sve aktivnosti u skladu s nagelima dobrog financijskog upravijanja, transparentnosti i sprie€avanja sukoba interesa. U skladu s
regulatornim okvirom Unije u kontekstu aktivnosti koje se obavljaju u okviru korisnika ITU mehanizma, vodi ratuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija
izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma. Ima zadacu i suodgovornost za postivanje i odgovarajucu primjenu nacela razdvajanja funkcija izmedu funkcije
posrednickog tijela i korisni¢ke funkcije. Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljiem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem
je rieSavanju potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole. Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se 50%
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i
ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljudujuci prijevare. Sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju.
|zraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom. Provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje
nadleznosti te vezano uz izvjestavanje UT i KT. U suradnji s UT-om obavlja najsloZenije poslove vezane uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija i
izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava.

Obavlja poslove na uspostavi i planiranju urbanog podruéja Cakovec, poslove vezane uz komunikaciju s jedinicama lokalne samouprave koje ulaze u sastav
urbanog podrugja Cakovec. Radi na uspostavijanju organizacijske strukture za obavljanje funkcije ITU PTOO. Pohada relevantne izobrazbe u podrugju
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. Upravlja rizicima na razini
funkcija. Ostvaruje koordinaciju sa tijelima u sustavu upravljanja i kontrole EU fondova u Republici Hrvatskoj. Suraduje sa Koordinacijskim, upravljackim i 20%
posrednickim tijelima te sudjeluje u radu Odbora za pracenje. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Grada, izuzev poslova koji predstavljaju korisnicku
funkciju.

Planira sredstva za provedbu funkcija PTOO. Upravlja aktivnostima evidentiranja i elektronicke pohrane podataka o svakoj operaciji u relevantni sustav.
Osigurava ¢€uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuéeg revizijskog traga. Sudjeluje u aktivnostima zatvaranja

0
Programa. 15%
Izraduje izvjeS¢a o provedbi mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja, financijske planove, programske dodatke sporazumu o provedbi integriranih
teritorijalnih ulaganja, uspostavlja, organizira i unapreduje aktivnosti u provedbi procedura i daje informacije iz djelokruga rada Odsjeka. Sudjeluje u izradi i 10%
nadzire izradu opc¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka. °
Provodi sve dodatne aktivnosti i zadacée PTOO sukladno relevantnim pravilima i druge poslove prema uputama i smjernicama zamjenika gradonacelnika Grada 5%

Cakovca.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij drustvene struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili struéni diplomski studij drustvene struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,
poznavanje rada na PC-u, polozen drzavni ispit Il. razine, poznavanje engleskog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA ITU MEHANIZAM (PT)
3. VISI SAVJETNIK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik nema 4.

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka, predlaze mjere za unapredivanje rada Odsjeka s aspekta primjene pozitivnih propisa,
izraduje nacrte prijedloga opcih akata iz djelokruga rada Odsjeka (priru¢nih o internim procedurama u suradniji s upravljackim tijelima i ostale
akte o internim procedurama), pojedina¢nih akata te sudjeluje u izradi i koncipiranju izlaznih akata Odsjeka koji proizvode ili bi mogli
proizvesti pravne ucinke. Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajednickog interesa ili u
Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole. Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za
urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava, provodi aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprieCavanja sukoba interesa. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu
sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare. Evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj
operaciji u relevantni sustav, izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje
Programom.

45%

Sudjeluje na uspostavi i planiranju urbanog podrugja Cakovec, poslovima vezanima uz komunikaciju s jedinicama lokalne samouprave koje
ulaze u sastav urbanog podrugja Cakovec. Obavlja poslove vezane za provedbu mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja — putem
pracenja, prognoziranja, pripreme i provodenja postupaka dodjele bespovratnih sredstava, upravljanja rizicima i nepravilnostima, poslovima
na uspostavi i planiranju urbanog podrugja Cakovec, uspostavljanju organizacijske strukture za obavljanje funkcije PTOO, uspostavljanju
procedure za osiguravanje revizijskog traga (€uvanje dokumentacije i dokaza o provedenim aktivnostima). Sudjeluje u mrezi za informiranje i
komunikaciju. Pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava,
nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Grada, izuzev poslova koji predstavljaju korisni¢ku funkciju.

30%

Suraduje sa Koordinacijskim, upravljackim i posrednickim tijelima te sudjeluje u radu Odbora za pracenje, izradi kriterija za odabir operacija i
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava, uputa za prijavitelje i aktivnostima zatvaranja Programa te obavlja i ostale poslove 10%
povezane s implementacijom ITU mehanizma. Ostvaruje korespondenciju sa tijelima urbanog podrugja.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o provedbi mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja, financijskim planovima, programskim dodacima
sporazumu o provedbi integriranih teritorijalnih ulaganja, uspostavljanju, organiziranju i unapredenju aktivnosti vezanih uz provedbu ITU 10%
mehanizma.

Obavlja sve dodatne aktivnosti i zadace PTOO sukladno relevantnim pravilima prema potrebi i nalogu voditelja Odsjeka te druge poslove

0,
prema uputama i smjernicama zamjenika gradonacelnika i voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke ili stru¢ni diplomski studij
drustvene ili tehniCke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozen drzavni ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA ITU MEHANIZAM (PT)
4. STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

1l. \ Struéni suradnik | nema \ 8.

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
potreban za

obavljanje posla

Obavlja poslove vezane uz komunikaciju s jedinicama lokalne samouprave koje ulaze u sastav urbanog podrugja Cakovec, u obavljanju
poslova vezanih za provedbu mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja — putem pracenja i pripreme provodenja postupaka dodjele
bespovratnih sredstava, poslovima na uspostavi i planiranju urbanog podrugja Cakovec, uspostavljanju procedure za &uvanje dokumentacije i
dokaza o provedenim aktivnostima. Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru
svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava, provodi aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, 45%
transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprije¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, uklju€ujuéi prijevare. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav, izraduje dokumente u
skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o provedbi mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja, financijskim planovima, programskim dodacima
sporazumu o provedbi integriranih teritorijalnih ulaganja, uspostavljanju, organiziranju i unapredenju aktivnosti vezanih uzu provedbu ITU
mehanizma. Pohada relevantne izobrazbe u podruc¢ju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava,
nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovaraju¢eg
revizijskog traga.

25%

Ostvaruje korespondenciju sa tijelima urbanog podrucja. Obavlja ostale poslove povezane s implementacijom ITU mehanizma. Po potrebi
vodi jednostavnije upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Sudjeluje

0,
u aktivnostima zatvaranja Programa. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Grada, izuzev poslova koji predstavljaju korisni¢ku funkciju. 25%

Obavlja dodatne aktivnosti i zada¢e PTOO sukladno relevantnim pravilima prema potrebi i uputama i smjernicama zamjenika gradonacelnika
i voditelja Odsjeka te druge poslove prema nalogu i uz nadzor voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucgilisni prijediplomski studij drustvene struke ili struéni prijediplomski studij drustvene struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje engleskog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA EU PROJEKTE | GOSPODARSTVO
5. VODITELJ ODSJEKA ZA EU PROJEKTE | GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj nema 3.

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
potreban za

obavljanje posla

Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaéa iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za
unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka. Brine o realizaciji programa iz
djelokruga Odsjeka. Obavlja i koordinira obavljanje sloZenih poslova iz podru¢ja rada Upravnog odjela koji se odnose na moguénost
apliciranja za dobivanje sredstava iz fondova EU u odgovaraju¢im sektorima, ministarstava i agencija te poslove na pripremi, obradi i izradi 40%
natje¢ajne dokumentacije za kandidiranje projekata koji se financiraju iz fondova EU, ministarstava i agencija, u suradnji sa sluzbenicima u
upravnim tijelima Grada Cakovca i pravnim osobama koje sudjeluju u pripremi projekta. Koordinira i provodi projekte.

Suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz
koristenje sredstava iz odgovarajucih fondova EU. Organizira konferencije i druge aktivnosti planirane u okviru projekata, promovira projekte

0,

na medunarodnim konferencijama. Osigurava postivanje nacela razdvajanja funkcije PTOO i korisni¢ke funkcije. 25%
Obavlja poslove vezane uz gospodarstvo, turizam i gospodarski razvoj Grada Cakovca. Aktivno radi na programima poticanja poduzetnistva i

obrtnistva, razvoju poduzetni¢ke infrastrukture. Suraduje sa pravnim i fizickim osobama od zna&aja za gospodarski razvoj Grada Cakovca.

Koordinira poslove koji se odnose na poljoprivredno zemljiste, Stete od elementarnih nepogoda. Obavlja poslove vezane uz obrte, poticanje

malog i srednjeg poduzetniStva, kroz podrsku pri realizaciji pocetni¢kih poduzetnic¢kih inicijativa i projekata. Prati rast i razvoj velikih 30%
gospodarskih subjekata, usmjerava obrte i poduzetnike prema zelenim industrijama. Priprema projekte za povoljnije izvore financiranja iz EU

fondova i ostalih izvora, pronalazi partnere za zajedni¢ke projekte te koordinira i provodi navedene projekte. Suraduje s gospodarskim

subjektima, poduzetnicima i obrtnicima;

Obavlja i druge srodne poslove iz djelokruga rada Odsjeka po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij drustvene struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na PC-u, polozZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA EU PROJEKTE | GOSPODARSTVO

6. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO, EUROPSKE PROGRAME | PROJEKTE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

II. | Vi§i savjetnik | nema | 4.

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja poslove vezane uz gospodarstvo i gospodarski razvoj, prikuplja podatke, predlaze i razvija projekte od gospodarskog znacaja za
Grad Cakovec, suraduje sa gospodarskim subjektima, poduzetnicima i obrtnicima, prati provedbu Strategije razvoja Grada Cakovca. Analizira
i izraduje izvje$éa o stanju u gospodarstvu Grada Cakovca, o provedbi programa, projekata i poticajnih mjera u ostvarivanju cilieva razvoja
obrta, malog i srednjeg poduzetnistva, predlaze i osigurava inicijalna sredstva za provedbu programa razvoja poduzetni$tva, razvija programe
poduzetni¢ke infrastrukture i djelovanja poduzetnic¢kih predinkubatora i inkubatora i poslovnih zona. Prati rezultate razvoja poslovanja 40%
poduzetnika kroz ostvarena ulaganja i nova zapo$ljavanja te dodjelu drzavnih potpora i potpora male vrijednosti. Promovira energetsku
ucinkovitost i pruza potporu obrtima i poduzetnicima vezano uz prilagodbu na uvjete poslovanja u trzitu zelenih industrija, energetske
ucinkovitosti i odrzivog razvoja.

Obavlja poslove vezane uz poljoprivredna zemljidta u vlasnistvu RH na podru&ju Grada Cakovca i uz neizgradena gradevinska zemlijista (vodi
evidencije, obilazi teren, priprema dokumentaciju za natjeCaje za zakup, privremeno koriStenje, prodaju poljoprivrednog zemljista, prati
naplatu). Obavlja poslove vezane uz poticanje i osiguravanje uvjeta za razvitak gospodarskih djelatnosti i poljoprivrede putem komunikacije 30%
sa poduzetnicima, gospodarstvenicima i poljoprivrednicima i obrtnicima, s ciliem uvazavanja njihovih prijedloga.

Obavlja poslove vezane uz prirodne nepogode na podrugju Grada Cakovca te priprema i provodi projekte Grada Cakovca iz podrudja
poljoprivredne proizvodnje, dodjela potpora male vrijednosti poljoprivrednim proizvodac¢ima. Izraduje izvje$¢a o dodijeljenim potporama. 15%

Sudjeluje u pripremi, prijavljuje i provodi projekte koji se sufinanciraju iz EU i medunarodnih ili nacionalnih fondova vezane uz izgradnje i
opremanje poslovnih zona te iz podruc¢ja energetske ucinkovitosti gradevina, obnovljivih izvora energije i iz podru¢ja komunalnog 10%
gospodarstva. Sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih op¢ih akata vezanih uz unapredenje gospodarstva, EU i medunarodnu suradnju. °

Suraduje s turistickim subjektima i ugostiteljima, vodi koordinaciju nad planovima i projektima razvoja turizma, pruza mjere podrske ja¢anju
svih oblika turizma u cilju razvoja turisti¢kih proizvoda i unapredenja ponude turisticke destinacije te obavlja i druge srodne poslove po nalogu 5%
voditelja Odsjeka i proc¢elnika Upravnog odjela. °

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili struéni diplomski studij
drustvene ili tehnicke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje
stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA EU PROJEKTE | GOSPODARSTVO
7. VISI SAVJETNIK ZA EUROPSKE PROGRAME | PROJEKTE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I Visi savjetnik nema 4.

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja poslove u pripremi, provedbi i razvoju programa, projekata i sli¢nih aktivnosti u podruéju projekata sufinanciranih iz fondova EU. Radi
na poslovima vezanima uz uspostavljanje i poticanje prekograni¢ne i transnacionalne suradnje kao i suradnje sa jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave radi izrade i provedbe navedenih projekata. Obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu 45%
nad provedbom projekata financiranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova, s posebnim naglaskom na izradu
izvjeS¢a. Sudjeluje u izradi i provedbi strateSkih i drugih razvojnih dokumenata.

Obavlja poslove vezane uz edukaciju javnosti o moguénostima i nacinu koriStenja fondova EU. Pruza savjetodavnu i struénu pomo¢ pravnim
osobama kojima je osniva& Grad Cakovec u pripremi i kandidiranju projekata koji se financiraju iz fondova EU. Sudjeluje u pripremi, prijavijuje
i provodi projekte koji se sufinanciraju iz EU i medunarodnih ili nacionalnih fondova vezane uz izgradnje i opremanje poslovnih zona te iz 30%
podrucja energetske ucinkovitosti gradevina, obnovljivih izvora energije i iz podru¢ja komunalnog gospodarstva.

Suraduije s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz
koriStenje sredstava iz odgovarajucih fondova. Organizira konferencije i druge aktivnosti planirane u okviru projekata, promovira projekte na 10%
medunarodnim konferencijama. °

Vodi evidenciju o projektima u kojima je Grad Cakovec partner i vr$i nadzor nad provodenjem istih. 10%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili struéni diplomski studij
drustvene ili tehnicke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje
stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA EU PROJEKTE | GOSPODARSTVO . B
8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROGRAME | PROJEKTE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik nema 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla

Obavlja poslove u pripremi, provedbi i razvoju programa, projekata i sli¢nih aktivnosti u podrucju projekata sufinanciranih iz fondova EU. Radi
na poslovima vezanima uz uspostavljanje i poticanje prekograni¢ne i transnacionalne suradnje kao i suradnje sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave radi izrade i provedbe navedenih projekata. Obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad
provedbom projekata financiranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova, s posebnim naglaskom na izradu izvjeS¢a.
Sudjeluje u izradi i provedbi strateskih i drugih razvojnih dokumenata.

30%

Obavlja poslove vezane uz edukaciju javnosti o moguénostima i nacinu koristenja fondova EU. Pruza savjetodavnu i struénu pomo¢ pravnim
osobama kojima je osniva& Grad Cakovec u pripremi i kandidiranju projekata koji se financiraju iz fondova EU. Sudjeluje u pripremi, prijavijuje i
provodi projekte koji se sufinanciraju iz EU i medunarodnih ili nacionalnih fondova vezane uz izgradnje i opremanje poslovnih zona te iz 25%
podrucja energetske ucinkovitosti gradevina, obnoviljivih izvora energije i iz podru¢ja komunalnog gospodarstva.

Suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim agencijama, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz
koristenje sredstava iz odgovarajuéih fondova. Organizira konferencije i druge aktivnosti planirane u okviru projekata, promovira projekte na

0,
medunarodnim konferencijama. 20%
Vodi evidenciju o projektima u kojima je Grad Cakovec partner i vréi nadzor nad provodenjem istih. 20%
0

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili struéni diplomski studij
drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit . razine, poznavanje
stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU
ODSJEK ZA EU PROJEKTE | GOSPODARSTVO
9. VISI REFERENT ZA GOSPODARSTVO, EUROPSKE PROGRAME | PROJEKTE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IIl. Visi referent nema 9

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Sudjeluje u pripremi, provedbi i razvoju programa, projekata i sli¢nih aktivnosti u podrucju projekata sufinanciranih iz fondova EU. Radi na
poslovima vezanima uz uspostavljanje i poticanje prekograni¢ne i transnacionalne suradnje kao i suradnje sa jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave radi izrade i provedbe navedenih projekata. Obavlja ostale poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad
provedbom projekata financiranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih ili nacionalnih fondova, s posebnim naglaskom na izradu izvje$ca. 40%
Sudjeluje u izradi i provedbi strategkih i drugih razvojnih dokumenata. Sudjeluje u vodenju evidencije o projektima u kojima je Grad Cakovec
partner.

Sudjeluje u pruzanju stru¢ne pomo¢i pravnim osobama kojima je osniva& Grad Cakovec, u pripremi i kandidiranju projekata koji se financiraju iz
fondova EU. Suraduje s tijelima drzavne uprave i razvojnim agencijama vezano uz koristenje sredstava iz odgovarajucih fondova. Sudjeluje u

0,
organiziranju konferencija i drugih aktivnosti planiranih u okviru projekata. 10%

Obavlja poslove vezane uz poljoprivredna zemljidta u viasnistvu RH na podruéju Grada Cakovca i uz neizgradena gradevinska zemljista (vodi
evidencije, obilazi teren, priprema dokumentaciju za natjeCaje za zakup, priviemeno kori$tenje, prodaju poljoprivrednog zemljista). Obavlja
poslove vezane uz prirodne nepogode na podrugju Grada Cakovca te priprema i provodi projekte Grada Cakovca iz podruéja poljoprivredne 35%
proizvodnje, dodjela potpora male vrijednosti poljoprivrednim proizvodac¢ima. Sudjeluje u izradi izvje$¢a o dodijeljenim potporama.

Suraduje s turistickim subjektima i ugostiteljima, vodi koordinaciju nad planovima i projektima razvoja turizma, pruza mjere podrske jacanju svih
oblika turizma u cilju razvoja turistickih proizvoda i unapredenja ponude turisticke destinacije. 10%

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela. 59
0

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni prijediplomski studij drustvene struke ili struéni prijediplomski studij drustvene struke ili stru¢ni kratki studij drustvene struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO | DIGITALIZACIJU
10. VISI SAVJETNIK ZA INFORMACIJSKO KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. | Vi§i savjetnik | nema | 4.

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
potreban za

obavljanje posla

Obavlja poslove organizacije i upravljanja informatickim i telekomunikacijskim sustavom. Prema dobivenim projektnim uputama sudjeluje u
implementaciji novih informacijsko komunikacijskih tehnologija te je odgovoran za njihovo funkcioniranje. Izraduje sigurnosne kopije podataka
te brine o sigurnosti podataka Grada Cakovca. Priprema interne procedure i metodologije za administriranje i upravljanje projektima vezanih 50%
uz digitalizaciju. Koordinira uspostavu, odrzavanje i poboljSavanje sustava upravljanja kvalitetom te koordinira provodenje optimizacije i
standardizacije poslovnih procesa.

Otklanja probleme i zastoje u radu racunalne, programske, serverske, mrezne i telekomunikacijske infrastrukture (informati¢ke infrastrukture),
pomaze sluzbenicima pri uporabi informati¢ke infrastrukture, odrzava i popravlja informaticku infrastrukturu u skladu s tehni¢kim
mogucénostima. Suraduje s odrzavateljima programskih rjeSenja te prema njihovim nalozima priprema i podeSava informati¢ku infrastrukturu,
koordinira popravke i servise, vodi evidenciju opreme informati¢ke infrastrukture, osigurava zbrinjavanje opreme po otpisu i isknjizenju, 30%
omogucava vanjskim korisnicima pristup za kori$tenje zajednickih dijelova programskih rjeSenja te rjeSava probleme pri koristenju. Obavlja
poslove izrade tehnicke specifikacije pri nabavi informati¢ke opreme, programskih rieSenja, informatickih i telekomunikacijskih usluga.

Obavlja struéne poslove i sudjeluje u izradi i provedbi strategija, akcijskih planova i programa. Obavlja najsloZenije poslove u pripremi
dokumentacije i strateSkih dokumenata za procese digitalizacije. Sudjeluje i predlaze pri izradi proracuna i plana nabave u domeni informatike
i telekomunikacija te vodi evidenciju o potrodnji i realizaciji financijskih sredstava. PredlaZze i provodi mjere za poboljSanje poslovanja 15%
koristenjem informacijsko komunikacijske tehnologije. Pruza tehni¢ku pomo¢ prilikom odrzavanja sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili tehnic¢ke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke ili struéni diplomski studij
drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, napredno poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA EU INTEGRACIJU, GOSPODARSTVO I DIGITALIZACIJU .
11. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATIKU | ODRZAVANJE

broj izvritelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG

M. | Struéni suradnik | nema | 8.

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
potreban za

obavljanje posla

Otklanja probleme i zastoje u radu racunalne, programske, serverske, mrezne i telekomunikacijske infrastrukture (informaticke infrastrukture),
pomaze sluzbenicima pri uporabi informaticke infrastrukture, odrzava i popravlja informaticku infrastrukturu u skladu s tehni¢kim moguénostima.
Suraduje s odrzavateljima programskih rjeSenja te prema njihovim nalozima priprema i podeSava informati¢ku infrastrukturu, organizira
popravke i servise, vodi evidenciju opreme informati¢ke infrastrukture, osigurava zbrinjavanje opreme po otpisu i isknjiZzenju, omoguc¢ava

0,
vanjskim korisnicima pristup za koristenje zajednic¢kih dijelova programskih rjesenja te rjeSava probleme pri kori$tenju. Pruza tehni¢ku podrsku 5%
korisnicima u vezi s racunalima, softverom, mrezom i drugom informati¢kom opremom. Obavlja poslove izrade tehni¢ke specifikacije pri nabavi
informati¢ke opreme, programa, programskih rjesenja, informatickih i telekomunikacijskih usluga.
Odrzava web stranice Grada Cakovca, sa svim pripadajuéim podstranicama, priprema podatke za objavu i aZurira podatke objavljene na web
stranici Grada Cakovca. Odgovorna je osoba za zastitu osobnih podataka. 30%

Analizira i predlaze uvodenje novih informacijsko — komunikacijskih tehnologija te sudjeluje u njihovoj implementaciji (nadogradnja i popravak
hardvera, implementacija softvera). Odgovoran je za konfiguriranje i odrZzavanje lokalne mreze (LAN) i povezanih uredaja kao $to su
usmijerivadi, prekidaci i firewalli. Takoder se brine za postavljanje i upravljanje sigurnosnim mjerama za zastitu mreze od neovlastenog pristupa
i zlonamjernog softvera. Sudjeluje u implementaciji sigurnosnih mjera za zastitu informacija unutar organizacije. Obavlja tehni¢ke poslove 10%
vezane uz mjesnu samoupravu, pruza tehnicku pomo¢ prilikom odrzavanja sjednica Gradskog vije¢a, radnim tijelima gradonacelnika i
Gradskog vije¢a. Obavlja poslove vezane uz mobilnu i fiksnu telefoniju. Koordinira i odrzava baze podataka.

Obavlja evidentiranje i narucivanje uredskog materijala. Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili struéni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, napredno poznavanje rada na PC-u, poloZen drZavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
12. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj nema 1.

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
poslova

Rukovodi, organizira, uskladuje i nadzire rad upravnog odjela. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka, daje 30%
smjernice pri rieSavanju najslozZenijih i strateSki vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga rada upravnog odjela te predlaze odgovarajuée mijere za

povecanje ucinkovitosti, kvalitete i ekonomi€nosti rada. Prati propise i provedbu propisa iz djelokruga rada. Brine o raspodjeli sredstava proracuna

Grada Cakovca iz djelokruga upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada upravnog tijela koje donosi gradonacelnik ili gradsko vije¢e. Obavlja poslove 40%
vezane uz rad Gradskog vije¢a, gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, radnih tijela Gradskog vijec¢a, vije¢a mjesnih odbora i gradskih kotareva,

Savjeta mladih Grada Cakovca, vije¢a i predstavnika nacionalnih manjina. Organizira i koordinira obavljanje poslova za potrebe gradonadelnika i

zamjenika gradonacelnika, poslove iz djelokruga suradnje i kontakata izvrSne vlasti sa drzavnim i drugim ftijelima i institucijama, ustanovama,

trgovackim drustvima, mjesnom samoupravom i gradanima. Ovlasteni je sluzbenik za informiranje, koordinira poslove savjetovanja sa
zainteresiranom javno$¢u, urednik je Sluzbenog glasnika. Vodi brigu o pe€atima i Stambiljima. Obavlja pravne i savjetodavne poslove za ustanove €iji

je osniva¢ Grad Cakovec. Obavlja poslove u vezi s neposrednim odlugivanjem gradana u odlugivanju. Brine za zakonitost rada i akata Gradskog

vije¢a, pravodobnosti izrade materijala, o izradi, potpisu i Cuvanju izvornih akata Gradskog vijec¢a.

Koordinira poslove vezane uz uredsko poslovanje, arhivu i odnose s javnoS¢u. Obavlja poslove u vezi postupanja po predstavkama i prituzbama 20%
gradana na rad upravnih tijela.

Pojedinaénim aktima, rjeSenjima i odlukama odluéuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. RjeSava o pravima duznosnika. Vodi upravne 5%
postupke i rjieSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

Obavlja druge srodne poslove po uputama i smjernicama gradonaéelnika Grada Cakovca. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene struke ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje
rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
13. VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ]| KLASIFIKACIJSKI RANG
l. | Visi rukovoditelj | nema | 3.
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje
posla
Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za
unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka. Izraduje najsloZenije nacrte i prijedloge akata
iz djelokruga gradskog vije¢a i gradonacelnika. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka koji
¢e se uputiti gradonacelniku/gradskom vije¢u na donoSenje/potpisivanje. Brine za zakonitost rada i akata Gradskog vije¢a, pravodobnosti izrade
materijala, o izradi, potpisu i €uvanju izvornih akata Gradskog vijeéa.
30%
Koordinira i obavlja poslove vezane uz sazivanje i pripremu sjednica gradskog vije¢a, radnih tijela gradskog vije¢a, uz rad gradonacelnika,
zamjenika gradonagelnika, vijeéa mjesnih odbora i gradskih kotareva, Savjeta mladih Grada Cakovca te vijeéa i predstavnika nacionalnih manjina.
Obavlja savjetodavne pravne poslove za ustanove &iji je osnivaé Grad Cakovec. PruZa pravnu pomoé upravnim tijelima vezano uz izradu opéih i
pojedina¢nih akata koje donosi gradonacelnik odnosno gradsko vijece.
45%
Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.
5%
Izraduje izvje$éa i daje informacije iz djelokruga rada Odsjeka. Prati propise iz samoupravnog djelokruga Grada Cakovca te daje upute o provedbi
istih. Sudjeluje u izradi i nadzire izradu op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka. Organizira sastanke, suraduje s drugim upravnim tijelima
Grada Cakovca, fizigkim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz djelokruga rada Odsjeka, prikuplja potrebne informacije za potrebe progelnika,
priprema razli¢ita lzvje$¢a. Pruza vijeénicima struénu pomo¢ u obavljanju funkcije vije¢nika.
15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika.
5%
Potrebno struéno znanje
Sveucilisni diplomski studij pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit |Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
14. VISI SAVJETNIK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORWA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. | Visi savjetnik | nema | 4.
Priblizan
OPIS POSLOVA | ZADATAKA postotak
vremena za

obavljanje posla

Prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka, predlaze mjere za unapredivanje rada Odsjeka s aspekta primjene pozitivnih propisa, izraduje
nacrte prijedloga opcih akata iz djelokruga rada Odsjeka, pojedinacne akte te sudjeluje u izradi i koncipiranju izlaznih akata Odsjeka koji proizvode
ili bi mogli proizvesti pravne ucinke. Po potrebi sudjeluje u izradi akata iz djelokruga drugih upravnih tijela Grada Cakovca.

40%
Obavlja poslove vezane uz rad gradskog vijeca, gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i radnih tijela gradskog vije¢a i gradonacelnika, vijeca
mjesnih odbora i gradskih kotareva, Savjeta mladih Grada Cakovca te vijeca i predstavnika nacionalnih manjina. Obavlja savjetodavne pravne
poslove za ustanove ¢iji je osniva¢ Grad Cakovec. Po potrebi pruza pravnu pomo¢ upravnim tijelima vezano uz izradu opé¢ih i pojedinacnih akata
koje donosi gradsko vije¢e. Priprema polugodiSnja i godiSnja izvijeS¢a gradonacelnika i izvjeS¢a upravnog odjela. Prou€ava i struéno obraduje
pravna pitanja iz djelokruga rada odjela te daje struéna obrazloZenja o istima.

30%
Sudjeluje u izradi izvje$¢a nakon provedenih savjetovanja sa zainteresiranom javno$c¢u. Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje
se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Vodi razliite evidencije.

25%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij pravne struke ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU . . )
15. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA | GRADSKOG VIJECA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
111, | Struéni suradnik \ nema | 8.
Priblizan
OPIS POSLOVA | ZADATAKA postotak
vremena za
obavljanje posla

Priprema, prikuplja, obraduje i dostavlja materijale za gradonacelnika, sjednice gradskog vije¢a i radnih tijela gradskog vije¢a, Savjeta mladih,
akte za postupak savjetovanja sa zainteresiranom javno$éu. Sudjeluje u pripremi akata za objavu u Sluzbenom glasniku Grada Cakovca.
Sudjeluje u pripremi i sazivanju sjednica te u radu gradskog vijeéa i radnih tijela gradskog vije¢a. Obavlja stru¢ne poslove za mjesnu
samoupravu.

60%
Obavlja dostave akata nakon sjednica gradskog vijeéa i gradonacelnikovog stru¢nog kolegija. Izraduje zapisnike odnosno izvode iz zapisnika sa
sjednica gradskog vije¢a i radnih tijela gradskog vije¢a. Zamjenik je sluzbenika za informiranje, obavlja poslove vezane uz savjetovanje sa
zainteresiranom javnoS$cu.

10%
Vodi evidenciju donesenih opcih akata gradskog vije¢a, evidenciju imenovanja i razrjeSenja ¢lanova uprave, upravnih vije¢a i nadzornih odbora
ustanova odnosno poduzeéa u vlasnidtvu/suvlasnistvu Grada Cakovca, kolskih odbora, evidencije imenovanih i razrije$enih ¢lanova odbora
gradskog vije¢a, ¢lanova komisija gradonacelnika. Vodi evidenciju ¢lanova gradskog vije¢a i radnih tijela gradskog vije¢a, priprema podatke za
objavu i azuriranje na web stranici Grada Cakovca iz djelokruga upravnog odjela. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, fizigkim i
pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada, prikuplja potrebne informacije za potrebe procelnika i voditelja Odsjeka,
priprema razli¢ita izvjeSéa.

20%
Provodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni prijediplomski studij upravne struke ili struéni prijediplomski studij upravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU ; .
16. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Struéni suradnik nema 8.
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena

potreban za
obavljanje posla

Obavlja administrativne i druge poslove za gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika. Prima stranke koje dolaze kod gradonacelnika,
organizira sastanke i prijem kod gradonacelnika. Daje informacije strankama o mogucnosti prijema kod gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika. Obavlja poslove prijepisa te jednostavnije poslove u pripremi dokumentacije i obradi predmeta za gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika. Vrsi spajanje telefonskih poziva za gradonacelnika.

70%
Vodi knjigu sluzbenih putovanja, izdaje putne radne listove za sluzbena vozila, vodi evidenciju o koriStenju prostora gradske vijecnice,
usmijerava stranke vezano uz poslove upravnih tijela Grada Cakovca.

15%
Suraduje sa drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvréenja poslova iz djelokruga rada
Odsjeka.

10%
Obavlja i sve ostale uredske poslove i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij drustvene struke ili struéni prijediplomski studij druStvene struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE ]
17. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
l. \ Visi rukovoditelj | nema [ 3.
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje

posla
Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaéa iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mijere za
unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka. Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata iz
djelokruga uredskog poslovanja. Brine o ¢uvanju izvornih akata Gradskog vije¢a. Nadzire zaprimanje, evidentiranje, rasporedivanje i otpremu poste.
Nadzire primjenu propisa na podruc¢ju uredskog poslovanja i prati struénu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje i primjenu propisa iz
podrucja pruzatelja poStanskih usluga, sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u uredskom poslovanju.

25%
Vodi i organizira poslove vezane uz odnose s javno$¢éu, komunikaciju s medijima (odgovaranje na medijske upite, organiziranje konferencija za
medije, izrada priopéenja za javnost, reagiranja i sl.), koordinira i provodi prikupljanje informacija o radu gradske uprave te njihovu obradu i objavu,
prati i analizira medijske i informacijske sadrzaje u svezi Grada Cakovca. Sudjeluje u pripremi i ureduje materijale za objavu na sluzbenoj stranici
Grada, sluzbenom glasniku. Sudjeluje u pripremi manifestacija u organizaciji Grada, sudjeluje u postupcima promidzbe i vidljivosti aktivnosti vezanih
za provedbu projekata sufinanciranih iz EU i drugih izvora. Sudjeluje u obradi upita gradskih vijeénika, dostavlja podatke i sluzbeno komunicira s
drugim nadleznim tijelima i organizacijama.

65%
Izraduje izvjeS¢a i daje informacije iz djelokruga rada Odsjeka..

5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene struke ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje
5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE .
18. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE | UREDSKO POSLOVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
11l | Visi referent | nema | 9.
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
potreban za

obavljanje posla
Obavlja administrativne poslove u pisarnici i arhivi, vodi evidencije predmeta upravnih i neupravnih postupaka. Arhivira spise u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja. Daje stru¢ne upute sluzbenicima upravnih tijela u vezi pravilnog vodenja spisa i postupaka 559%
arhiviranja istih, uskladuje akte u spisima, predlaze i obavlja izlu€ivanje i uniStavanje dokumentarne grade. °
Nadzire primjenu propisa na podrucju uredskog poslovanja i prati stru¢nu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje i primjenu propisa iz
podrucja pruzatelja poStanskih usluga, sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojec¢ih aplikacija koje se koriste u uredskom poslovanju. 30%
Izraduje izvjesca. °
Suraduje sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada Cakovca, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama, radi obavljanja poslova iz
svog djelokruga rada. Po potrebi vrsi poslove prijema podnesaka i otpreme akata. 10%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

0

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij drustvene struke ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene struke ili stru¢ni kratki studij drustvene struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine i ispit za djelatnike u pismohranama, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA OPGE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE
19. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

11l \ Referent | nema | 11.

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove, sudjeluje u vodenju evidencija predmeta upravnog i neupravnog postupka. Preuzima i predaje
postu u postanskom uredu. Pregledava, otvara i prosljeduje prispjelu postu upravnim tijelima na daljnje postupanje. Obavlja poslove primanja
i otpreme akata.

80%
Suraduje sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada Cakovca, fizitkim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada.

15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela.

5%

Potrebno struéno znanje

Srednja struéna sprema drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozen
drzavni ispit |. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE :
20. REFERENT — ARHIVSKI TEHNICAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

11l | Referent | nema | 11.

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Brine o pismohrani i obavlja sve poslove vezane za registraturnu i arhivsku gradu: ¢uvanje, koristenje arhivske grade, odabiranje, izlu€ivanje i
uni$tavanje arhivske grade. Nadzire funkcioniranje i daje prijedloge za bolji ustroj digitalne arhive. 80%

Suraduije sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada Cakovca, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada.
15%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.
5%

Potrebno struéno znanje

Srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZzen
drzavni ispit |. razine, poloZen ispit za djelatnike u pismohranama, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
Il Visi struéni suradnik nema 6
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje

posla
Organizira i provodi savjetodavne, stru¢ne, protokolarne i druge poslove u svezi s obnaSanjem duznosti gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika. Vodi i organizira poslove vezane uz odnose s javno$¢u, komunikaciju s medijima (odgovaranje na medijske upite, organiziranje
konferencija za medije, izrada priopéenja za javnost, reagiranja i sl.), koordinira i provodi prikupljanje informacija o radu gradske uprave te
njihovu obradu i objavu,
prati i analizira medijske i informacijske sadrzaje u svezi Grada Cakovca.

35%
Sudjeluje u pripremi i ureduje materijale za objavu na sluzbenoj stranici Grada, sluzbenom glasniku. Provodi komunikaciju i ureduje javne
sadrzaje na web portalima, drustvenim mreZama i digitalnim aplikacijama za Grad Cakovec. Sudjeluje u pripremi manifestacija u organizaciji
Grada, sudjeluje u postupcima promidzbe i vidljivosti aktivnosti vezanih za provedbu projekata sufinanciranih iz EU i drugih izvora. Sudjeluje u
obradi upita gradskih vije¢nika, dostavlja podatke i sluzbeno komunicira s drugim nadleznim tijelima i organizacijama.

35%
Ostvaruje suradnju s drugim tijelima, organizacijama i pravnim osobama iz podru¢ja odnosa s javnos$c¢u, prati stanje i propise iz podru¢ja odnosa
s javnoScu. 25%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni diplomski studij drustvene struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozZeni drzavni ispit 1. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE -
22. REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il referent nema 11

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena =
obavljanje
posla
Sudjeluje u organizaciji poslova vezanih uz odnose s javno$¢u, komunikaciju s medijima (odgovaranje na medijske upite, organiziranje
konferencija za medije, izrada priop¢enja za javnost, reagiranja i sl.), koordinira i provodi prikupljanje informacija o radu gradske uprave te
njihovu obradu i objavu, prati i analizira medijske i informacijske sadrzaje u svezi Grada Cakovca.
30%
Sudjeluje u pripremi i ureduje materijale za objavu na sluzbenoj stranici Grada, sluzbenom glasniku. Sudjeluje u uredivanju javnih sadrzaja na
web portalima, druStvenim mrezama i digitalnim aplikacijama za Grad Cakovec. Sudjeluje u pripremi manifestacija u organizaciji Grada, sudjeluje
u postupcima promidzbe i vidljivosti aktivnosti vezanih za provedbu projekata sufinanciranih iz EU i drugih izvora. Obraduje upite gradskih
vijeénika, gradana te dostavlja podatke i sluzbeno komunicira s drugim nadleznim tijelima i organizacijama.
45%
Ostvaruje suradnju s drugim tijelima, organizacijama i pravnim osobama iz podrucja odnosa s javnos$cu, prati stanje i propise iz podru¢ja odnosa
s javnoscu. 20%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Srednja stru¢na drustvene ili tehnicke struke ili gimnazijsko srednjo$kolsko obrazovanje, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit |. razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
ODSJEK ZA OPCE POSLOVE B
23. STRUCNI SURADNIK ZA RADNE ODNOSE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. stru€ni suradnik nema 8

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Vodi upravne postupke do donoSenja rieenja u predmetima iz podrugja sluzbenigkih odnosa za sva upravna tijela Grada Cakovca u
kojima rjeSavaju procelnici te predmetima u kojima rjeSava gradonacelnik vezano za prava i obveze koje proizlaze iz sluzbe za procelnike 35%
upravnih tijela Grada Cakovca.

Struéno obraduje pitanja iz podrugja rada i sluzbenigkih odnosa za sva upravna tijela Grada Cakovca, sudjeluje u pripremi nacrta opéih i
pojedinacnih akata iz podrucja radnih odnosa, obavlja stru¢ne i administrativne poslove u vezi pripreme i provodenja natje€ajnog postupka

0,
kod prijma u sluzbu. 35%

Sukladno propisima iz podrugja rada i sluzbenigkih odnosa vodi propisane evidencije za sluzbenike upravnih tijela Grada Cakovca,
duznosnike, osobe zaposlene na javnim radovima odnosno osobe zaposlene putem mjera Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje. Izraduje
pojedinacne akte vezane uz sluzbenike i duznosnike, izraduje prijedloge ugovora i sporazuma vezane uz radne odnose, obavlja prijave i 25%
odjave u sustavu mirovinskog i zdravstvenog osiguranja.

Obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog odjela. 59
0

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni prijediplomski studij upravne struke ili struéni prijediplomski studij upravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
24. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

. Glavni rukovoditelj nema 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla

Rukovodi, organizira, uskladuje i nadzire rad Upravnog odjela. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka, daje
smjernice pri rije§avanju najsloZenijih i strate$ki vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga rada Upravnog odjela te predlaze odgovaraju¢e mjere za
povecanje ucinkovitosti, kvalitete i ekonomi€nosti rada. Prati propise i provedbu propisa iz djelokruga Upravnog odjela. Brine o raspodjeli
sredstava prorauna Grada Cakovca iz djelokruga Upravnog odjela. Prougava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iza djelokruga rada
Upravnog odjela. Prati nov&ani tijek jedinstvenog racuna riznice.

40%

Vodi i koordinira sve poslove vezane uz planiranje proracuna i njegovih izmjena i dopuna, izradu pripadajucih popratnih planskih dokumenata,
financijskih i drugih izvjeS¢a, kao i provodenje aktivnosti propisanih Zakonom o fiskalnoj odgovornosti. Osim u propisanim poslovnim knjigama, u
koordinaciji s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca prati i evidentira u zasebnim evidencijama investicije veéeg obima i projekte sufinancirane
iz EU. Organizira i koordinira poslove vezane uz godi$nji popis imovine. Priprema i izraduje dokumentaciju vezanu uz zaduzZivanje Grada 45%
Cakovca i davanje jamstava i suglasnosti za zaduZivanje. Koordinira aktivnosti vezane uz Zakon o fiskalnoj odgovornosti. Sudjeluje u izradi
Pravilnika o jednostavnoj nabavi i ostalih akata vezanih uz jednostavnu i javnu nabavu.

Pojedinac¢nim aktima, rjeSenjima i odlukama odluéuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. Vodi upravne postupke i rjeSava u

upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. 10%
0

Obavlja druge srodne poslove po uputama i smjernicama gradonagelnika Grada Cakovca. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij ekonomske struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje jednog stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
25. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj Nema 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postota
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla

Pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, te organizaciji i koordinaciji obavljanja poslova u odjelu. Pomaze pro¢elniku u obavljanju
struénih poslova za potrebe gradonacelnika i gradskog vije¢a te suraduje s drugim upravnim tijelima te drzavnim i drugim tijelima. Prati relevantnu
zakonsku regulativu iz djelokruga rada Upravnog odjela. Zamjenjuje procelnika u upravljanju upravnim odjelom u slu€aju njegova izbivanja ili
sprije¢enosti u radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga, odnosno nadleznosti
upravnog odjela koje mu povijeri pro¢elnik.

25%

Rukovodi i koordinira rad odsjeka unutar Upravnog odjela, te rjeSava ili nadzire postupanje po predmetima iz nadleznosti odsjeka unutar Upravnog
odjela. RjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju slozenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela. Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim i
neupravnim stvarima iz svog djelokruga rada. 25%

Koordinira i nadzire raunovodstvene poslove, poslove platnog prometa, te izracun placa i ostalih oblika drugog dohotka. Koordinira i sudjeluje u
procesima planiranja proraéuna te nadzire poslove pracenja izvr§enja proraduna. lzraduje kvartalne i godiSnje financijske izvjestaje, te koordinira i
nadzire procese izrade Godi$njeg i Polugodi$njeg izvjestaja o izvr§enju proracuna i ostalih financijskih, statistickih i drugih izvje$¢a s podrucja financija i
racunovodstva. Koordinira postupke kontrole knjigovodstvenih evidencija i kontrolu i uskladivanje analitickih evidencija i glavne knjige. Sudjeluje u
praéenju financiranja EU projekata i nadzire pripremu financijsko knjigovodstvene dokumentacije za potrebe kontrola provodenja projekata i izradu
pripadajucih izvje$ca.

35%

Izraduje godi$nja izvje$¢a vezana uz namjensko koristenje decentraliziranih sredstava osnovnih $kola i javne vatrogasne postrojbe i izvjeS¢a za fiskalnu
odrzivost vrti¢a. 10%

Obavlja poslove temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti i kontrola Izjava proracunskih korisnika i pravnih osoba
u vlasni$tvu ili suvlasnistvu Grada). Sudjeluje u procesima uspostave sustava unutarnje financijske kontrole i u provodenju pripadajuéih aktivnosti.
Provodi aktivnosti u cilju ucinkovitog i djelotvornog sustava unutarnjih kontrola te koordinira aktivnosti drugih upravnih tijela poduzetih u cilju razvoja ovog

0,
sustava (mape poslovnih procesa, registar rizika). Nadzire rad uskladenja registra imovine sa podacima u aplikaciji osnovna sredstva. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij ekonomske struke ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO
26. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj Nema 3.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje

posla

Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje rada

Odsjeka. Prati relevantnu zakonsku regulativu iz djelokruga Odsjeka te savjetuje sluzbenike u procesima obavljanja radnih zadataka. Obavlja mjesecni

obradun poreza na dodanu vrijednost, vodi i aZurira evidenciju imovine u vlasnistvu Grada Cakovca. Organizira i koordinira poslove vezane uz godignji 20%

popis imovine.

Koordinira i nadzire raéunovodstvene poslove, poslove platnog prometa i poslove izracuna placa i ostalih oblika drugog dohotka. Sudjeluje u procesima
planiranja proracuna, izradi kvartalnih i godi$njih financijskih izvie$¢a, izradi godiSnjeg i polugodiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna i ostalih
financijskih, statistiCkih i drugih izvjeStaja iz djelokruga poslova Odsjeka. Sudjeluje u postupcima kontrole knjigovodstvenih evidencija i uskladenja 55%
analitickih evidencija i glavne knjige.

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, proraunskim korisnicima Grada, drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,

mjerodavnim institucijama te pravnim i fizickim osobama. 20%
0

Po potrebi vodi upravne postupke i rieSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Obavlja i druge poslove po nalogu

pro€elnika i zamjenika pro¢elnika Upravnog odjela. 59
(]

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij ekonomske struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO
27. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik nema 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla

Prou€ava i struéno obraduje sloZzenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na podrucje proracunskog
racunovodstva i financija. Vodi dnevnik, glavnu knjigu i pomoéne knjige te odgovara za njihovu azurnost i cjelovitost. Dnevno preuzima, uéitava i
knjizi promet transakcijskog ra¢una u odgovaraju¢e programske aplikacije te ih mjese¢no uskladuje. Obavlja poslove vezane uz lokalnu riznicu i
objedinjenu glavnu knjigu. Vodi evidenciju osnovnih sredstava (vodi pomo¢ne knjige nefinancijske neproizvedene i proizvedene imovine, uknjizuje 45%
novu imovinu i evidentira promjene stanja imovine, obracunava ispravak vrijednosti).

Vodi knjigu ulaznih tuzemnih racuna i e-rauna, obraunava, prijavljuje i priprema za isplatu porez na dodanu vrijednost, vodi knjigu izlaznih
racuna i izlaznih e-racuna, objavljuje financijske podatke za transparentnost. Provodi financijske i druge analize proracunskih prihoda i rashoda te
sudjeluje u izradi planskih, statisti¢kih, financijskih i drugih izvjestaja kao i drugih izvje$taja po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja
Odsjeka. uskladuje kartice dobavlja¢a i kupaca te sudjeluje u provedbi prijeboja sukladno vazeéim propisima i izdaje potvrde o nepostojanju dug 30%
izraduje statisticka izvje$¢a i prati propise iz podrucja prora¢unskog ra¢unovodstva i financija.

Kontaktira proracunske korisnike Grada i predsjednike vije¢a mjesnih odbora i gradskih kotareva, vezano uz izvr§enje proracuna.
20%

Po potrebi vodi upravne postupke i rje§ava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Obavlja druge srodne poslove

po nalogu procelnika, zamjenika pro¢elnika i voditelja Odsjeka. 59
0

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij ekonomske struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili struéni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO
28. SAVJETNIK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il savjetnik nema 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla
Obavlja racunovodstvene poslove i poslove platnog prometa. Sudjeluje u obracunu pla¢a za sluzbenike i djelatnike na javnim radovima, izraduje
svu popratnu dokumentaciju i kontaktira mjerodavne institucije. Dnevno preuzima, ucitava i knjizi promet transakcijskog racuna u odgovarajuce
programske aplikacije te ih mjese€no uskladuje, sudjeluje u preuzimanju e-rauna te ih putem programske aplikacije preusmjerava odjelima na 40%
ovjeru. °
Vodi poslovne knjige te kontrolira azurnost, urednost i toénost svih sinteti¢kih i analitickih evidencija.
20%
Provodi financijske i druge analize proracunskih prihoda i rashoda te sudjeluje u izradi planskih, statisti¢kih, financijskih i drugih izvjestaja kao i
drugih izvjestaja po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. 20%
0
Kontaktira proracunske korisnike Grada i predsjednike vije¢a mjesnih odbora i gradskih kotareva, vezano uz izvr§enje prorac¢una.
15%
Po potrebi vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Obavlja druge srodne poslove
po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka. 59
0

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij ekonomske struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO
29. STRUCNI SURADNIK ZA KONTROLU PRIHODA | RAGUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

IIl. stru€ni suradnik nema 8

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje
posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Samostalno obavlja poslove oko evidentiranja i preuzimanja e-ra¢una te ih putem programske aplikacije preusmjerava odjelima na ovjeru.
Prati tijek od slanja do ovjere rauna. Preuzima ovjerene e-racune i evidentira ih u glavnoj knjizi. Obavlja poslove prefakturiranja rezija 40%
zakupcima poslovnih prostora i prati naplatu istih. Sudjeluje u unosu nove imovine grada.

Sudjeluje u obavljanju racunovodstvenih poslova i poslova platnog prometa. Unosi i azurira podatke vezano uz isplate socijalnih pomoc¢i,
stipendija i ostalih pojedina¢nih naloga ili ugovora Upravnog odjela za drustvene djelatnosti. Samostalno provodi kompenzacije te obavlja

0,
poslove uskladivanja obveza i potrazivanja s dobavljacima. Priprema i predaje poreznoj upravu izvjeS¢a temeljem ispla¢enih naknada. 30%
Provodi pripremne radnje godi$njeg popisa imovine Grada Cakovca i koordinira rad Povjerenstva za popis. 10%
Azurira evidenciju obveznika na temelju podataka o steCajevima, likvidacijama, mirovanju ili brisanju tvrtki. Prati i priprema podatke za
pokrenute postupke ste€ajeva i postupke predstecajne nagodbe. 10%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada te
predsjednicima mjesnih odbora i gradskih kotareva. Kontaktira s obveznicima plac¢anja javnih prihoda. 5%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. 59

0

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni prijediplomski studij ekonomske struke ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA PRORACUN | RACUNOVODSTVO
30. VISI| REFERENT ZA KONTROLU PRIHODA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

M. Visi referent nema 9

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena

za obavljanje
posla

Ustrojava i azurira evidenciju poreznih obveznika za porez na javne povrsine. Vodi evidenciju o zakupu poslovnih prostora i zakupu javnih
povrsina. Sudjeluje u izradi ugovora o zakupu i ispostavlja racune za zakup poslovnih prostora i javnih povrsina. Vodi evidenciju obveznika
eko-rente i ispostavlja raune obveznicima (jedinicama lokalne samouprave). Mjese¢no obavlja provjeru objavljenih podataka u aplikaciji 25%
transparentnost. Obavlja poslove vezane uz uskladenje podataka u registru imovine i aplikaciji osnovnih sredstava grada.

Provodi upravni postupak do dono$enja rieSenja i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

15%
Prati naplatu i poduzima zakonom propisane mijere prisilne naplate za porez na javne povrsine, zakup poslovnih prostora, zakup javnih
povrsina i eko rente. Postupa po Zzalbama na rjeSenja o ovrsi za porez na javne povrsine. 25%
Prati zakonsku regulativu iz djelokruga svog rada i sudjeluje u izradi nacrta gradskih odluka iz svog djelokruga rada. Prati propise iz
nadleznosti svog radnog mjesta te prikuplja i analizira porezne podatke. 10%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, drugim jedinicama lokalne samouprave, fizickim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog
djelokruga rada. Priprema i provodi javna nadmetanja za koriStenje javnih povrsina. 10%
Sudjeluje u organizaciji javnih manifestacija koje organizira TuristiCka zajednica. 10%
0
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika pro€elnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. 59
0

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni prijediplomski studij ekonomske struke ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke ili struéni kratki studij ekonomske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
31. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj Nema 3.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje

posla

Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu
rieSavanja radnih zadataka. Izraduje opée akte, smijernice i procedure iz podru¢ja javne nabave. Nadzire i koordinira provedbu mjera standarda i 20%
postupaka javne nabave te provodi edukaciju sluzbenika iz podruéja javne nabave.

Kontinuirano prati razvoj sustava javne nabave te predlaze unapredenje kroz implementaciju novih naprednih tehnologija i alata za provedbu javne
nabave. Vodi brigu o redovitom usavr$avanju i obnavljanju certifikata iz podrucja javne nabave sluzbenika Odsjeka. 10%

Obavlja poslove javne nabave, poslove koji se odnose na utvrdivanje ukupnih potreba za nabavom roba, radova i usluga, uspostavu podataka o
zahtjevima za nabavu po nabavnim kategorijama, planiranje i provedbu postupaka javne i jednostavne nabave velike vrijednosti, objave javne nabave,
provodenje postupaka sredi$nje javne nabave za ustanove i trgovacka drustva kojima je osnivad ili suosnivaé Grad Cakovec sukladno ovlastenju
nadleznih tijela, poslove vodenja registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te drugih informacijskih baza javne nabave, izrade plana nabave, 55%
poslove jednostavne nabave, izrade analiza i izvjeStavanje o provedenim postupcima javne nabave. Provodi postupke sredi$nje javne nabave za
ustanove i trgovacka drustva kojima je osnivag ili suosnivaé Grad Cakovec sukladno ovlastenju nadleznih tijela.

Izraduje i uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi. Sudjeluje u izradi odgovora na podnesene 15%
Zalbe iz djelokruga Odsjeka. Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i zamjenika procelnika upravnog odjela. °

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij drustvene ili tehniCke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehnike struke ili stru¢ni diplomski studij
drustvene ili tehnike struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, posjedovanje certifikata iz javne nabave, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog
jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
32. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. | Vi§i savjetnik | nema | 4.

Priblizan

postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
potreban za

obavljanje

posla

Prati pozitivne propise vezane uz javnu nabavu, predlaze mjere za unapredivanje rada s aspekta primjene pozitivnih propisa, sudjeluje u izradi
nacrta prijedloga opcih akata vezanih uz poslove javne nabave i pojedina¢nih akata te sudjeluje u izradi i koncipiranju izlaznih akata koji proizvode
ili bi mogli proizvesti pravne ucinke. 20%

Obavlja poslove vezane uz javnu nabavu. Sudjeluje u poslovima ugovaranja usluga i pripremi ugovora, izradi Plana nabave, njegovih izmjena i
dopuna, izradi izvje$¢a o izvrSenju plana nabave. Analizira predmete nabave i odreduje uvjete nabave. Sudjeluje u provodenju postupaka javne
nabave za sva upravna tijela Grada Cakovca te u provodenju objedinjenih postupaka javne nabave za ustanove kojima je Grad Cakovec osnivag.
Sudjeluje u sastavljanju dokumentacije za nadmetanje. Provodi objave javne nabave u Elektronickom oglasniku javne nabave i na Internet stranici
Grada Cakovca. Sudjeluje u provodenju postupka javnog i zatvorenog otvaranja ponuda i postupku pregleda i ocjene ponuda. Izraduje evidencije
primljenih jamstava i vrSi povrat istih. Predlaze odgovaraju¢e radnje po izjavljenim Zalbama. Kontrolira ispravnost postupaka jednostavne nabave i
sudjeluje u utvrdivanje procedure istih. Vodi razlicite evidencije. 50%

Sudjeluje u izradi godisnjih izvjeS¢a o javnoj nabavi, o sklopljenim ugovorima, zakljuéenim okvirnim sporazumima, zabiljezbama o ponistenju
postupaka javne nabave. Daje informacije iz svog djelokruga rada. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, fizigkim i pravnim osobama
radi izvrSenja poslova iz svog djelokruga rada, prikuplja potrebne informacije za potrebe procelnika. Periodi¢no i na zahtjev procelnika izviescuje
procelnika i voditelja Odsjeka o nerijeSenim predmetima.

20%

Izraduje i uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi. Sudjeluje u izradi odgovora na podnesene 10%
Zalbe iz djelokruga Odsjeka. Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili stru¢ni diplomski studij
drustvene ili tehniCke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZen drzavni ispit Il. razine, posjedovanje
certifikata iz javne nabave, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU
ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
33. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

Il stru€ni suradnik nema 8

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Sudjeluju u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi.

30%
Sudjeluje u prikupljanju i objedinjavanju planova nabave upravnih tijela. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, fizigkim i
pravnim osobama radi izvrSenja poslova iz svog djelokruga rada, prikuplja potrebne informacije za potrebe procelnika. 359
(]
Sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg plana javnih nabava i njegovih izmjena i dopuna tijekom godine. Sudjeluje u izradi jedinstvenog registra
sklopljenih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma. Sudjeluje u izradi godisnjih izvje$éa o javnoj nabavi, o sklopljenim ugovorima,
zaklju€enim okvirnim sporazumima, zabiljeZbama o ponistenju postupaka javne nabave. 30%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij tehni¢ke struke ili stru¢ni prijediplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, posjedovanje certifikata iz javne nabave, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
34. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
l. Glavni rukovoditelj nema 1.
Opis poslova radnog mjesta
Postotak
vremena za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje posla

Rukovodi, organizira, uskladuje i nadzire rad Upravnog odjela te odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a iz nadleznosti
Upravnog odjela. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka, daje smjernice pri rjeSavanju najslozZenijih i strateSki vaznih
pitanja, prati stanje iz djelokruga rada Upravnog odjela te predlaze odgovaraju¢e mjere za povecanje ucinkovitosti, kvalitete i ekonomi€nosti rada. Prati
propise i provedbu propisa iz djelokruga Upravnog odjela. Brine o raspodijeli sredstava proraduna Grada Cakovca iz djelokruga Upravnog odjela.

30%
Izravno sudjeluje u stru¢nim poslovima povezanima sa gradskim razvojnim projektima iz djelokruga Upravnog odjela, izraduje izvje$¢éa o istima za
potrebe strué¢nog kolegija, gradonacelnika i gradskog vije¢a. Suraduje s ostalim upravim tijelima te tijelima drzavne uprave, upravnim i javnopravnim
tijelima.

30%
Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela, predlaze odgovarajuée mjere i pomaze sluzbenicima u radu na najsloZenijim predmetima. Koordinira i
sudjeluje u poslovima vezanima za izradu dokumenata prostornog uredenja i prati provedbu dokumenata prostornog uredenja.

20%
Pojedina¢nim aktima, rieSenjima i odlukama odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. Vodi upravne i neupravne postupke i rieSava u
upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela.

10%
Obavlja druge srodne poslove po uputama i smjernicama gradonadelnika Grada Cakovca.

10%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij tehnicke ili pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke ili pravne struke ili struéni diplomski studij tehnicke ili
pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit . razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
35. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA \ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

I. \ Vidi rukovoditelj | nema | 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla

Zamijenjuje proc¢elnika i pomaze proc€elniku u upravljanju radom Upravnog odjela, organizaciji i koordinaciji obavljanja poslova u Upravnom odjelu.
Pomaze procelniku u obavljanju struénih postupaka za potrebe gradonacelnika i gradskog vije¢a te suraduje sa drugim upravnim tijelima te
drzavnim i drugim tijelima. Prati relevantnu zakonsku regulativu iz podruéja prostornog uredenja, gradnje, zastite okoli$a i prirode. 20%

Rukovodi i koordinira rad odsjeka unutar Upravnog odjela, sudjeluje u rieSavanju postupaka iz nadleznosti Upravnog odjela temeljem vazece
zakonske regulative koja ureduje podrucje gradnje, prostornog uredenja te regulative koja ureduje podrucje postupanja s nezakonito izgradenim
zgradama. Pruza upravno-pravne savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima Upravnog odjela.

20%
Rjesava ili sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela. Vodi upravne postupke i rje§ava u upravnim stvarima iz
upravnog podrucja prostornog uredenja i gradnje uz koristenje informacijskog sustava eDozvole. RjeSava u neupravnim stvarima iz djelokruga rada
Upravnog odjela. Sudjeluje u poslovima vezanima uz pripremu i provedbu gradskih projekata i koncepata.

40%
Izraduje analize stanja u prostoru, analize provodenja, prostornih planova, ocjene stanja u prostoru i prijedloge za
unapredenje prostornog razvoja. Sudjeluje u izradi godi$njih i drugih planskih dokumenata i akata iz djelokruga rada Upravnog odjela.

10%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

10%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij pravne ili tehnicke struke ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne ili tehnike struke ili struéni diplomski studij pravne ili
tehnicke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
36. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj nema 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje
posla
Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadac¢a iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje
rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka. Izraduje najsloZenije nacrte i prijedloge akata iz djelokruga
Gradskog vije¢a i gradonacelnika. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka koji ¢e se uputiti
gradonacelniku/gradskom vije¢u na dono$enje/potpisivanje. 20%
Izraduje prijedloge Odluka o izradi/izmjeni i dopuni prostornih planova. Obavlja stru¢ne poslove povezane s izradom nacrta prijedloga i nacrta
konacnog prijedlog prostornih planova lokalne razine te druge poslove u vezi s izradom i donoSenjem prostornih planova uz koriStenje informacijskog
sustava prostorno uredenja (ISPU), modula e-Planovi. Suraduje u pripremi i provedbi gradskih razvojnih projekta. Prati relevantnu zakonsku
regulativu iz podrucja prostornog uredenja, zastite okoli$a i prirode. Prati i analizira stanje u prostoru, provedbu prostornih planova, daje ocjenu stanja
u prostoru te na temelju toga predlaze mjere za unapredenje prostornog razvoja.
65%
Po potrebi vodi upravne postupke i rieSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Obavlja druge srodne poslove po
nalogu procelnika i zamjenika proc¢elnika Upravnog odjela.
15%

Potrebno struéno znanje

SveugiliSni diplomski studij arhitektonske struke ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij arhitektonske struke ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
37. SAVJETNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. | Savjetnik | nema | 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za

obavljanje

pojedinog

posla
Obavlja strué¢no administrativne poslove u vezi izrade i dono$enja prostornih planova. Pribavlja potrebne podatke, naru¢uje stru¢ne podloge,
studije i druge dokumente potrebne za izradu prostornih planova. Vodi upravne i neupravne postupke i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima
koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Obavlja poslove povezane sa zastitom okoli$a i prirode sukladno zakonskim nadleznostima.
Suraduje s javnopravnim tijelima koja sudjeluju u izradi nacrta prijedloga prostornih planova. Po potrebi se uklju¢uje u obavljanja poslova
povezanih s pripremom, pra¢enjem i realizacijom gradskih razvojnih projekata. 70%
Prati provedbu dokumenata prostornog uredenja, sudjeluje u izradi analiza i ocjeni stanja u prostoru te pripremi prijedloga izvjeS¢a o stanju u
prostoru. Obavlja poslove vezane uz ISPU modul eNekretnine (unos podataka u zbirku kupoprodajnih cijena, evaluacija preuzetih podataka,
izdavanje izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena).
20%
Daje informacije strankama vezano za moguénost provedbe prostornih planova, prima prijedloge i zahtjeve gradana vezane za izradu/izmjenu i
dopunu prostornih planova. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, tijelima javne vlasti, fiziskim i pravnim osobama, radi obavljanja
poslova iz svog djelokruga rada. 5%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij arhitektonske struke ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij arhitektonske struke ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske
struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU
38. VODITELJ ODSJEKA ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
I. | Visi rukovoditelj | nema | 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje

posla
Upravlja radom Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje rada odsjeka. Sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada Odsjeka.
RjesSava u upravnim i neupravnim stvarima iz upravnog podrucja prostornog uredenja i gradnje, koje se odnose na djelokrug rada Odsjeka. Prati
relevantnu zakonsku regulativu iz podru¢ja prostornog uredenja i gradnje.

35%
RjeSava u upravnim postupcima izdavanja lokacijske dozvole, gradevinske dozvole, rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, dozvole za
promjenu namjene i uporabu gradevine i rieSenja o izvedenom stanju i drugih upravnih akata sukladno posebnim propisima iz djelokruga
Odsjeka.

30%
Rjesava u neupravnim postupcima izdavanja lokacijskih informacija, prijava poc¢etka gradenja i uklanjanja, utvrdivanja posebnih uvjeta i uvjeta
priklju€enja, izdavanja potvrda glavnog projekta, potvrda plana posebnih dijelova zgrade i drugih potvrda sukladno posebnim propisima iz
djelokruga Odsjeka.

20%
Daje informacije strankama vezano na provedbu dokumenata prostornog uredenja i izdavanje akata o gradnji. Izraduje izvje$c¢a i programe za
potrebe stru¢nog kolegija i Gradskog vije¢a, suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama, radi
obavljanja poslova iz svog djelokruga rada.

10%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i zamjenika procelnika.

5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij pravne ili tehnicke struke ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne ili tehni¢ke struke ili stru¢ni diplomski studij pravne
ili tehnicke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje rada na PC-u, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU
39. VISI SAVJETNIK ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
1. Visi savjetnik nema 4
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
vremena
za obavljanje
OPIS POSLOVA | ZADATAKA posla
Pruza upravno pravne savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela. Prati zakonsku regulativu iz
podrucja Upravnog odjela, te sudjeluje u izradi strategija i programa.
50%
Rjesava u najslozZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela. Vodi upravne i neupravne postupke izdavanja lokacijskih
dozvola, gradevinskih dozvola, rie$enja o utvrdivanju gradevne Cestice, dozvola za promjene namjene i uporabu gradevine, lokacijskih informacija,
utvrdivanja posebnih uvjeta i izdavanja potvrda glavnog projekta, prijava pocetka gradenja i uklanjanja, potvrde parcelacijskih elaborata, uvjerenja
o statusu zemljista.
45%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU
40. VISI SAVJETNIK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
1. Visi savjetnik nema 4
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
vremena
za obavljanje
OPIS POSLOVA | ZADATAKA posla
Rjesava u upravnim i neupravnim stvarima iz upravnog podrucja prostornog uredenja i gradnje koje se odnose na djelokrug rada Odsjeka.
Vodi upravne postupke izdavanja lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola, rieSenja o utvrdivanju gradevne Eestice, uporabnih dozvola (sa i bez
tehni¢kog pregleda), dozvola za promjene namjene i uporabu gradevine i rjeSenja o izvedenom stanju.
50%
Vodi postupke izdavanja lokacijskih informacija, utvrdivanja posebnih uvjeta i izdavanja potvrda glavnog projekta, prijava pocetka gradenja i
uklanjanja, potvrde parcelacijskih elaborata, uvjerenja o statusu zemlji$ta i postupka izdavanja potvrde plana posebnih dijelova zgrade.
30%
Daje informacije strankama vezano na provedbu dokumenata prostornog uredenja i izdavanje akata o gradniji. Izraduje izvje$¢a i programe za
potrebe struénog kolegija i gradskog vije¢a, suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, tijelima javne viasti, fizickim i pravnim osobama,
radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada.
15%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika proc¢elnika i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni diplomski studij tehnicke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke struke ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, polozeni Strucni ispit za obavljanje poslova prostornog
uredenja i graditeljstva ministarstva nadleznog za poslove prostornog uredenja i graditeljstva, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU

41. SAVJETNIK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA \ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. \ Savjetnik |  nema | 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za
obavljanje pojedinog

posla
RjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz upravnog podrucja prostornog uredenja i gradnje koje se odnose na djelokrug rada Odsjeka. Vodi
upravne postupke izdavanja lokacijskih dozvola, gradevinskih dozvola, rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, uporabnih dozvola (sa i bez
tehni¢kog pregleda), dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine i rie$enja o izvedenom stanju. 40%
Vodi postupke utvrdivanja posebnih uvjeta i izdavanja potvrda glavnog projekta, prijava po€etka gradenja i uklanjanja, potvrde parcelacijskog
elaborata i postupke izdavanja potvrde plana posebnih dijelova zgrade.

35%
Daje informacije strankama vezano na provedbu dokumenata prostornog uredenja i izdavanja akata o gradnji. Suraduje s drugim upravnim
tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvrSenja poslova iz svog djelokruga rada. 20%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij tehnicke struke ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnike struke ili stru€ni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, Stru€ni ispit za obavljanje poslova prostornog uredenja i graditeljstva ministarstva
nadleznog za poslove prostornog uredenja i graditeljstva, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU
42. STRUCNI SURADNIK ZA IZDAVANJE AKATA O GRADNJI

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
Il strucni suradnik nema 8
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena
potreban za obavljanje

OPIS POSLOVA | ZADATAKA pojedinog

posla
Vodi postupke do dono$enja akata u manje sloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz upravnog podruc¢ja gradnje, koje se odnose
na djelokrug rada Odsjeka. Vodi upravne postupke izdavanja gradevinskih dozvola, rje$enja o utvrdivanju gradevne Cestice, uporabnih
dozvola (sa i bez tehni¢kog pregleda), dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine i rieSenja o izvedenom stanju.

40%
Vodi postupke utvrdivanja posebnih uvjeta i izdavanja potvrda glavnog projekta, prijava pocetka gradenja i uklanjanja, potvrde
parcelacijskog elaborata i postupke izdavanja potvrde plana posebnih dijelova zgrade.

35%
Daje informacije strankama vezano na provedbu dokumenata prostornog uredenja i izdavanja akata o gradnji. Suraduje s drugim
upravnim tijelima Grada Cakovca, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr$enja poslova iz svog djelokruga rada.

20%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni prijediplomski studij tehni¢ke struke ili struéni prijediplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine i Struc¢ni ispit za obavljanje poslova prostornog uredenja i graditeljstva ministarstva nadleznog za
poslove prostornog uredenja i graditeljstva, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA
ODSJEK ZA IZDAVANJE AKATA ZA PROVEDBU PROSTORNIH PLANOVA | AKATA ZA GRADNJU

43. STRUCNI SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
1. struéni suradnik nema 8
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
vremena
za obavljanje
OPIS POSLOVA | ZADATAKA posla
Obavlja poslove vodenja pisarnice i arhive iz upravnog podrucja prostornog uredenja i gradnje. Vodi evidenciju predmeta upravnog postupka i
neupravnog postupka u vezi izdavanja akata iz upravnog podrucja prostornog uredenja i gradnje (sustav eDozvola). Vodi registar izdanih akata o
dozvoli gradnje i izvedenom stanju te pomocne knjige izdanih akata. Unosi podatke o rijeSenim predmetima u sluZzbenu evidenciju odnosno u sustav
eArhiva.
80%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada Cakovca, tijelima javne vlasti, fizikim i pravnim osobama radi izvréenja poslova iz svog djelokruga rada,
prikuplja potrebne informacije za proc¢elnika.
15%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij upravne struke ili struéni prijediplomski studij upravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit . razine i ispit za djelatnike u pismohranama, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
44. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
. Glavni rukovoditelj nema 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje
posla
Rukovodi, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela te suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama,
radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada.
20%
Koordinira poslove odrzavanja i gradnje komunalne infrastrukture, odrzavanja nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, javnih i zelenih povrsina, poslove
komunalnog i prometnog redarstva, izgradnje grada i upravljanja nekretninama, poslove gradnje i odrzavanja objekata, poslove vezane uz komunalni
doprinos, komunalnu naknadu i spomeni¢ku rentu. Obavlja poslove nadzora i kontrole komunalnog doprinosa te nadzora i kontrole komunalne
naknade. Bavi se osnivanjem izvorne evidencije naselja, ulica i kuénih brojeva, naru¢ivanjem geodetskih elaborata. Nadzire poslove komunalnog i
prometnog redarstva..
40%
U suradnji sa inspekcijskim sluzbama drzavnog inspektorata, policijom i drugim javnih sluzbama, obavlja poslove nadzora i kontrole koriStenja javnih
povrsina. RjeSava zahtjeve za koriStenje javnih povrsina. Provodi javna nadmetanja za koriStenje javnih gradskih povrsina. Vodi projekte iz domene
komunalne prevencije. Obavlja poslove vezane uz upravljanje nekretninama, uklju¢ujuéi i stambeni fond. 15%
0
Sudjeluje u poslovima vezanima uz pripremu i provedbu gradskih projekata unutar drzavnih i EU programa i projekata te uz provedbu dugoro¢nih i
strate$kih gradskih projekata i koncepata. 15%
0
Pojedinaénim aktima, rjeSenjima i odlukama odlucuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. Vodi upravne postupke i rjieSava u upravnim
stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. 5%
Obavlja druge srodne poslove po uputama i smjernicama gradonadelnika Grada Cakovca.
5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij tehnicke struke ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke struke ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke, najmanje 5 god.
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na
PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.




Stranica 98 »SLUZBENI GLASNIK GRADA CAKOVCA« Broj 3/2026.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
45. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

[ [ broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Pomaze proc€elniku u upravljanju Upravnim odjelom. RjeSava i sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih poslova iz djelokruga rada odjela, a osobito u 30%
pogledu izvr$enja zakona i drugih propisa. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te koordinira rad sluzbenika.
Izraduje nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada upravnog odjela, gradskog vije¢a i gradonacelnika. Prati propise iz djelokruga Upravnog odjela i
nadzire njihovu primjenu. Zamjenjuje pro€elnika u upravljanju upravnim odjelom u slu¢aju njegova izbivanja ili sprije€enosti u radu u skladu sa
zakonom i drugim propisima, koordinira i nadzire obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka za gradnju i odrzavanje komunalne infrastrukture i
Odsjeka za komunalno i prometno redarstvo.

Obavlja poslove organizacije i koordiniranja poslova pripreme, provodenja i pracenja investicija izgradnje i rekonstrukcije objekata te odrzavanja 30%
nerazvrstanih cesta, javne rasvjete i javnih povrsina (javna nabava, ugovaranje, ishodenje akata za gradenje, pracenje i kontrola provedbe ugovora,
tehni¢kih pregleda, okonéanih obra¢una...) u tehni¢kom i financijskom smislu kao i druge poslove sukladno zakonskim propisima. Radi na
gradilistima, vrsi uvide za dozvole, koordinira obavljanje svih poslova koji se odnose na postupak naplate komunalne naknade te komunalnog
doprinosa. Nadzire poslove komunalnog i prometnog redarstva.

Vodi upravne poslove do donos$enja rieSenja i donosi rieSenja koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta, izraduje izvjeS¢a i programe za 15%
potrebe struénog kolegija i Gradskog vije¢a. Sudjeluje u postupcima javne nabave iz nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. 20%
Sudjeluje u izradi godi$njih izvje$¢a, planskih dokumenata, programa i projekata iz djelokruga Upravnog odjela.Vrs$i kontrolu pra¢enja utro$ka
sredstava po investicijama, u skladu s Proraunom.

Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

SveuciliSni diplomski studij tehnicke struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke struke ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
46. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

[ \ broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Pomaze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom. RjeSava i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada odjela, a osobito u 30%
pogledu izvrSenja zakona i drugih propisa. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka te koordinira rad sluzbenika.
Izraduje nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada upravnog odjela, gradskog vije¢a i gradonacelnika. Prati propise iz djelokruga Upravnog odjela i
nadzire njihovu primjenu. Zamjenjuje procelnika u upravljanju upravnim odjelom u slu¢aju njegova izbivanja ili sprije€enosti u radu u skladu sa
zakonom i drugim propisima, koordinira i nadzire obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka za pravne poslove i Odsjeka za odrzavanje i izgradnju
gradevina.

Priprema prijedloge op¢ih akata, uskladuje ih sa zakonima, po potrebi sudjeluje u radu drugih upravnih tijela u pravnim pitanjima. Sudjeluje u izradi 30%
ugovora, sporazuma, akata vezanih uz imovinsko pravne i pravne poslove te poslova iz djelokruga Odsjeka za odrzavanje i izgradnju gradevina.
Sudjeluje u pripremi i kontroli investicijskog odrzavanja, kontroli izvodenja adaptacija, sanacija, rekonstrukcije gradevina i gradnje objekata u
vlasni$tvu Grada, sudjeluje u izradi troskovnika. Sudjeluje u pripremi tehni¢ke dokumentacije za izvedbu radova u sklopu investicija u visokogradniji.
U procesu izvedbe projekata prati financijsku realizaciju, sugerira racionalizaciju u procesu gradnje te uskladenost izvedbe sa terminskim i
financijskim planovima gradnje. Provodi postupke vezane uz provodenje, pracenje i okoncanje investicije. Sudjeluje u pripremi izvje$¢éa procelniku
za potrebe gradonacelnika i Gradskog vije¢a. Sudjeluje u provodenju investicija odrzavanja na gradskim objektima. Suraduje sa sudionicima u
gradnji do okoné&anja investicija.

Vodi upravne poslove do dono$enja rieSenja i donosi rieSenja koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta, izraduje izvje$¢a i programe za 15%
potrebe stru¢nog kolegija i Gradskog vije¢a. Sudjeluje u postupcima javne nabave iz nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. 20%
Sudjeluje u izradi godi$njih izvje$¢a, planskih dokumenata, programa i projekata iz djelokruga Upravnog odjela.
Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij pravne ili tehni¢ke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne ili tehnicke struke ili struéni diplomski studij pravne ili
tehnicke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
47. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

| | broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. rukovoditelj 2. 7.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena
za obavljanje
posla

Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje 30%
rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka. Izraduje najsloZenije nacrte i prijedloge akata iz djelokruga
rada odsjeka. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka koji se upuéuju gradonacelniku i
Gradskom vije¢u na dono$enje/potpisivanje. Prati propise iz djelokruga odsjeka i nadzire njihovu primjenu. Koordinira komunalna i trgovacka drustva u
vlasni$tvu odnosno suvlasni$tvu Grada vezano uz obavljanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka.

Obavlja poslove organizacije i koordiniranja poslova pripreme, provodenja i pracenja investicija izgradnje i rekonstrukcije objekata te odrzavanja 30%
nerazvrstanih cesta, javne rasvjete i javnih povr§ina (javna nabava, ugovaranje, ishodenje akata za gradenje, pracenje i kontrola provedbe ugovora,
tehni¢kih pregleda, okon&anih obrac¢una...) u tehni¢kom i financijskom smislu kao i u drugim poslovima u djelokrugu rada odsjeka. Radi na gradilistima,
vr$i uvide za dozvole, koordinira obavljanje svih poslova koji se odnose na postupak naplate komunalne naknade te komunalnog doprinosa. Koordinira
poslove u vezi uredenja naselja, odrzavanja i gradnje gradevina i pripadajuéih objekata i uredaja komunalne infrastrukture. Obavlja poslove vezane uz
osnivanje izvorne evidencije naselja, ulica i ku¢nih brojeva, narucivanje geodetskih elaborata.

Vodi upravne poslove do dono$enja rieSenja i donosi rieSenja koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta, izraduje izvje$¢a i programe za potrebe 15%
struénog kolegija i Gradskog vije¢a. Sudjeluje u postupcima javne nabave iz nadleznosti Upravnog odjela.

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Sudjeluju u 20%
izradi godisnjih izvje$¢a, planskih dokumenata, programa i projekata iz djelokruga Upravnog odjela.Vr$i kontrolu praéenja utro$ka sredstava po
investicijama, u skladu s Proraéunom.

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i zamjenika pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prvostupnik tehniCke struke ili struéni prvostupnik tehni€ke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje
stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
48. VISI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi savjetnik nema 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA -
za obavljanje posla

Obavlja poslove organizacije gradnje komunalne infrastrukture te odrzavanja komunalne infrastrukture kao i druge poslove sukladno
zakonskim propisima. Radi na gradili§tima, vr$i uvide za dozvole, koordinira obavljanje svih poslova koji se odnose na postupak naplate
komunalne naknade te komunalnog doprinosa. Sudjeluju u izradi godi$njih i drugih planskih dokumenata i programa, obavlja poslove oko
izdavanja posebnih uvjeta za objekte komunalne infrastrukture,

30%

Obavlja poslove u vezi uredenja naselja, planiranja, razvoja, odrzavanja i gradnje gradevina i pripadajuc¢ih objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, poslove u vezi obavljanja komunalnih djelatnosti koje se financiraju iz sredstava komunalne naknade i drugih izvora sukladno
pravnim propisima. Izraduje analize. Obavlja upravne i stru¢ne poslove uredenja prometa i cestovnog prijevoza, planiranje i razvoj sustava
video nadzora javnih povrsina. Vodi upravne poslove koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta do dono$enja rieSenja i donosi
rieSenja, izraduje izvjeSc¢a i programe za potrebe struénog kolegija i gradskog vije¢a.

35%

Sudjeluje u rjeSavanju upravnih i stru¢nih poslova utvrdivanja komunalnog doprinosa i naknade za zadrZavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru, komunalne i druge naknade, spomenicke rente, naknade za koriStenje javne povrSine, reklamnih i oglasnih predmeta u
vlasni$tvu Grada, poslove u vezi s izdavanjem dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza.

30%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika procelnika ili voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij tehnicke struke ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehni¢ke struke ili struéni diplomski studij tehnicke struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
49. STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA [ RAZINA |

Strugni suradnik \ nema |

KLASIFIKACIJSKI RANG
8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Priprema, organizira i kontrolira radove vezane uz investicijsko odrzavanje komunalne infrastrukture. Sudjeluje pri izradi projekata i programa koji
imaju za cilj ostvarivanja dodatnih financijskih sredstava — potpora, putem fondova, ministarstava. Sudjeluje u izradi godi$njih i drugih planskih
dokumenata i programa, obavlja poslove oko izdavanja posebnih uvjeta za objekte komunalne infrastrukture, utvrduje posebne uvjete za
kori$tenje javnih povrsina.

50%

Vodi evidenciju izvrSenih poslova i radova i ostale evidencije tehnic¢kih i financijskih parametara vezanih uz poslove iz djelatnosti Odsjeka te vodi
brigu o arhiviranju i €uvanju projektne dokumentacije. Obavlja poslove u vezi uredenja naselja, planiranja, razvoja, odrzavanje i gradnje
gradevina i pripadajuc¢ih objekata i uredaja komunalne infrastrukture, poslove u vezi obavljanja komunalnih djelatnosti koje se financiraju iz
sredstava komunalne naknade i drugih izvora sukladno pravnim propisima, poslove analize, upravne i stru¢ne poslove uredenja prometa i
cestovnog prijevoza, planiranje i razvoj sustava video nadzora javnih povrsina.

20%

Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr$enja poslova iz svog djelokruga rada,
podnosi izvje$¢a o izvrSenju Programa odrzavanja procelniku i voditelju Odsjeka. Vodi upravne postupke i rieSava u jednostavnijim upravnim
stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

25%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni prijediplomski studij tehnicke struke ili struéni prijediplomski studij tehnicke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje

rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
50. VISI REFERENT ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA ]

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. | Vigi referent | nema | 9

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Priprema, organizira i kontrolira radove vezane uz investicijsko odrzavanje komunalne infrastrukture. Sudjeluje pri izradi projekata i programa koji
imaju za cilj ostvarivanja dodatnih financijskih sredstava — potpora, putem fondova, ministarstava. Sudjeluje u izradi godi$njih i drugih planskih
dokumenata i programa, obavlja poslove oko izdavanja posebnih uvjeta za objekte komunalne infrastrukture, utvrduje posebne uvjete za
koristenje javnih povrsina.

55%
Vodi evidenciju izvrSenih poslova i radova i ostale evidencije tehnickih i financijskih parametara vezanih uz poslove iz djelatnosti Odsjeka te vodi
brigu o arhiviranju i uvanju projektne dokumentacije.

15%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvrSenja poslova iz svog djelokruga rada,
sudjeluje u izradi izvje$¢a o izvr§enju Programa odrzavanja procelniku i voditelju Odsjeka. Vodi upravne postupke i rieSava u jednostavnijim
upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

25%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveudilisni prijediplomski studij tehnicke struke ili stru¢ni prijediplomski studij tehni¢ke struke ili struéni kratki studij tehnicke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
51. STRUCNI SURADNIK ZA GRADNJU OBJEKATA KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
1. \ struéni suradnik | nema | 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Provodi upravni postupak do donoSenja rieSenja o komunalnom doprinosu. RjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na
djelokrug rada radnog mjesta. Izdaje uvjete i suglasnosti vezane uz komunalnu infrastrukturu. Sudjeluje u izradi programa iz podrucja nadleznosti
Upravnog odjela, te vr§i nadzor nad njegovom realizacijom.

65%
Izlazi na izmjere i kontrolu objekata za obraéun komunalnog doprinosa, postupke legalizacije, naknade za priklju¢enje na vodovod i kanalizaciju te
objekata koji se dograduju i nadograduju. Kontrolira izvodace radova vezano za komunalnu infrastrukturu, sanacije i tehnicke preglede.

15%
Sudjeluje u pripremi izvje$éa proéelniku za potrebe struénog kolegija i Gradskog vije¢a Grada Cakovca. Vodi evidenciju izvréenih poslova i radova
i ostale evidencije tehnickih i financijskih parametara vezanih uz poslove iz djelatnosti Odsjeka te vodi brigu o arhiviranju i ¢uvanju projektne
dokumentacije. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog
djelokruga rada.

15%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika pro¢elnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveugili$ni prijediplomski studij tehnicke struke ili struéni prijediplomski studij tehnicke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje
rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA ODRZAVANJE | GRADNJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
52. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU NAKNADU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA | RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG

M. Strucni suradnik | nema | 8

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima. Prema potrebi kontrolira povrSine objekata za obraun
komunalne naknade. Vr$i ocevid na terenu vezano uz nova zaduzenja za komunalnu naknadu. Sudjeluje u izradi opcih i
pojedinacnih akata iz svog djelokruga. Vodi evidenciju i stvara bazu podataka obveznika komunalne naknade, kontinuirano
uskladuje izdana rjeSenja sa stanjem na terenu te pravovremeno zaduzuje nove obveznike.

35%

Sukladno uo&enim problemima u provedbi obveze pla¢anja komunalne naknade, predlaze uskladivanje opc¢ih i pojedina¢nih
pravnih akata. lzdaje raune i uplatnice za zaduZivanje obveznika pla¢anja komunalne naknade. Vodi knjigovodstvenu
evidenciju komunalne naknade. Prikuplja, sreduje, evidentira i obavlja tehni€ku kontrolu podataka, vrSi obracun komunalne
naknade. Poduzima mjere za naplatu komunalne naknade (opomene, ovrhe i tuzbe), vodi raéuna o naplati navedenih
prihoda te vrSi obradun kamate za nepravovremenu naplatu prihoda. Izvr§ava otpisa nedospjelih potraZivanja vezano za
komunalnu naknadu. 50%

Sudjeluje u pripremi izvjeSéa procCelniku za potrebe struénog kolegija i Gradskog vijeéa. Obavlja poslove evidencije
financijskih parametara vezanih uz poslovanje iz djelatnosti Upravnog odjela. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada,
tijelima javne vlasti, fizi€kim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada.

10%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij tehnicke ili drustvene struke ili struéni prijediplomski studij tehnic¢ke ili drustvene struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE 53. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi rukovoditelj nema 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Upravlja radom Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka.
Obavlja pravne proslove po nalogu procelnika te sve druge imovinsko pravne poslove vezane uz imovinu grada. Daje pravne savjete i misljenja,
sastavlja isprave, tuzbe, prijedloge za ovrhu, odgovore na tuzbe, Zalbe. Pokrece i zastupa Grad Cakovec u pravnim postupcima pred sudovima i

drugim tijelima. Postupa po pojedinacnim zahtjevima gradana u imovinsko pravnim predmetima, uredivanju meduvlasni¢kih odnosa, odstetnih 35%
zahtjeva i sl.

Priprema prijedloge op¢ih akata, uskladuje ih sa zakonima, po potrebi sudjeluje u radu drugih upravnih tijela u pravnim pitanjima. lzraduje ugovore,

sporazume, nagodbe i drugu potrebnu dokumentaciju vezanu uz imovinsko pravne i pravne poslove, po potrebi i drugih upravnih tijela Grada 40%

Cakovca, ukljugujuéi i izradu i uskladivanje ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi.

Koordinira i pomaze u obavljanju poslova vezanih uz unos stanova u vlasnidtvu Grada Cakovca u jedinstvenu bazu podataka, koordinira poslove preuzimanja
stanova od najmoprimaca i preuzimanja novih stanova. Obavlja poslove izlugivanja stanova iz imovine Grada Cakovca, inicira postupak prodaje gradskih
stanova. Obavlja poslove vezane uz o$asnu imovinu, poslove vezane uz iniciranje postupaka radi pravne zastite imovine Grada odnosno stanova, poslove
vezani uz pripremu prijedloga akata za rjeSavanje sporova sklapanjem izvansudskih nagodbi, poslove izrade procesno-pravnih i ¢injeni¢nih oéitovanja na
temelju prikupljene geodetske i imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanje i izvjeStava o predmetima za koje se pred nadleznim tijelima vode postupci.

Suraduje s geodetima, drzavnim odvjetniStvom i drugim sluzbenim tijelima u provodenju imovinsko-pravnih poslova te s drugim upravnim tijelima
Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada. Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim
stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. 20%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika i zamjenika pro¢elnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni diplomski studij pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje, poznavanje rada na PC-u, polozZeni
Pravosudni ispit, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE 54. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Visi savjetnik nema 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Obavlja pravne proslove te sve druge imovinsko pravne poslove vezane uz imovinu grada. Daje pravne savjete i miljenja, sastavlja isprave,
tuzbe, prijedloge za ovrhu, odgovore na tuzbe, Zalbe. Pokrece i zastupa Grad Cakovec u pravnim postupcima pred sudovima i drugim tijelima.
Postupa po pojedina¢nim zahtjevima gradana u imovinsko pravnim predmetima, uredivanju meduvlasnickih odnosa, odstetnih zahtjeva i sl. 50%

Priprema prijedloge opéih akata, uskladuje ih sa zakonima, po potrebi sudjeluje u radu drugih upravnih tijela u pravnim pitanjima. Izraduje
ugovore, sporazume, nagodbe i drugu potrebnu dokumentaciju vezanu uz imovinsko pravne i pravne poslove, po potrebi i drugih upravnih tijela
Grada Cakovca, ukljuéujuéi i izradu i uskladivanje ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi. 20%

Obavlja poslove izlugivanja stanova iz imovine Grada Cakovca, inicira postupak prodaje gradskih stanova, obavlja poslove vezane uz o$asnu
imovinu, poslove vezane uz iniciranje postupaka radi pravne zastite imovine Grada odnosno stanova, poslove vezani uz pripremu prijedloga
akata za rjeSavanje sporova sklapanjem izvansudskih nagodbi, poslove izrade procesno-pravnih i €injeniénih ocitovanja na temelju prikupljene
geodetske i imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanje i izvjeStava o predmetima za koje se pred nadleznim tijelima vode postupci. 25%

Suraduje s geodetima, drzavnim odvjetni§tvom i drugim sluzbenim tijelima u provodenju imovinskopravnih poslova te s drugim upravnim tijelima
Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvrSenja poslova iz svog djelokruga rada. Vodi upravne postupke i rjeSava u
upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mijesta. Obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i
voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudilisni diplomski studij pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni Pravosudni ispit, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE 55. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi savjetnik nema 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena

Vodi i aZurira evidenciju o nekretninama Grada Cakovca, evidenciju zemlji§ta namijenjenih za prodaju, natje¢aja, ugovora, obilaska terena, zakupa
poslovnih prostora, uknjizbe vlasniStva te priprema izvjeS¢a za potrebe struénog kolegija i gradskog vijeca. Koordinira poslove preuzimanja stanova od
najmoprimaca i preuzimanja novih stanova. Obavlja poslove izlugivanja stanova iz imovine Grada Cakovca, inicira postupak prodaje gradskih stanova,
obavlja poslove vezane uz oSasnu imovinu, poslove vezane uz iniciranje postupaka radi pravne zastite imovine Grada odnosno stanova, poslove vezani
uz pripremu prijedloga akata za rjeSavanje sporova sklapanjem izvansudskih nagodbi, poslove izrade procesno-pravnih i injeniénih oCitovanja na
temelju prikupljene geodetske i imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanje i izvjeStava o predmetima za koje se pred nadleznim tijelima vode postupci.
Obavlja poslove vezane uz drzavnu imovinu.

50%

Vodi upravne postupke do dono$enja rjeSenja i po potrebi rijeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta, vodi postupke
prisilne naplate dugovanja po osnovi stipendija, stanarina, trazbina Grada Cakovca, rie$ava predmete po podnesenim zahtjevima gradana. Sastavija
isprave, tuzbe, prijedloge za ovrhu, odgovore na tuzbe, Zalbe. Kao opunomodenik zastupa Grad Cakovec u imovinsko-pravnim postupcima pred sudom,
upravnim i drugim drZavnim tijelima. Izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i drugu potrebnu dokumentaciju vezanu uz imovinsko pravne i pravne
poslove, po potrebi i drugih upravnih tijela Grada Cakovca. Vodi brigu o osiguranju gradske imovine. Vodi evidenciju o nekretninama —sportskim
objektima na podrugju Grada Cakovca te za njih sklapa odgovaraju¢e ugovore o koritenju.

25%

Suraduje s geodetima, drzavnim odvjetni§tvom i drugim sluzbenim organima u provodenju zemljiSnoknjiznih i katastarskih poslova te s drugim upravnim
tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvrSenja poslova iz svog djelokruga rada. Priprema natjecaje za prodaju, najam ili
zakup nekretnina i ostale javne natjecaje iz djelokruga Odsjeka.

20%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij pravne struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje 4 godine

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni Pravosudni ispit, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE 56. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik nema 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Vodi evidenciju o nekretninama Grada Cakovca (zemlji$ta namijenjena za prodaju, natjecaji, ugovori, obilazak terena, zakup poslovnih prostora,

uknjizbe vlasnistva). Obavlja poslove vezane uz drzavnu imovinu. 40%
Vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja i po potrebi rijeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta, vodi
postupke prisilne naplate dugovanja po osnovi stipendija, stanarina, trazbina Grada Cakovca, rieSava predmete po podnesenim zahtjevima
gradana. Sastavlja isprave, prijedloge za ovrhu. 25%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada. 30%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski studij pravne struk
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZzen drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

e, najmanje 1 godina
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE 57. STRUCNI SURADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA ]

KLASIFIKACIJSKI RANG

11l struéni suradnik | nema | 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Obavlja administrativne poslove vezane uz djelokrug Odsjeka. Sudjeluje u pripremi izvjeSéa pro€elniku za potrebe struénog kolegija i gradskog
vijeéa Grada Cakovca. Vodi upravni postupak i po potrebi rje$ava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog
mjesta.

70%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

25%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika pro€elnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij drustvene struke ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene struke, najmanje 3 god. radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE
58. VIS| REFERENT ZA NEKRETNINE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA |

KLASIFIKACIJSKI RANG

11l | Visi referent | nema | 9

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla
Obavlja poslove vezane uz nekretnine i stambeni fond Grada Cakovca. Vodi evidencije na podrugju upravijanja imovinom. Evidentira stanove u 60%
vlasnidtvu Grada Cakovca. Provjerava placanje raduna reZijskih troskova za gradske stanove, stanje i uvodenje novih priklju¢aka, poslove vezane
uz upravljanje i koristenje zgrada i redovno odrzavanje zgrada u kojima je Grad Cakovec suvlasnik ili viasnik nekretnine te suvlasnik odnosno
vlasnik posebnih dijelova zgrade.
Vodi evidencije ugovora najmoprimaca, stanova, naplate najamnine, zakupaca, ugovora o zakupu, vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja, 20%
izraduje zapisnike. lzraduje izvjeSéa iz svog djelokruga rada. Obavlja struéno-administrativne poslove vezane uz provodenje natjeaja za davanje
stanova u najam, sudjeluje u izradi ugovora o najmu stana, obavlja poslove davanja stanova u najam izvan liste reda prvenstva te stru¢no-
administrativne poslove provodenja natje€aja za davanje u najam javno najamnih stanova i struéno-administrativne poslove vezane uz otkaz najma
stana. Upucuje gradane o nacinu ostvarivanja prava na stambeno zbrinjavanje. Sudjeluje u izradi nacrta gradskih propisa iz podru¢ja stambenog
zbrinjavanja i izradi izvje$¢a o stambenom zbrinjavanju.
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizi€kim i pravnim osobama radi izvr§avanja poslova iz svog djelokruga rada. 15%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pro€elnika i zamjenika procelnika Upravnog odjela. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij tehnicke ili drustvene struke ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke ili drustvene struke ili stru¢ni kratki studij tehnicke ili drustvene struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni Drzavni ispit Il. razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO
59. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG

l. | Visi rukovoditelj | - \ 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena .
za obavljanje

posla
Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaéa iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za
unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka. Izraduje najsloZenije nacrte i prijedloge
akata iz djelokruga Gradskog vije¢a i gradonacelnika. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta prijedloga akata upucenih
gradonacelniku i Gradskom vije¢u na donoS$enje/potpisivanje. Prati propise iz djelokruga Upravnog odjela i nadzire njihovu primjenu. Sudjeluje u
izradi akata Grada i akata iz nadleznosti Upravnog odjela.

40%
Suraduje s nadleznim tijelima po problematici prometa i komunalnog reda, izraduje izvjeS¢a propisana zakonskim i podzakonskim aktima, za
potrebe gradonacelnika i Gradskog vije¢a. Obavlja poslove iz domene sigurnosti — zastite i spaSavanja, civilne zastite, procjene rizika od velikih
nesreca i dr. Vodi projekte iz domene sigurnosti — zastite i spaSavanja, civilne zastite, procjene rizika od velikih nesre¢a.

20%
Prati stanje iz djelokruga redarstva te predlaze odgovaraju¢e mjere i daje upute sluzbenicima u predmetima postupanja. Obavlja poslove
stru¢njaka zastite na radu. Obavlja nadzor nad provedbom odredbi komunalnog reda u vezi uredenja naselja, odrzavanja Cisto¢e, ¢uvanja i
koriStenja javnih povrSina, sakupljanja otpada, uklanjanja snijega i leda, protupravno postavljenih predmeta, kontrole urbane opreme, uredenja i
odrzavanja djegjih igraliSta te poduzima odgovaraju¢e mjere za provodenje komunalnog reda.

25%
Rjesava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

10%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika proc¢elnika Upravnog odjela.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij tehnicke struke ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke struke ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,
poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit, poznavanje stranog jezika, polozZen ispit zastite na radu

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO
60. VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik nema 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Prati stanje iz djelokruga redarstva te predlaze odgovarajuce mjere i daje upute sluzbenicima u predmetima postupanja. Obavlja nadzor nad
provedbom odredbi komunalnog reda u vezi uredenja naselja, odrzavanja Cisto¢e, Cuvanja i koriStenja javnih povrsina, sakupljanja otpada,
uklanjanja snijega i leda, protupravno postavljenih predmeta, kontrole urbane opreme, uredenja i odrzavanja djecjih igraliSta te poduzima 45%
odgovarajuée mjere za provodenje komunalnog reda.

Sudjeluje u rjeSavanju upravnih i neupravnih stvari vezanih uz odrzavanje nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, javnih i zelenih povrsina, iz
djelokruga komunalnog, poljoprivrednog i prometnog redarstva. Obavlja poslove iz domene sigurnosti — zastite i spasavanja, civilne zastite,
procjene rizika od velikih nesreéa i dr. 25%

Obavlja nadzor nad primjenom i izvr§enjem propisa od strane pravnih i fizickih osoba. Suraduje sa inspekcijskim sluzbama, policijom i drugim
javnim sluzbama. RjeSava zahtjeve za koriStenje javnih povrsina i provodi nadmetanja za koristenje javnih gradskih povrsina. Sudjeluje u
projektima iz domene komunalne prevencije. 25%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika procelnika i voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij tehnicke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnic¢ke struke ili struéni diplomski studij tehnicke struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika, poloZen ispit za zastitu na
radu
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO 61. VIS| REFERENT - KOMUNALNI | PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent nema 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Obavlja poslove nadzora i kontrole koriStenja javno-prometnih povrsina iz Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona o sigurnosti prometa na cestama te u
skladu s ovlastima provodi prekr$ajni i upravni postupak, rieSava zalbe u 1. stupnju iz podruéja komunalnog gospodarstva, prometa u mirovanju, komunalnog reda,
Zakona o gradevinskoj inspekciji. Priprema provedbu prekrsajnih postupaka i mjera za otklanjanje nepravilnosti iz podru¢ja komunalnog gospodarstva.

50%

Obavlja poslove nadzora i premjestanja zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno odredbama zakona i gradskih odluka, poslove otkrivanja prekrsaja i sankcioniranja
prekrSaja. Obavlja poslove vezane uz javnu rasvjetu, kontrolu rasvjetlienosti i svjetlosnog zagadenja. Prati provedbu akata koji se odnose na komunalni red,
odbaceni otpad, zastitu Zivotinja, zastitu od buke, dimnjaCarstvo, nadzor nerazvrstanih cesta, koristenje javnih povrSina i po potrebi obavlja upravne i stru¢ne
poslove vezane uz navedeno. Obavlja poslove vezane uz provedbu Zakona o ugostiteljskoj djelatnosti.

30%

Organizira preventivne aktivnosti, nadzor DDD mijera, zbrinjavanje napustenih Zzivotinja i dr. komunalnih djelatnosti (divlja odlagaliSta, ambrozija, gospodarenje
otpadom). Obavlja poslove utvrdene Zakonom o upravljanju i odrzavanju zgrada. Sudjeluje u izradi akata iz domene sigurnosti.

10%

Postupa po prijavama fizickih i pravnih osoba iz podrucja nadleznosti. Suraduje s drugim tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz
svog djelokruga rada, a $to podrazumijeva prikupljanje potrebitih podataka i informacija za provedbu postupaka, pred nadleznim Sudom ili ovrShom ustanovom.
Izdaje suglasnosti i RjeSenja o koristenju javnih povrSina, parkiranja i sl.

5%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij prirodne ili drustvene struke ili stru¢ni prijediplomski studij prirodne ili drustvene struke ili stru¢ni kratki studij prirodne ili drustvene struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika, polozen ispit za prometnog redara, polozen vozacki

ispit B kategorije, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA
ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO 62. REFERENT- KOMUNALNI | PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

RANG

Il referent nema

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak

vremena

za obavljanje

posla
Obavlja poslove nadzora i kontrole kori$tenja javno-prometnih povrsina iz Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona o sigurnosti prometa
na cestama te u skladu s ovlastima provodi prekr$ajni i upravni postupak, rjeSava zalbe u 1. stupnju iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva,
prometa u mirovanju, komunalnog reda i Zakona o gradevinskoj inspekciji. Provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera sukladno
Zakona o poljoprivrednom zemljiStu.
50%
Obavlja poslove nadzora i premjestanja zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno odredbama zakona i gradskih odluka, poslove otkrivanja
prekrSaja i sankcioniranja prekrsaja.
30%
Organizira preventivne aktivnosti, nadzor DDD mijera, zbrinjavanje napustenih Zivotinja i dr. komunalnih djelatnosti (divlja odlagalista,
ambrozija, gospodarenje otpadom). Obavlja poslove utvrdene Zakonom o upravljanju i odrzavanju zgrada.
10%
Suraduje s drugim tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Postupa po prijavama
fizickih i pravnih osoba iz podrucja nadleznosti Odsjeka.
5%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.
5%

Potrebno struéno znanje

Cetverogodiénje strukovno srednjoskolsko obrazovanje tehnicke ili drustvene struke ili gimnazijsko srednjo$kolsko obrazovanje, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni Drzavni ispit |. razine, poloZen ispit za prometnog redara, poloZen vozacki ispit B kategorije, zdravstvena

sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO .
63. STRUCNI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR

l \

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA \ POTKATEGORIJA [

KLASIFIKACIJSKI RANG

RAZINA ‘\

11l | struéni suradnik \ nema

8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

za obavljanje

posla

Obavlja poslove i radne zadatke u skladu s ovlastima iz Zakona o komunalnom gospodarstvu, te poduzima sve mjere i radnje na
otklanjanju uo€enih nepravilnosti iz podrué¢je komunalnog reda, Zakona o gradevinskoj inspekciji i drugih zakonom propisanim ovlasti
(prekrSajni postupci, upravni postupci, rieSenja o uklanjanju, obvezama izvrSenja i dr.). Obavlja poslove utvrdene Zakonom o upravljanju i
odrzavanju zgrada.

45%
Obavlja poslove nadzora i kontrole javno-prometnih povrSina. Organizira preventivne aktivnosti, nadzor DDD mijera, zbrinjavanje
napustenih Zivotinja i dr. komunalnih djelatnosti (divlja odlagaliSta, ambrozija, gospodarenje otpadom). Obavlja poslove utvrdene Zakonom
o upravljanju i odrzavanju zgrada. Sudjeluje u izradi akata iz domene sigurnosti.

30%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada,
postupa po prijavama fizi¢kih i pravnih osoba. Vodi upravne postupke i rieSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na
djelokrug rada radnog mjesta.

20%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozeni Drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO
64. REFERENT- POLJOPRIVREDNI REDAR

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. referent nema

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Provodi nadzor nad provodenjem agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, sukladno Zakonu o poljopriviednom
zemljiStu, posebnim propisima i op¢im aktima. IzriCe kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka te poduzima druge mjere i radnje za koje je
ovlasten a koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. 40%
Kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista odnosno poduzima mijere radi spre¢avanja zakorovljenosti i oneci§¢enja. Kontrolira odrzavanje Zivica i
meda, poljskih puteva, uredivanje i odrzavanje kanala, provodi druge mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina. 45%
Sastavlja izvjeS¢a o izvrS§enim radovima. Redovito suraduje i izvjeS¢uje nadlezne inspekcijske sluzbe o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama.

10%
Obavlja druge srodne, administrativne poslove po nalogu pro¢elnika, zamjneika procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Srednja stru¢na sprema tehnicke ili poljoprivredne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit |.

razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA y
65. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
l. \ Rukovoditelj | 2 | 7

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za
obavljanje posla

Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mijere za
unapredivanje rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rie§avanja radnih zadataka. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne
ispravnosti nacrta prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka upucenih gradonadelniku i Gradskom vijeéu na dono$enje/postupanje. Prati propise iz 40%
djelokruga Odsjeka i nadzire njihovu primjenu. Sudjeluje u izradi akata Grada i akata iz nadleznosti Upravnog odjela.

Obavlja poslove vezane uz izgradnju i rekonstrukciju gradevina u vlasnitvu Grada Cakovca. Sudjeluje u poslovima izgradnje i rekonstrukcije
gradevina kojima su investitori trgovacka drustva u vlasnistvu/suvlasnistvu Grada Cakovca. Provodi strategki koncept energetske uginkovitosti i
niskoenergetske gradnje u projektima. Sudjeluje u provedbi projekata EU u dijelu izrade koncepta i provedbe projekata vezanih uz gradnju i
rekonstrukciju gradevina. lzraduje programe, izvje$c¢a, investicijske programe, projektne programe, prijave za natje€aje za navedene projekte i
investicije. Provodi postupke vezane uz provodenje, prac¢enje i okonéanje investicije. 25%

Vréi kontrolu pracenja utrodka sredstava investicija u skladu s Proradunom Grada Cakovca. Osigurava arhiviranje i éuvanje dokumentacije
Odsjeka. Izraduje izvje$¢a iz djelokruga poslova Odsjeka. Vodi investicije Grada: sudjeluje u pripremi tehnicke dokumentacije za izvedbu radova
u sklopu investicija u visokogradnji. U procesu izvedbe projekata prati financijsku realizaciju, sugerira racionalizaciju u procesu gradnje te
uskladenost izvedbe sa terminskim i financijskim planovima gradnje. Provodi postupke vezane uz provodenje, pracenje i okonéanje investicije.
Sudjeluje u pripremi izvje§¢a procelniku za potrebe gradonacelnika i Gradskog vije¢a. Sudjeluje u provodenju investicija odrzavanja na gradskim
objektima. Suraduje sa sudionicima u gradnji do okonéanja investicija.

25%
Obavlja poslove u vezi upravljanja nekretninama Grada. Po potrebi provodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na
djelokrug rada radnog mjesta. Suraduje s odjelom nadleznim za poslove EU projekta financiranih iz EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
fondova.

5%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu proéelnika i zamjenika procelnika. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni prvostupnik tehnicke struke ili stru€ni prvostupnik tehnicke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-
u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA .
66. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. | Visi struéni suradnik | nema | 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla
Vodi investicije Grada: priprema tehni¢ku dokumentaciju za izvedbu radova u sklopu investicija u visokogradniji te izraduje troskovnike. Obavlja
poslove vezane uz izradu lzvje$¢a o trzistu nekretnina te Plana pribliznih vrijednosti nekretnina.
45%
U procesu izvedbe projekata prati financijsku realizaciju, sugerira racionalizaciju u procesu gradnje te uskladenost izvedbe sa terminskim i
financijskim planovima gradnje. Provodi postupke vezane uz provodenje, pracenje i okoncanje investicije. Sudjeluje u pripremi izvje$ca
procelniku za potrebe gradonacelnika i Gradskog vijeca.
25%
Sudjeluje u provodenju investicija odrzavanja na gradskim objektima. Suraduje sa sudionicima u gradnji do okonéanja investicija. Obavlja
poslove prijave Stete na objektima u vlasniStvu Grada i objektima infrastrukture. Radi na odrzavanju objekata u vlasnistvu Grada, angazira
izvodace radova na uklanjanju kvarova.
20%
Sudjeluje u primopredaji stanova i poslovnih prostora u vlasni$tvu Grada Cakovca te u tehni¢kim pregledima.
5%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i zamjenika procelnika Upravnog odjela.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij tehni¢ke struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehni¢ke struke ili struéni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA
67. SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. \ savjetnik | nema | 5

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla
Vodi investicije Grada: priprema tehni¢ku dokumentaciju za izvedbu radova u sklopu investicija u visokogradniji te izraduje troskovnike.
45%
U procesu izvedbe projekata prati financijsku realizaciju, sugerira racionalizaciju u procesu gradnje te uskladenost izvedbe sa terminskim i
financijskim planovima gradnje.
25%
Sudjeluje u pripremi izvje$éa procelniku za potrebe stru¢nog kolegija i Gradskog vijeca.
5%
Provodi investicije odrzavanja na gradskim objektima. Suraduje sa sudionicima u gradnji do okon¢anja investicija. Obavlja poslove prijave Stete
na objektima u vlasni$tvu Grada i objektima infrastrukture. Radi na odrzavanju objekata u vlasniStvu Grada, angazira izvodace radova na
uklanjanju kvarova.
10%
Sudjeluje u primopredaji stanova i poslovnih prostora u vlasnigtvu Grada Cakovca te u tehnickim pregledima.
10%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i zamjenika procelnika Upravnog odjela.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij tehnicke struke ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij tehnicke struke ili struéni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 3
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRABEVINA .
68. STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG

1. | struéni suradnik | nema | 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena za obavljanje
posla

Vodi investicije Grada: priprema tehni¢ku dokumentaciju za izvedbu radova u sklopu investicija u visokogradnji te izraduje troskovnike.

45%
Prikuplja potrebnu tehniCku dokumentaciju radi podnoSenja zahtjeva za tehnicki pregled izvedenih objekata, dokumentaciju za
izraun najamnina i stanarina.

25%
Radi na odrzavanju objekata u vlasniStvu Grada, angazira izvodace radova na uklanjanju kvarova.

15%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, izvoda¢ima radova i projektantima radi obavljanja poslova iz svojeg djelokruga. Po potrebi vodi
upravni postupak te rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

10%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i zamjenika procelnika.

5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni prijediplomski studij tehni¢ke struke ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na PC-u, poloZeni drZzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.




Stranica 110 »SLUZBENI GLASNIK GRADA CAKOVCA« Broj 3/2026.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA .
69. STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG

11l | struéni suradnik | nema | 8

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena za obavljanje

posla

Vodi investicije Grada: priprema tehni¢ku dokumentaciju za izvedbu radova u sklopu investicija u visokogradnji te izraduje troSkovnike.

Obavlja poslove vezane uz izgradnju i rekonstrukciju gradevina u vlasnistvu Grada Cakovca. Sudjeluje u poslovima izgradnje i rekonstrukcije
gradevina kojima su investitori trgovagka drustva u vlasnitvu/suvlasni$tvu Grada Cakovca. Provodi strateski koncept energetske uginkovitosti i
niskoenergetske gradnje u projektima. Sudjeluje u provedbi projekata EU u dijelu izrade koncepta i provedbe projekata vezanih uz gradnju i
rekonstrukciju gradevina. Izraduje programe, izvie$¢a, investicijske programe, projektne programe, prijave za natje€aje za navedene projekte i
investicije. Provodi postupke vezane uz provodenje, pracenje i okoncanje investicije.

55%
Prikuplja potrebnu tehnicku dokumentaciju radi podnoSenja zahtjeva za tehnicki pregled izvedenih objekata, dokumentaciju za
izradun najamnina i stanarina. Radi na odrzavanju objekata u vlasnistvu Grada, angazira izvodace radova na uklanjanju kvarova.

30%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, izvoda¢ima radova i projektantima radi obavljanja poslova iz svojeg djelokruga.

10%
Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pro€elnika i zamjenika procelnika.

5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni prijediplomski studij tehnicke struke ili struéni prijediplomski studij tehnicke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA ;
70. STRUCNI SURADNIK ZA INVESTICIJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
I1l. \ Struéni suradnik | nema | 8
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena za obavljanje
posla

Obavlja poslove vezane za pripremu, kontrolu tokom izvodenja nad radovima investicijskog odrzavanja, kontrolu tokom izvodenja adaptacija,
sanacija, rekonstrukcije gradevina i gradnje objekata u vlasnistvu Grada, izraduje troskovnike. Prikuplja potrebnu tehni¢ku dokumentaciju radi
podnoSenja zahtjeva za tehnicki pregled izvedenih radova, ishodenje Uporabne dozvole. Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada,
izvodacima radova i projektantima radi obavljanja poslova iz svojeg djelokruga.

50%
Obavlja poslove prijave Stete na objektima u vlasniStvu Grada i objektima infrastrukture.

35%
Radi na odrzavanju objekata u vlasniStvu Grada, angazira izvodace radova na uklanjanju kvarova. Po potrebi vodi upravne postupke i rjeSava
u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

10%
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij tehnicke struke ili struéni prijediplomski studij tehni¢ke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine.
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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, IZGRADNJU GRADA | UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA

ODSJEK ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA .
71. VISI REFERENT ZA ODRZAVANJE | IZGRADNJU GRADEVINA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
M. | Visi referent [ nema | 9
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena za obavljanje

posla

Obavlja poslove vezane uz pripremu, izvodenje i kontrolu rad radovima investicijskog odrzavanja i gradnje objekata u vlasnistvu Grada.
60%

Radi na odrzavanju objekata u vlasnistvu Grada, angazira izvodace radova na uklanjanju kvarova. Obavlja poslove prijave Stete na objektima u

vlasni$tvu Grada i objektima infrastrukture.
35%

Po potrebi vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. Obavlja druge

poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i voditelja odsjeka.

5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni prijediplomski studij tehnicke struke ili struéni prijediplomski studij tehnicke struke ili struéni kratki studij tehnic¢ke struke i najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine.

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

72. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
. Glavni rukovoditelj nema 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje
posla
Rukovodi, organizira, uskladuje i nadzire rad Upravnog odjela. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka, daje
smijernice pri rieSavanju najslozenijih i strateski vaznih pitanja, prati stanje iz djelokruga rada odjela te predlaze odgovaraju¢e mjere za povecanje
ucinkovitosti, kvalitete i ekonomi¢nosti rada. Prati propise i provedbu propisa iz djelokruga Upravnog odjela.
20%
Obavlja i koordinira poslove koji se odnose na kulturu, sport, tehni¢ku kulturu, predSkolski odgoj i Skolstvo, djecu i mlade, vatrogastvo, udruge
gradana, nacionalne manjine, vjerske zajednice, socijalnu zastitu, zdravstvo, medunarodnu suradnju, poslove vezane uz financiranje proracunskih
korisnika.
30%
Koordinira poslove naknada za novorodence, sufinanciranje rada vrti¢a, privatnih vrti¢a, dadilja, stipendija, poslove vezane uz udruge, poslove
Zajednice sportskih udruga, gradske zajednice kulture, zajednice tehnitke kulture, Javne vatrogasne postrojbe Cakovec i Vatrogasne zajednice
Grada Cakovca, poslove koji reguliraju prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i &lanova njihovih obitelji.
30%
Radi na medunarodnoj suradniji. Brine o suradnji sa EU i svijetom. Odrzava kontakte s gradovima prijateljima. Poti¢e razvoj prekograni¢ne suradnje.
Organizira obiljezavanja nacionalnih praznika i vaznijih datuma u povijesti grada i Zupanije, manifestacije, protokolarne aktivnosti. Koordinira i
obavlja aktivnosti vezane uz odrzivi turizam. Suraduje s relevantnim institucijama, turistikim subjektima, ugostiteljima i stru€nim organizacijama
vezano uz odrzivi kulturni turizam.
10%
Pojedina¢nim aktima, rjeSenjima i odlukama odluéuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. Vodi upravne postupke i rieSava u upravnim
stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.
5%
Obavlja druge srodne poslove po uputama i smjernicama gradonadelnika Grada Cakovca.
5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke ili stru¢ni diplomski
studij drustvene ili humanistiCke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne

za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
ODSJEK ZA DRUSTVENE POSLOVE ;
73. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

Visi rukovoditelj
. nema 3

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje
posla

Upravlja radom Odsjeka, odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadaéa iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje
rada Odsjeka. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rieSavanja radnih zadataka. Izraduje najsloZenije nacrte i prijedloge akata iz djelokruga
Gradskog vije¢a i gradonacelnika. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka, upucenih
gradonacelniku i gradskom vije¢u na donoSenje/potpisivanje. Prati propise iz djelokruga Upravnog odjela i nadzire njihovu primjenu. Sudjeluje u izradi 30%
akata Grada i akata iz nadleznosti Upravnog odjela. Po potrebi vodi upravne postupke i rieSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada
radnog mjesta.

Vodi, koordinira i nadzire poslove koji se odnose na predskolski odgoj, osnovno $kolstvo, srednjoskolsko i visoko$kolsko obrazovanje, kulturu,
tehni€ku kulturu, sport, socijalnu zastitu, zdravstvo, vatrogastvo, udruge gradana, vjerske zajednice, prava hrvatskih branitelja, nacionalne manjine,
djecu i mlade. Obavlja poslove vezane uz kulturu, tradicijsku kulturu i umjetnost. Obavlja poslove poticanja i promocije turizma na podruc¢ju Grada
Cakovca. Suraduje s Turistickom zajednicom Grada Cakovca. Obavlja poslove vezane uz prijave na projekte iz djelokruga drustvenih djelatnosti.

40%
Izraduje akte i prijedloge za osiguravanije financijskih i materijalnih uvjeta za rad gradskih ustanova u osnovno$kolskom obrazovanju, tehni¢koj kulturi i
socijalnoj zastiti te predlaZe programe javnih potreba u tim podrucjima. Prati provedbu nabave opreme, investicija i usluga za proracunske korisnike iz
podrucja osnovnoskolskog obrazovanja.

25%
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika.

5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke ili stru¢ni diplomski
studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
ODSJEK ZA DRUSTVENE POSLOVE B .
74. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

I8 Visi savjetnik nema 4

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta prijedloga akata koji se dostavljaju gradonacelniku i Gradskom vijeéu na nadlezno
postupanje. Prati propise iz djelokruga Upravnog odjela i nadzire njihovu primjenu. Sudjeluje u izradi akata Grada i akata iz nadleznosti
Upravnog odjela. Po potrebi vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

30%
Sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na osnovno $kolstvo, kulturu, tehni¢ku kulturu, sport, socijalnu zastitu, zdravstvo, vatrogastvo,
udruge gradana, vjerske zajednice, nacionalne manjine, djecu i mlade, kulturu, tradicijsku kulturu i umjetnost na podrug¢ju Grada Cakovca.
Izraduje akte i daje prijedloge za osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za rad gradskih ustanova u sportu, kulturi, tehni¢koj kulturi i
socijalnoj zastiti te predlaze programe javnih potreba u tim podru¢jima. Prati provedbu nabave opreme, investicija i usluga za proraunske
korisnike. Vodi brigu o financiranju Javne vatrogasne postrojbe i Vatrogasne zajednice Grada Cakovca
30%

Prati stanje u podrugju kulture, obavlja struéne poslove vezane uz kulturne manifestacije i programe od interesa za Grad Cakovec i razvoj
kreativnih industrija. Izraduje strate$ke dokumente kulturne politike Grada Cakovca. 30%

Obavlja poslove koji se odnose na provedbu propisa koji reguliraju prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji.
5%

Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika ili voditelja Odsjeka. 5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene ili humanisticke struke ili stru¢ni diplomski
studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine,
poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
ODSJEK ZA DRUSTVENE POSLOVE

75. STRUCNI SURADNIK ZA CIVILNO DRUSTVO | SPORT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
11K struéni suradnik nema 8
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje
posla
Obavlja struéne i druge poslove na podru¢jima sporta i udruga gradana. Vodi brigu o dostavi izvjeS¢a o koriStenju sportskih dvorana od strane
sportskih klubova s kojima su sklopljeni ugovori. Vodi razli¢ite evidencije iz podru¢ja sporta i udruga gradana. Sudjeluje u postupku dodjele sredstava
udrugama, prati njihov rad. Sudjeluje u obradivanju zahtjeva za dodjele sredstava, sakuplja izvjeStaje o utroSenim sredstvima, predlaze poduzimanje 60%
g . . . b3 . . . . vy . . " (]
odgovarajucih mjera iz samoupravnog djelokruga Grada Cakovca te sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata vezanih uz civilno drustvo.
Uskladuje rad s nositeljima programa na podrucju udruga, suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama
radi izvr§enja poslova iz svog djelokruga rada. Prati i analizira stanje te zakonske propise u podrucju civilnog drustva. Obavlja poslove kojima se poti¢e
volonterski rad i zastita osoba s invaliditetom. 20%
Prati i analizira stanje te zakonske propise u podruéju skrbi o osobama s invaliditetom i prava hrvatskih branitelja. 15%
Izraduje izvje$c¢a i programe za potrebe procelnika, gradonacelnika i gradskog vije¢a. Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog
odjela i voditelja Odsjeka. Po potrebi vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog
mjesta.
5%

Potrebno struéno znanje

SveudiliSni prijediplomski studij drustvene struke ili struéni prijediplomski studij drustvene struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

ODSJEK ZA DRUSTVENE POSLOVE 76. VIS SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ, DJECU | MLADE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

RANG

1. Visi savjetnik nema

4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena
za obavljanje posla

Obavlja strucne i druge poslove vezane uz djecu, predskolski odgoj mlade, sufinanciranje rada vrtica, privatne vrtice i dadilie. Sudjeluje u
utvrdivanju programa odgoja i obrazovanja iznad drzavnog pedagoskog standarda koji ¢e se financirati iz prorac¢una Grada Cakovca.

55%
Uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucju predSkolskog odgoja i obrazovnih ustanova te suraduje s drugim upravnim
tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada.

20%
Vodi razli¢ite evidencije iz podrucja predSkolskog odgoja i stipendija studentima i srednjoSkolcima koji se Skoluju za deficitarna zanimanja. Vodi
upravne postupke do dono$enja rjeSenja i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.

20%
Izraduje izvje$c¢a i programe za potrebe stru¢nog kolegija i Gradskog vije¢a. Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika Upravnog
odjela i voditelja Odsjeka.

5%

Potrebno stru¢no znanje

Sveucili$ni diplomski studij drustvene struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili struéni diplomski studij drustvene struke,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
ODSJEK ZA DRUSTVENE POSLOVE 77. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ | SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik nema 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za obavljanje
posla

Obavlja stru¢ne i druge poslove na podrucjima pred$kolskog odgoja i ustanova kojima su djelokrug rada i aktivnosti vezane uz djecu.
Suraduje s ustanovama na podrucju predSkolskog odgoja i obrazovnih ustanova, vodi razli¢ite evidencije iz podruéja predSkolskog odgoja.
Prati i analizira stanje i zakonske propise u podru¢ju predskolskog odgoja i obrazovanja. Obavlja poslove koji se odnose na provedbu

0,
propisa koji reguliraju prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji. Obavlja poslove vezane uz rad udruga 50%
manjinskih zajednica koje djeluju na podrugju Grada Cakovca, prati propise i aktivnosti vezane uz ukljugivanje stranaca i nacionalnih
manjina u hrvatsko drustvo.
Vodi upravne postupke do dono$enja rjeSenja i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta. 20%

Uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucjima socijalne skrbi te suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima
javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Vodi razli€ite evidencije iz podru¢ja socijalne
skrbi.

Obavlja poslove u vezi zdravstvene zastite i pronatalitetne politike, prati i analizira dostupnost i unapredenje zdravstvene zastite te 20%
koordinira i provodi mjere pronatalitetne politike. Predlaze konkretne mjere za unapredenje socijalne skrbi kroz provedbu javnih potreba u
socijalnoj skrbi i dodjelu razlicitih oblika pomodi socijalno ugrozenim gradanima.

Izraduje izvje$éa i programe za potrebe gradonacelnika i Gradskog vije¢a. Obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog
odjela i voditelja Odsjeka. 10%

Potrebno struéno znanje

Sveucili$ni diplomski studij drustvene struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij drustvene struke ili struéni diplomski studij drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.

UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI .
ODSJEK ZA DRUSTVENE POSLOVE 78. VISI SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. | Visi savjetnik | nema | 4
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla
Obavlja struéne i druge poslove na podrucjima socijalne skrbi. Vodi upravne postupke i rie§ava u upravnim stvarima koje se odnose na
djelokrug rada radnog mjesta.
70%
Uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa na podrucjima socijalne skrbi te suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima
javne vlasti, fizickim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Vodi razli¢ite evidencije iz podrucja socijalne
skrbi.
Obavlja poslove u vezi zdravstvene zastite i pronatalitetne politike, prati i analizira dostupnost i unapredenje zdravstvene zastite te
koordinira i provodi mjere pronatalitetne politike. Predlaze konkretne mjere za unapredenje socijalne skrbi kroz provedbu javnih potreba
u socijalnoj skrbi i dodjelu razli¢itih oblika pomoc¢i socijalno ugrozenim gradanima.
20%
Izraduje izvje$éa i programe za potrebe gradonacelnika i Gradskog vije¢a, zupanije i ministarstva RH. Obavlja i druge srodne poslove
po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka.
10%

Potrebno struéno znanje

SveuciliSni diplomski studij drustvene struke ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij druStvene struke ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZeni Drzavni ispit Il. razine, poznavanje stranog jezika.
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
79. VISI SAVJETNIK ZA PROTOKOL | MEDUNARODNE ODNOSE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi savjetnik nema 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena za obavljanje
posla

Obavlja poslove vezane uz medunarodnu suradnju, suradnju Grada Cakovca sa EU i svijetom, odrzava kontakte s gradovima prijateljima,
organizira posjete diplomatskih predstavnika i medunarodnih institucija te poti¢e razvoj prekograni¢ne suradnje Grada Cakovca. 10%

Obavlja poslove vezane uz organizaciju obiljezavanja nacionalnih praznika i vaznijih datuma u povijesti grada i Zupanije, manifestacije,
primanja i sveCane susrete, protokolarne aktivnosti. Obavlja poslove u vezi koordiniranja pripreme i provedbe manifestacija, sajmova,
programa i svedanosti koji su od znadaja za predstavijanje Grada Cakovca. Obavlja poslove vezane uz suradnju s medunarodnim
institucijama, gradovima prijateljima. Organizira sluzbu prevodenja kod posjete stranih delegacija, te izraduje pripreme tema prilikom
posjeta izaslanstava veleposlanstva akreditiranih u Republici Hrvatskoj, stranih delegacija i izaslanstava.

60%

Brine o isticanju zastava na protokolarnim aktivnostima, redoslijedu sjedenja, sastavlja popise uzvanika, Salje pozivnice, vodi evidencije o
potvrdi dolaska na protokolarne aktivnosti u organizaciji Grada Cakovca. Brine o rezervaciji dvorana, dogovara ugostiteljske usluge
(catering), brine o prevoditeljima, fotografima i tehnic¢koj podrsci. Izraduje kratke biljeSke za gradonacelnika o osobama s kojima se 25%
sastaje (biografije, teme razgovora, prethodni susreti).

Obavlja srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij drustvene struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij druStvene struke ili struéni diplomski studij druStvene struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje engleskog jezika.

SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU 80. PROCELNIK SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

l. Glavni rukovoditelj nema 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA vremena
za obavljanje posla

Rukovodi, organizira, uskladuje i nadzire rad Sluzbe. Prema potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeS8avanja radnih zadataka, daje smjernice pri

rieSavanju vaznih pitanja, predlaZze odgovaraju¢e mjere za povecanje ucinkovitosti, kvalitete i ekonomi¢nosti rada. Prati propise i provedbu propisa 20%
iz djelokruga Sluzbe.

PredlaZe strateski, godi$nji i plan pojedinaéne unutarnje revizije. 10%
Obavlja revizije prema planovima, sastavlja izvje§¢a o obavljenim revizijama i poduzetim aktivnostima i daje preporuke za pobolj$anje poslovanja,

sastavlja godi$nje izvjeSée te pojedinacna ili povremena izvje§¢a na zahtjev gradonacelnika ili Ministarstva financija. 40%
Suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima javne vlasti, fizickim i pravnim osobama, radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada,

ukljuéujuci i davanje stru¢nih savjeta i miSljenja za poboljSanje poslovanja. 20%

Pojedina¢nim aktima, rjeSenjima i odlukama odlucuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika. Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim
stvarima koje se odnose na djelokrug rada radnog mjesta.
5%

Obavlja druge srodne poslove. 5%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje 3 godine na poslovima unutarnje revizije ili revizije,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje, poznavanje rada na PC-u, polozZeni drzavni ispit Il. razine, stru¢no ovlastenje
ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom sektoru, poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.
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SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU .
81. VISI SAVJETNIK - UNUTARNJI REVIZOR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. \ Vidi savjetnik | nema | 4.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Sastavlja plan pojedinacne revizije, obavlja revizije na temelju utvrdenih godi$njih planova, sastavlja izvije§¢a o obavljenim revizijama, sve u
skladu s metodologijom i propisima koji su u primjeni za obavljanje unutarnje revizije u javnom sektoru RH.
90%

Suraduje s upravnim tijelima Grada i institucijama iz nadleznosti (proraunski korisnici Grada i trgovacka drustva u vlasni$tvu/suvlasnistvu
Grada), radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika.

10%

Potrebno struéno znanje

Sveudili$ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili pravne struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit Il. razine, poznavanje jednog
svjetskog stranog jezika, komunikacijske vjestine potrebne za kontaktiranje s revidiranim subjektima, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje
revizije.

SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU .
82. SAVJETNIK - POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA [ POTKATEGORIJA [ RAZINA ] KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. | savjetnik | nema | 5.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena
za obavljanje posla

Sudjeluje u sastavljanju plana pojedinacne revizije, sudjeluje u obavljanju revizije na temelju utvrdenih godisnjih planova, sudjeluje u sastavljanju
izvje$¢a o obavljenim revizijama, sve u skladu s metodologijom i propisima koji su u primjeni za obavljanje unutarnje revizije u javnom sektoru
RH.

90%

Suraduje s upravnim tijelima Grada i institucijama iz nadleznosti (proraunski korisnici Grada i trgovacka drustva u vlasni$tvu/suvlasnistvu
Grada), radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika.
10%

Potrebno struéno znanje

Sveucilisni diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili struéni diplomski studij
ekonomske ili pravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na PC-u, poloZeni drzavni ispit, poznavanje jednog
svjetskog stranog jezika, komunikacijske vjestine potrebne za kontaktiranje s revidiranim subjektima, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje
revizije.

VIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16. Clanak 18.
Rjesenja o rasporedu na radna mjesta ili rjeSenja o stavljanju Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u
na raspolaganje donose se najkasnije u roku od dva mjeseca od Sluzbenom glasniku Grada Cakovca.

stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
KLASA: 024-04/26-02/5

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, stavlja se van snage
Pravilnik o unutarnjem redu Uprave Grada Cakovca (Sluzbeni URBROJ: 2109-2-01-01-26-12
glasnik Grada Cakovca, br. 4/23, 6/23, 2/24, 1/25). Cakovec. 23. ozujka 2026.

GRADONACELNICA

Ljerka Cividini, mag.ing.traff./univ.spec.oec.

»Sluzbeni glasnik Grada Cakovca, Ul Kralja Tomislava 15, Cakovec. Glavni i odgovorni urednik:
Svetislav Drakuli¢, mag.iur. — sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova procelnika Upravnog
odjela za opce poslove i lokalnu samoupravu, telefon: 040 314 942. Tehnicko uredenje, korektura i
tisak: Tiskara Etic, Zrtava Fagizma 4, Cakovec, 040/390 694, www.etic.hr.




