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GRADONACELNIK GRADA BUZETA

32.
Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj

33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 36/09, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 123/17, 98/19, 144/20) i ¢lanka
33. Statuta Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®“, broj 2/21. i 10/21), a u svezi s ¢lankom
57. Zakona o trgovini (Narodne novine br. 87/08, 96/08, 116/08, 116/08, 76/09, 114/11, 68/13, 30/14,
32/19, 98/19, 32/20 i 33/23), gradonacelnik Grada Buzeta dana 6. rujna 2024. godine donio je

Odluku o proglasenju sajamskih dana

na podrucju Grada Buzeta u 2024. godini

Clanak 1.

Povodom obiljezavanja Dana Grada Buzeta — Subotine 2024., i odrzavanja 43. Buzet-
skih dana, dan 8. rujna 2024. i dan 15. rujna 2024. godine proglasavaju se sajamskim danima na
podrué¢ju Grada Buzeta.

Clanak 2.

Prigodna prodaja na Standovima, klupama i sli€éno kao sastavni dio sajamskih dogadanja

u navedene dane moze zapoceti u 8.00 sati i zavrsiti do 22.00 sata.
Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja i bit ¢e objavljena na mreznoj stranici Gra-

da Buzeta i SluZzbenim novinama Grada Buzeta.

KLASA: 024-01/24-01/1
URBROJ: 2163-3-03-01-24-9
Buzet, 6. rujna 2024.

GRADONACELNIK
Damir Kajin, v.r.
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33.
Na temelju ¢lanka 33. i 94. Statuta Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj 2/21 i 10/21)
te ¢lanka 5. Pravilnika o stipendiranju u€enika i studenata (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj 5/19
i 7/22) u daljnjem tekstu: Pravilnik, gradonacelnik Grada Buzeta je dana 30. rujna 2024. godine donio

ZAKLJUCAK
o broju i visini mjese€¢nog iznosa stipendije te deficitarnim zanimanjima za
Skolsku/akademsku 2024./2025. godinu

Clanak 1.
Ovim Zaklju¢kom utvrduje se broj i visina mjese€nog iznosa stipendije za Skolsku/akademsku te od-
reduju deficitarna zanimanja za ucenike ili studente koji se 8koluju za zanimanja od osobitog interesa
za Grad Buzet.

Clanak 2.
U Skolskoj/akademskoj godini 2024./2025. Grad Buzet dodijelit ¢e 60 novih stipendija, i to:
1. za u€enike srednjih Skola ukupno 24 stipendije od kojih:
a) 18 redovitih stipendija i
b) 6 za deficitarna zanimanja

2. za studente sveudiliSnih (preddiplomskih i diplomskih) ili struénih studija ukupno 36 stipen-
dija od kojih:

a) 30 redovitih stipendija i

b) 6 za deficitarna zanimanja.

Clanak 3.
(1) U Skolskoj/akademskoj 2024./2025. godinu odreduju se kategorije primarnih i sekundarnih defi-
citarnih zanimanja.

(2)Primarnim deficitarnim zanimanjima odreduju se zavrSne godine Skolovanja /studiranja za za-
nimanja za potrebe ustanova i trgovackih drustava kojima je osniva¢ Grad Buzet te upravnih tijela
Grada Buzeta i to sljedec¢i obrazovni programi:

a) srednjoskolski: medicinska sestra/tehniCar ope zdravstvene njege (4. ili 5. razred srednje Skole)
b) studiji: studij sestrinstva, studij predSkolskog odgoja i obrazovanja i studij gradevinarstva (3. godina
preddiplomskog ili 2. godina diplomskog ili 5. godina integriranog studija).

(3)Sekundarnim deficitarnim zanimanjima utvrduju se zanimanja prema Preporukama za obrazov-
nu upisnu politiku i politiku stipendiranja Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje za podrucje Grada Buze-
ta i to sljedeci obrazovni programi:

a) srednjoskolski:
-medicinska sestra/tehni¢ar opée zdravstvene njege — prva tri razreda srednje Skole
- automehanicar
- Sivac

- zidar

- tesar

- vodoinstalater

- elektroinstalater
- konobar

- kuhar

- prodavac

b) studiji:
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- sve godine studija osim zavrSne za sljedece obrazovne programe: studij sestrinstva, studij predskol-
skog odgoj i obrazovanja i studij gradevinarstva,

- biologija nastavnicki smjer,

- fizika nastavnicki smjer,

- matematicka nastavnicki smjer,

- geografija nastavnicki smjer,

- engleski jezik i knjiZevnost,

- medicina,

- elektrotehnika i

- strojarstvo.

(4) Ucenici/studenti koji ostvare pravo na stipendiju za primarno ili sekundarno deficitarno zanimanje
po zavrSetku Skolovanja obvezni su na podru¢ju Grada Buzeta raditi dvostruko duze od godina pri-
manja stipendije.

(5) Osim odredbi iz stavka 4. ovog ¢lanka ucenici/studenti koji ostvare pravo na stipendiju za primarno
deficitarno zanimanje po zavrSetku Skolovanja obvezni su zaposliti se u ustanovama i trgovackim dru-
Stvima kojima je osniva¢ Grad Buzet ili upravnim tijelima Grada Buzeta.

(6) Ucenici/studenti koji se Skoluju za zanimanja koja su ovim Zaklju¢kom utvrdena kao deficitarna,
mogu podnijeti zahtjev za redovnu stipendiju.

Clanak 4.
Ucenici s veéim teSkocama u razvoju Cije se srednjoSkolsko obrazovanje vrsi u posebnim ustanova-
ma $to dokazuju odgovarajucom potvrdom Skole, a udovoljavaju op¢im uvjetima iz Pravilnika o sti-
pendiranju u€enika i studenata, ostvaruju pravo na potporu u obrazovanju i na njih se ne primjenjuje
postupak bodovanja primjenom kriterija iz ¢lanka 18. Pravilnika o stipendiranju uéenika i studenata
(,Sluzbene novine Grada Buzeta®“, broj 5/19 i 7/22), u daljnjem tekstu: Pravilnik).

Clanak 5.
(1)U Skolskoj 2024./2025. godini dodijelit ¢e se ukupno 24 stipendije za nastavak Skolovanja u sred-
njim Skolama.

(2) Ucenicima srednjih Skola koji se Skoluju izvan podruéja Grada Buzeta dodijelit ce se 15 stipendi-
ja, od kajih:
a) za trogodisSnja industrijska i obrtnicka zanimanja, izuzev programa iz ¢lanka 6. ovog Za-
kljucka, dodijelit ée se ukupno 7 stipendija od toga:
- 5 stipendija za u€enike koji se Skoluju redovite programe obrazovanja
- 2 stipendije za u€enike koji se Skoluju za sekundarna deficitarna zanimanja

b) za €etverogodiSnja usmjerenja, izuzev programa iz ¢lanka 6. ovog ZakljuCka, dodijelit ¢e se
ukupno 8 stipendija od toga:
- 5 stipendija za u€enike koji se Skoluju za redovite programe obrazovanja i
- 3 stipendije za primarna deficitarna zanimanja

(3) Ucenicima koji se Skoluju u Srednjoj Skoli Buzet dodijelit ¢e se 9 stipendija i to uCenicima:
- gimnazijskog usmjerenja - 3 stipendije,
- strukovnog €etverogodiSnjeg usmjerenja - 3 stipendije,
- trogodisnjih obrtnickih zanimanja — 2 stipendije
- trogodisnjeg programa obrazovanja za sekundarno deficitarno zanimanje automehanicar -
1 stipendija

Clanak 6.

Ucenici koji pohadaju srednje Skole izvan podrucja Grada Buzeta za programe za koje su formirana
odjeljenja pri Srednjoj Skoli Buzet ne mogu ostvariti pravo na stipendiju.
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Clanak 7.
(1) Ukoliko se ne popune mjesta po grupama Skolovanja iz ¢lanka 5. ovog Zaklju€ka, popunit ¢e se
kandidatima s liste pristiglih prijava na temelju postignutih bodova prema uspjehu u obrazovanju, a vi-
sina stipendije utvrdit Ce se sukladno grupi Skolovanja utvrdenoj toCkama iz ¢lanka 12.
(2) U slucaju da se ne popune mjesta za primarna deficitarna zanimanja, stipendije ¢e se odobravati
kandidatima na temelju postignutih bodova za sekundarna deficitarna zanimanja odnosno kandidati-
ma s liste pristiglih prijava na temelju postignutih bodova prema uspjehu u obrazovanju.

Clanak 8.
Stipendije za uCenike srednjih Skola isplacivat ¢e se za razdoblje od 1. rujna 2024. do 30. lipnja 2025.
godine, odnosno za Skolsku 2024./2025. godinu.

Clanak 9.
U akademskoj 2024./2025. godini dodijelit ¢e se ukupno 36 novih stipendija za Skolovanje na sveucili-
$nim (preddiplomskim i diplomskim) ili stru¢nim studijama, i to:
a) za zanimanja prirodnih i tehni¢kih znanosti — 15 stipendija,
b) za zanimanja drustvenih i humanistic¢kih znanosti - 15 stipendija
¢) za primarna deficitarna zanimanja — 6 stipendija, kako slijedi:
- studij sestrinstva — 2 stipendije
- studij predskolskog odgoja i obrazovanja — 2 stipendije
- studij gradevinarstva — 2 stipendija.

Clanak 10.
Ukoliko se ne popune mjesta po navedenim grupama studija iz ¢lanka 9., popunit e se kandidatima s
liste pristiglih prijava na temelju postignutih bodova prema uspjehu u obrazovanju, a visina stipendije
utvrdit ¢e se sukladno grupi Skolovanja utvrdenoj to¢kama iz ¢lanka 13.
U slu€aju da se ne popune mjesta za primarna deficitarna zanimanja, stipendije ¢e se odobravati
kandidatima na temelju postignutih bodova za sekundarna deficitarna zanimanja odnosno kandidati-
ma s liste pristiglih prijava na temelju postignutih bodova prema uspjehu u obrazovanju.

Clanak 11.
Stipendije za studente sveudilidnih (preddiplomskih, diplomskih i integriranih preddiplomskih i diplom-
skih) ili stru¢nih studija, ispladivat ¢e se za razdoblje od 1. listopada 2024. godine do 31. srpnja 2025.
godine.

Clanak 12.
Visina stipendije u Skolskoj 2024./2025. utvrduje se kako slijedi:

e za ucCenike srednjih Skola koji se 3koluju izvan Grada Buzeta u iznosu od 60,00 eura mje-
sec¢no,

e za uCenike srednjih Skola koji se Skoluju izvan Grada Buzeta za sekundarna deficitarna zani-
manja u iznosu od 120,00 eura mjesecno,

e za uCenike koji se Skoluju izvan Grada Buzeta za primarno deficitarno zanimanje u iznosu od
240,00 eura mjesec¢no

e za ucCenike koji pohadaju Srednju Skolu Buzet u iznosu od 30,00 eura mjesecno,

e za uCenika Srednje Skole Buzet koji se Skoluje za sekundarno deficitarno zanimanje u iznosu
od 60,00 eura mjesec¢no

e za ucenike iz ¢lanka 4., koji ostvaruju pravo na potporu u obrazovanju sukladno ¢lanku 7. Pra-
vilnika, u iznosu od 60,00 eura mjese¢no.

Clanak 13.
Visina stipendije u akademskoj 2024./2025. utvrduje se kako slijedi:
e za studente koji su u prethodnoj akademskoj 2023./2024. godini ostvarili prosjek ocjena od
4,00 i viSe u iznosu od 80,00 eura mjese¢no
e za studente koji su u prethodnoj Skolskoj/akademskoj 2023./2024. godini ostvarili prosjek oc-
jena od 3,99 i manje u iznosu od 70,00 eura mjese¢no
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e za studente koji se Skoluju za primarna deficitarna zanimanja u iznosu od 320,00 eura mje-
se€¢no

e za studente koji se Skoluju za sekundarna deficitarna zanimanja u iznosu od 160,00 eura
mjesecno.

Clanak 14.
Zahtjevi za dodjelu stipendija podnose se u roku od 1. listopada do 15. listopada 2024. godine.

Clanak 15.
(1) Osim stipendija navedenih u €lanku 1. i 2. ovog ZakljuCka, pravo na nastavak primanja stipendije
bez ponavljanja natjeCajnog postupka imaju u€enici i studenti sukladno Clanku 18. stavak 4. i 5. Pra-
vilnika.
(2) UCenik ili student koji ostvaruje pravo na nastavak primanja stipendije bez ponavljanja natjeajnog
postupka, a obrazuje se za primarno ili sekundarno deficitarna zanimanja iz ¢lanka 2. ovog Zakljucka,
mora podnijeti zahtjev za novu stipendiju za deficitarno zanimanje.
(3) Visina stipendije za ucenike i studente iz stavka 1. ovog ¢lanka, u skladu je s odredbama iz ¢lanka
12. i 13. ovoga Zakljucka.

Clanak 16.
Natje€aj za dodjelu stipendija objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Grada Buzeta i na mreznim stranicama
Grada Buzeta.

Clanak 17.
Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom njegovog donosenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama
Grada Buzeta®“.

KLASA: 604-01/24-01/1
URBROJ: 2163-3-03-01-24-2
Buzet, 30. rujna 2024.

GRADONACELNIK
Damir Kajin, v.r.
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34.
GRAD BUZET, kojega zastupa Gradonacelnik Damir Kajin (u daljnjem tekstu: Poslodavac)
[
SINDIKAT ISTRE, KVARNERA | DALMACIJE - Sindikalna podruznica “Dom Buzet”, koju zastupa
sindikalna povjerenica Davorka Hren (u daljnjem tekstu: Sindikat)

zakljucili su dana 30. rujna 2024. godine

KOLEKTIVNI UGOVOR
DOMA ZA STARIJE OSOBE BUZET

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Kolektivnim ugovorom ureduju se zasnivanje i prestanak radnog odnosa, odmori i dopusti, place i
naknade, organizacija rada, postupak i mjere za zastitu dostojanstva radnika, te mjere zastite od di-
skriminacije i druga pitanja vazna za radnike Doma.

Clanak 2.

Ako se pojedina pitanja iz radnog odnosa urede na drukgciji nacin, pisanim sporazumom skloplje-
nim izmedu radni¢kog vije¢a, odnosno sindikata i Doma, primjenjivati ée se pravna pravila povoljnija
za radnika.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno Ugovorom o radu, Pravilnikom o radu, Za-
konom o radu ili ovim Kolektivnim ugovorom, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo.

Clanak 3.
Rije€i i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li u odredbama Kolektivhog
ugovora koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zzenski rod.

Il. SKLAPANJE UGOVORA O RADU
II.1. Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 4.

Radni odnos se zashiva Ugovorom o radu.

Ugovor o radu sklapa se na neodredeno ili odredeno vrijeme, osim ako zakonom i ovim Kolektiv-
nim ugovorom nije drukdije odredeno.

Ugovor o radu sklapa se u pisanom obliku.

Ugovor o radu mora sadrzavati najmanje odredbe odredene Zakonom o radu i to:

- naziviime i prezime ugovornih strana

- sjediste, odnosno adresu stalnog prebivaliSta

- mjesto rada

- naziv, narav ili vrsta rada na koji se radnik zaposljava

- datum sa kojim radnik zapocinje sa radom

- odredbu o odredenom ili neodredenom trajanju ugovora o radu

- otkazni rok kojeg se moraju pridrzavati ugovorne strane

- podaci o osnovnoj bruto plaéi, naknadama, te vremenu isplate

- trajanje radnog tjedna i drugo.

Ako Ugovor o radu nije zaklju€en u pisanom obliku, Dom je duzan prije poCetka rada uruditi pisa-
nu potvrdu o zaklljuéenom Ugovoru, koja mora sadrzavati sve odredbe, kao i Ugovor o radu iz pret-
hodnog stavka ovoga ¢lanka.
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Ako Dom u roku iz stavka 5. ovog ¢lanka ne sklopi s radnikom Ugovor o radu u pisanom obliku ili
mu ne izda pisanu potvrdu o zakljuéenom Ugovoru, smatra se da je s radnikom sklopio Ugovor o radu
na neodredeno vrijeme.

Dom je duzZan radniku uruditi primjerak prijave na obvezno mirovinsko osiguranje u zakonskom
roku od dana zaklju€ivanja Ugovora o radu ili dostave pisane potvrde o zakljuéenom Ugovoru o radu.

Clanak 5.

Izmedu Doma i radnika moze se zakljuciti Ugovor o radu na odredeno vrijeme, u kojem sluéaju je
prestanak zasnovanog radnog odnosa unaprijed utvrden objektivnim razlozima koji su opravdani ro-
kom, izvrSenjem odredenog posla ili nastupanjem odredenog dogadaja, naro€ito kada se radi o:

- zamijeni privremeno odsutnog radnika (bolovanje, porodajni dopust i dr.),

- vremenski i stvarno ograni¢enoj narudzbi ili privremenom povecéanju poslova,

- obavljanju privremenih poslova za koje Dom ima iznimne potrebe,

- ostvarenju odredenog poslovnog pothvata i

- drugim slu¢ajevima utvrdenim Zakonom o radu, ovim Kolektivnim ugovorom ili Statutom Do-

ma.

Ako je Ugovor o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaklju¢en u trajanju duZzem od tri godine, poslo-
davac s istim radnikom, kao ni sa nekim novim za isto radno mjesto, ne moZze sklopiti sljedeci uzasto-
pni Ugovor o radu na odredeno vrijeme.

Ako je Ugovor o radu iz stavka 1. ovoga ¢lanka zaklju€en u trajanju kraéem od tri godine, ukupno
trajanje zaklju€enih Ugovora o radu ne moze biti neprekinuto duze od tri godine, osim ako je to potre-
bno zbog zamjene privremeno odsutnog radnika ili je zbog nekih drugih objektivnih razloga dopusteno
Zakonom o radu ili Kolektivnim ugovorom.

Dom s istim radnikom smije zaklljuciti svaki sljede¢i uzastopni Ugovor o radu na odredeno vrije-
me samo ako za to postoji objektivan razlog koji u tom Ugovoru ili u pisanoj potvrdi mora biti naveden.

Svaka izmjena, odnosno dopuna Ugovora o radu koja bi utjecala na produljenje ugovorenog tra-
janja toga ugovora smatra se svakim sljede¢im uzastopnim Ugovorom o radu na odredeno vrijeme.

Prekid kraéi od dva mjeseca ne smatra se prekidom razdoblja od tri godine iz ovoga Clanka.

Clanak 6.

Dom je duzan radniku koji je kod njega zaposlen na temelju Ugovora o radu na odredeno vrijeme
osigurati iste uvjete rada kao i radniku koji je sklopio Ugovor o radu na neodredeno vrijeme s istim
poslodavcem ili, prema posebnom propisu s njim povezanim poslodavcem, s istim ili slicnim stru¢nim
znanjima i vjeStinama, a koji obavlja iste ili sli¢ne poslove.

Clanak 7.
Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa s novim radnikom na neodredeno vrijeme donosi
Ravnatelj Doma u skladu s potrebama procesa rada, normativnih akata ustanove, Zakona o radu i
podzakonskih akata.

Clanak 8.
Zaklju€ivanju Ugovora o radu prethodi postupak izbora u skladu sa Zakonom o radu, Statutom,
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada i ovim Kolektivnim ugovorom.
Izbor se u pravilu provodi na temelju javnog natjCaja koji se objavljuje na mreznim stranicama i
oglasnoj plo¢i Doma i Osnivaca te ureda Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje.

Clanak 9.

Ako se ukaze potreba za obavljanjem poslova u Domu zbog duze odsutnosti radnika sa posla
zbog porodajnog dopusta, zdravstvenih ili drugih opravdanih razloga ili pojave novih poslova u
kraéem i jednokratnom trajanju do najduze tri mjeseca, Dom moze zasnivati radni odnos s novim rad-
nikom na odredeno vrijeme putem Oglasa o ¢emu odluku donosi Ravnatelj Doma, a u skladu s potre-
bama procesa rada, normativnih akata Doma, Zakona o radu i podzakonskih akata.

Clanak 10.
Prilikom primanja u radni odnos moze se provesti postupak provjere znanja i sposobnosti kandi-
data.
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Provjeravanje znanja i sposobnosti vrSi se prije dono$enja odluke o izboru.

Postupak prethodne provjere znanja i sposobnosti obavlja komisija koju imenuje Ravnatelj, a €ine
je radnici najmanije iste ili srodne struke kao i kandidat.

Pod znanjima, sposobnostima i vjeStinama smatraju se ona znanja i vjestine koja su potrebna ra-
di uspjesnog i potpunog obavljanja posla na koja se radnik prima u radni odnos.

Clanak 11.

Na temelju odluke o izboru, Ugovor o radu s izabranim kandidatom za Ravnatelja zakljuCuje
predsjednik Upravnog vije¢ca Doma, a sa svim ostalim kandidatima izabranim po natjec¢aju ili nepo-
sredno, Ugovor o radu zakljuuje Ravnatelj.

Radnik je duzan stupiti na rad na dan odreden Ugovorom o radu.

Ako radnik bez opravdanog razloga ne poc¢ne raditi na dan odreden Ugovorom o radu, taj ¢e se
ugovor raskinuti.

Prilikom stupanja na rad radnik se poblize upoznaje s poslovima i radnim zadacima odredenog
radnog mjesta, uvjetima rada, neposrednim suradnicima, pravima i obvezama iz radnog odnosa, zas-
titom na radu i drugim.

Clanak 12.
Sa Ugovorom o radu se utvrduje naziv radnog mjesta, koeficijent slozenosti poslova i radnih za-
dataka, vrijednost koeficijenta za obracun place, te ostali uvjeti sa kojima se odreduju prava i obaveze
iz podrucja radnih odnosa izmedu Doma i radnika.

I1.2. Uvjeti za sklapanje ugovora o radu

Clanak 13.

Ako su Zakonom o radu, Statutom ili Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Doma ili
drugim propisom, odredeni posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa Ugovor o radu moze se za-
klju€iti samo sa osobom koja ispunjava te uvjete.

Pod uvjetima za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta podrazumijeva se osobito vrsta i
stupanj obrazovanja, potrebna znanja, vjestine i kompetencije, te radno iskustvo u obavljanju odrede-
nih poslova ili poloZzen odredeni struc¢ni ispit.

Clanak 14.

Prilikom zaklju€ivanja Ugovora o radu radnik je duzan obavijestiti Dom o postojanju bolesti ili dru-
gih okolnosti koje ga onemogucuju ili bitno ometaju u izvrSenju ugovornih obveza ili koje ugrozavaju
Zivot ili zdravlje osoba s kojima u izvrSenju Ugovora o radu radnik dolazi u dodir.

Prije zaklju€ivanja Ugovora o radu s novim radnikom treba se utvrditi njegovo zdravstveno stanje
i psihofiziCke sposobnosti, upuéivanjem na lijecnicki pregled, o ¢emu odlu€uje Dom, koji snosi trosko-
ve pregleda.

[1.3. Probni rad

Clanak 15.
Prilikom zaklju€ivanja prvog Ugovora o radu, ugovora se probni rad.
Trajanje probnog rada odreduje se Ugovorom o radu, s time da on ne moze trajati duze od Sest
(6) mjeseci.
Duzina probnog rada utvrduje se u skladu sa poslovima na koje se radnik prima u radni odnos i
to:

sa osnovnom Skolom (NKV) trideset (30) dana,
sa srednjom stru¢nom spremom (KV i SSS) Sezdeset (60) dana,

- sa viSom struénom spremom (VI stupanj) devedeset (90) dana,

- savisokom stru¢nom spremom (VIl stupanj) sto dvadeset (120) dana.

Radnik na probnom radu, na poslovima za koje je sklopio Ugovor o radu, treba pokazati svoje
stru¢ne i radne sposobnosti.
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Probni rad prati voditelj odjela ili druga odgovorna osoba koja mora imati najmanje istu razinu ob-
razovanja kao i radnik na probnom radu.

Ako radnik ne zadovolji na probnom radu, otkazat ¢e mu se Ugovor o radu uz otkazni rok od 7
dana.

Ako se utvrdi da radnik na probnom radu ne pokazuje zadovoljavajuée rezultate, Dom mu moze
otkazati Ugovor o radu i prije isteka probnog rada.

[ll. OBRAZOVANJE | OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD

Clanak 16.

Dom ¢ée omoguciti radniku, u skladu s mogucénostima i potrebama rada, Skolovanje, osposoblja-
vanje i usavrsavanje.

Radnik je duzan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, Skolovati se, osposoblja-
vati i usavr8avati za rad.

Tijekom obrazovanja za potrebe Doma radniku pripadaju sva prava kao da je radio.

Medusobna prava i obveze izmedu radnika koji je upu¢en na obrazovanje i Doma, ureduju se po-
sebnim ugovorom u skladu sa Zakonom o radu, ovim Kolektivnim ugovorom i Ugovorom o radu.

Clanak 17.
Stru¢ni radnik koji se prvi put zaposljava u zvanju za koje se Skolovao zasniva radni odnos kao
pripravnik.
Ako Zakonom o radu nije drugacije odredeno pripravnicki staz traje ovisno o stupnju struc¢ne
spreme koji se traZi za obavljanje odredenih poslova i to:

= PrPravnik SAVSS ..o 12 mjeseci,
I o] 110] = AV a1 Q= T= T A3 TSRS 9 mjeseci,
= PrPraVNIK SA SSS ...oiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 6 mjeseci.

Pripravni¢ki staz moze trajati i kraCe vrijeme od navedenog u prethodnom stavku, ali ne manje od
tri (3) mjeseca pojedinacno za svaki zavrSeni stupanj obrazovanja.

Nakon obavljenog pripravni¢kog staza pripravnik moze polagati stru¢ni ispit, ako je za to predvi-
deno normativnim aktima Doma ili Zakonom.

Pripravniku, koji ne polozi stru¢ni ispit u roku od devedeset (90) dana od dana kada mu je istekao
pripravnicki staz, prestaje radni odnos.

Clanak 18.

Stru¢ni radnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti stru¢ni ispit i bez zas-
nivanja radnog odnosa, u skladu sa Zakonom o radu i programom Vlade Republike Hrvatske.

Razdoblje rada iz stavka 1. ovoga Clanka ubraja se u pripravnicki staz i radno iskustvo, utvrdeno
kao uvjet za rad u odredenom zanimaniju.

Ako propisima donesenim na temelju Zakona o radu nije drukdije odredeno, na osobe iz stavka 1.
ovoga Clanka se primjenjuju odredbe Zakona o radu i ovog Kolektivhog ugovora, osim odredbi o skla-
panju Ugovora o radu, placi i naknadi place, te prestanku Ugovora o radu.

Ugovor o struénom osposobljavanju mora se zakljuciti u pisanom obliku.

Za vrijeme pripravni¢kog staza pripravniku pripada osnovna placa u visini od 80% od osnovne
place za radno mjesto za koje se priprema.

Clanak 19.

Dom moze u€enicima i studentima omoguciti da svoju praksu odrade u Domu.

UCenicima i studentima se imenuje mentor koji je duzan osigurati provedbu prakse.

Ukoliko se u€enicima i studentima omoguéi odradivanje prakse u Domu, tada ¢e im Dom isplatiti
naknadu, za sve vrijeme provedeno na praksi, a do visine iznosa na koji se prema Pravilniku o porezu
na dohodak ne pla¢a porez, za koju isplatu Upravno vijece donosi posebnu odluku, ako za tu namje-
nu Dom ima osigurana potrebna financijska sredstva.

IV. RADNO VRIJEME
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IV.1. Puno radno vrijeme

Clanak 20.
Puno tjedno radno vrijeme radnika Doma, temeljem odredbi Zakona o radu je pet (5) radnih dana
u tjednu, sa jednokratnim trajanjem, a iznosi Cetrdeset (40) radnih sati.
Ako u pojedinim odjelima priroda posla iziskuje drugadiji raspored tjednog radnog vremena isti
moze biti organiziran u istom ili razliCitom trajanju tokom tjedna.

IV.2. Nepuno radno vrijeme

Clanak 21.
Ugovor o radu s nepunim radnim vremenom sklopit ¢e se kada narav i opseg posla, odnosno or-
ganizacija rada, ne zahtijeva rad u punom radnom vremenu.
Ako Ugovorom o radu nije drukgije utvrdeno radnicima s nepunim radnim vremenom osnovna
pla¢a odreduje se razmjerno vremenu na koje su zasnovali radni odnos.
Rad u nepunom radnom vremenu moze se raspodijeliti u istom ili razli¢itom trajanju tokom tjedna,
odnosno samo u neke dane u tjednu.

IV.3. Prekovremeni rad

Clanak 22.

O uvodenju prekovremenog rada Ravnatelj je obvezan izvijestiti radnika u skladu sa Zakonom.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga Clanka, u sluaju kada je prekovremeni rad prijeko potreban
radi nastupa elementarne nepogode, dovrdenja procesa rada Cije se trajanje nije moglo unaprijed
predvidjeti, a Ciji bi prekid nanio znatnu materijalnu Stetu poslodavcu, zamjene odsutnog radnika u
procesu rada i drugim slicnim slu€ajevima, radnik je duzan raditi prekovremeno bez prethodne obavi-
jesti.

Zbog organizacije rada u odjelima ili na pojedinim poslovima Doma, odnosno zbog mjeseénog
rasporeda radnika, ostvareni viSak sati iznad zakonski reguliranog radnog vremena, Koji se ostvaruje
radom u subotu i nedjelju, te radom na dane drzavnih i crkvenih blagdana, u potpunosti se isplaéuju
kao prekovremeni rad kod obraCuna place za isti mjesec u kojem su i ostvareni.

Ako je za radnika povoljnije, na takav nacin viSak ostvarenih sati, radnik mozZe umjesto isplate is-
koristi kao slobodne sate u omjeru 1:1,5 tokom istog mjeseca ili u narednom vremenskom razdoblju i
to na osnovu rasporeda voditelja odjela ili posebne odluke Ravnatelja.

Prekovremeni rad pojedinog radnika ograni¢ava se na 250 sati godiSnje.

Clanak 23.

Prekovremeni rad ne moZe se odrediti:

- radniku koji radi sa skracenim radnim vremenom iz zdravstvenih razloga,

- malodobnom radniku,

- roditelju koji radi skra¢eno radno vrileme zbog njege djeteta s teSko¢ama u razvoju.

Samo uz pisanu izjavu radnika o dobrovoljnom pristanku na prekovremeni rad, prekovremeno
moze raditi trudnica, majka djeteta do tri godine starosti, te samohrani roditelj s djetetom do Sest go-
dina starosti.

IV.4. Raspored radnog vremena

Clanak 24.

Pocetak, zavrSetak, te raspored dnevnog radnog vremena za sve poslove odreduje Ravnatel;
Doma svojom pisanom odlukom.

Trajanje i raspored radnog vremena odredeno prema odredbi iz prethodnog stavka ovog ¢lanka,
Ravnatelj Doma moze izmijeniti zbog potrebe radnog procesa, te uvodenja prekovremenog rada ili
preraspodjele radnog vremena.

O vanrednoj promjeni trajanja i rasporeda radnog vremena Voditelji odjela ili druge odgovorne
osobe su duzne radnike obavijestiti najmanje dvadeset i Cetiri (24) sata prije promjena, osim ako se u
posebnim okolnostima uvodi prekovremeni rada.
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Clanak 25.
Dnevno radno vrijeme radnika u pravilu se rasporeduje u jednokrathom dnevnom trajanju u jutar-
njoj, popodnevnoj ili noénoj smjeni.
O rasporedu radnog vremena, Voditelji odjela ili Ravnatelj Doma &e obavijestiti radnika najmanje
tjedan dana unaprijed, osim u vanrednim i kriznim situacijama.

Clanak 26.
Pocetak i zavrSetak dnevnog i tjiednog radnog vremena na odredenim poslovima utvrduje se po-
sebnom odlukom koju donosi Ravnatelj Doma

Clanak 27.
Radnik je duZan zapocCeti rad u odredeno vrijeme i ne smije ga zavrsiti prije isteka radnog vreme-
na utvrdenog odlukom Ravnatelja.
Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje Ravnatelj Doma, a evidenciju vode Voditelji odjela i
druge ovlastene osobe.
Radnici koji zavr8avaju rad u svojoj smjeni prekidaju rad i odlaze s radnog mjesta u trenutku pre-
uzimanja posla drugih radnika u narednoj smjeni.

Clanak 28.
Radnik ne smije, bez dogovora i dopustenja Voditelja odjela ili Ravnatelja Doma ili druge ovlaste-
ne osobe, za trajanja radnog vremena napustati radni prostor, ako za to nema opravdan razlog.
Opravdanost razloga iz stavka 1. ovoga €lanka utvrduje Voditelj odjela ili Ravnatelj ili druga ov-
lastena osoba Doma.

Clanak 29.
Zbog specificnog nacina obavljanja poslova u Domu u odjelu stalnog smjestaja, odjelu za pripre-
mu i podjelu hrane, te na poslovima CistaCice, poslovi se obavljaju prema rasporedu u smjenama u
svim danima u tjednu bez obzira na to da li se radi o danima za koje je zakonom ili drugim propisima
odredeno da su to neradni dani (subota, nedjelja, drzavni ili crkveni blagdani).

Clanak 30.

U slucaju sprijeCenosti dolaska na rad, svaki radnik je duZan obavijestiti Ravnatelja Doma, Vodi-
telja odjela u kojem radi ili drugu odgovornu osobu o razlozima sprijeCenosti dolaska na posao najka-
shije u roku od dvadeset i Cetiri (24) sata od nastanka tih razloga, osim ako to ne moze uciniti iz o-
pravdanih razloga.

U slu€aju da ne moZze izvrSiti obavezu na nacin i u vremenu utvrdenom u prethodnom stavku o-
vog Clanka, duzan je obavijestiti svoje nadredene posredstvom svojih €lanova obitelji ili drugih njemu
bliskih osoba u roku od najkrace tri (3) dana od nastanka razloga zbog kojih je odsutan sa posla.

Ukoliko radnik nije obavijestio odgovorne osobe Doma o razlozima svojeg odsustva sa posla na
nacin i u vrijeme opisano u prvom ili drugom stavku ovog €lanka, time €ini teSku povredu svojih radnih
obaveza, te Dom ima pravo radniku redovito otkazati Ugovor o radu, kod ¢ega je otkazni rok sedam
(7) dana.

V. ODMORI | DOPUSTI
V.1. Stanka

Clanak 31.

Radnik koji radi u punom radnom vremenu (7 ili 8 sati) ima svakoga radnog dana pravo na odmor
(stanku) u trajanju od 30 minuta, koja se ubraja u radno vrijeme.

Radnik koji radi u turnusima (12. sati) ima svakoga radnog dana pravo na odmor (stanku) u traja-
nju od dva puta po 30 minuta, koja se ubraja u radno vrijeme.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga Clanka pravo na stanku od 30 minuta ima i radnik koji radi u
nepunom radnom vremenu, ako radi najmanje Sest sati dnevno.

Vrijeme koristenja stanke odreduje Ravnatelj.
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V.2. Dnevni odmor

Clanak 32.
Dnevni odmor iznosi najmanje dvanaest (12) sati neprekidno izmedu dva uzastopna radna dana.
Radnik ne smije raditi viSe od Sesnaest (16) sati neprekidno ukljuujuéi redoviti rad, dezurstvo i

prekovremeni rad, osim u slu€aju vise sile (elementarna nepogoda, poZzar i sli€no).

V.3. Tjedni odmor

Clanak 33.
Radnik ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od najmanje dvadeset Cetiri sata (24).
Ako je zbog prirode i potrebe posla u Domu, potrebno da radnik radi na dane tjednog odmora isti
mu se osigurava u narednom tjednu.

V.4. Godisnji odmor

Clanak 34.
Radnik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godisnji odmor u trajanju od najmanje
Cetiri (4) tjiedna, odnosno 20. radnih dana.
Ukupno trajanje godisnjeg odmora radnika u Domu utvrduje se na nacin da se na osnovni broj
radnih dana iz prvog stavka ovog ¢lanka dodaju dani obracunati prema slijedecim kriterijima:
1. DuZina radnog staza:

- 0d1doS godING ...eeeeieii 1 radni dan,
- 0d5do10godina ..o 2 radna dana,
- 0d10do15goding ..c.niinii e 3 radna dana,
- 00 15 d0 20 GOAING ..uenininiieiee e 4 radna dana,
- 0d20d02500diNa ..o 5 radnih dana,
- 0d25d0 30 godiNg ...uiniiie e 6 radnih dana,
- 0d 30 d0 35 gOAING ..uiuiniiiie e 7 radnih dana,
- ViSe 0d 35 g0diNG .....vieii i 8 radnih dana.
2. Slozenost poslova:
- POSIOVi SAVSS ..o 5 radnih dana,
- POSIOVI SAVSS o 4 radna dana,
- poslovisa SSS, KV, VKV ..., 3 radna dana,
= 0Stali POSIOVI «.uiei i 2 radna dana.
3. Socijalne prilike za roditelja, posvaojitelja ili skrbnika:
- zajedno malodobno dijete ...........ocoiiiiiiii i, 2 radna dana,
- zadvoje ili viSe malodobne djece .........cooiiiiiiiiiiiiii 3 radna dana,
- zadijete sa posebnim potrebama.............c.cooiiiiiiiii 3 radna dana,
- samohrani roditelj ili Skrbnik joS PO........cooiiiiiiiis 1 radni dan,
- radnik sa 70% invaliditeta na temeljuisprava ..................ccoeee.n. 2 radna dana,
- obranitelji o 1 radni dan.
4. Prema uvjetima rada
= Zarad U StACIONAIU ......ccuveiei i 2 radna dana.

Broj dana godisnjeg odmora na koje radnik ima pravo utvrduje se na temelju stanja po pojedinom
kriteriju iz ovog Clanka na dan 31.12. prethodne godine za godinu za koju se izraduje plan.

Ukoliko u Domu rade oba roditelja, pravo iz alineja 1.-4., toCke 3. pripada samo jednom od njih i
to na temelju njihovog zajednic¢kog pisanog ocitovanja, a ako isto ne dostave do donasanja RjeSenja
za godisnji odmor u godini za koju se izdaje, ovo pravo na povecanje trajanja godiSnjeg odmora pri-
pada majci djeteta/djece.

Ukoliko kod pojedinog radnika dolazi do promjena tokom kalendarske godine za koju je to pravo
utvrdeno, nakon isteka od Sest (6) mjeseci, radniku Ce se izvrSiti korekcija na vise ili manje od plani-
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ranih dana godiSnjeg odmora proporcionalno mjesecima kada se promjena ostvaruje, te ako takav iz-
racun prelazi preko 2 dana.

Radnik koji po kriterijima iz ovog €lanka ostvari vide od trideset (30) dana godiSnjeg odmora, mo-
Ze iskoristiti najviSe trideset (30) radnih dana godiSnjeg odmora za tu kalendarsku godinu.

Clanak 35.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uraCunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni
dani odredeni Zakonom.

Ukoliko radnik zshtijeva godi$nji odmor van Plana koristenja godiSnjih odmora iz ¢lanka 38. ovog
Ugovora u dane godiSnjeg odmora uracunavati ¢e se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani utvrdrni
Zakonom ukoliko je rasporedom rada u te dane trebao raditi.

Ako ovlasteni lije¢nik utvrdi privremenu nesposobnost za rad prije pocetka koristenja planiranog
godiSnjeg odmora i njegovo trajanje se poklapa sa istim, radnik i Voditelj odjela ili Ravnatelj ¢e dogo-
voriti koriStenje neiskoriStenog godiSnjeg odmora u drugom terminu kada se za to ostvare odgovara-
juée okolnosti vezane na organizaciju posla u Domu.

Clanak 36.
Radnik ima pravo na jednu dvanaestinu godiSnjeg odmora, za svaki mjesec rada:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos, zbog neispunjenja Sestomje-
se€nog roka nije stekao pravo na godisnji odmor,

- ako radni odnos prestane prije zavrSetka Sestomjesecnoga roka,

- ako radni odnos prestane prije 1. srpnja.

Pri izradunavaniju trajanja godiSnjeg odmora na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, najmanje polovi-
ca dana godiSnjeg odmora zaokruZzuje se na cijeli dan godisnjeg odmora.

Radnik koji u toku kalendarske godine stekne uvjete i prekine radni odnos u Domu zbog odlaska
u mirovinu ima pravo na puni godidnji odmor bez obzira na vrijeme prekida radnog odnosa.

Clanak 37.

Radnik ima pravo godisSnji odmor koristiti u dva ili viSe dijela, osim ako se s odgovornim osobama
Doma drukgije ne dogovori.

Ako radnik koristi godisSnji odmor u dijelovima, mora tokom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godisnji odmor, iskoristiti najmanje dva tjedna u neprekidnom trajanju, pod uvjetom da je os-
tvario pravo na godisnji odmor u trajanju duZzem od dva tjedna.

NeiskoriSteni dio godiSnjeg odmora u trajanju duzem od dijela godiSnjeg odmora iz stavka 2. o-
vog Clanka, radnik moze prenijeti i iskoristiti najkasnije do 30. lipnja idu¢e godine.

Radnik ne moze prenijeti u sljedecu kalendarsku godinu dio godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga
Clanka, ako mu je bilo omoguceno koristenje toga odmora.

Iznimno od odredbe stavka 2., ovoga ¢lanka, godi$nji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji
je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je ste€en, zbog bolesti ili koriStenja prava na
rodiljni, roditeljski i posvajiteljski dopust, radnik ima pravo iskoristiti do 30. lipnja odnosno 31. prosinca
iduce godine.

Clanak 38.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora utvrduje Ravnatelj polazecCi od potreba organizacije rada i mo-
gucnosti za odmor radnika.

Raspored godi$njeg odmora, odlukom utvrduje Ravnatelj Doma, vodeéi kod toga raCuna o potre-
bi obavljanja svakodnevnih poslova, a prema prijedlogu Voditelja odjela ili druge ovlastene osobe u
Domu, nakon provedenog anketiranja svakog radnika, a najkasnije do 31.03. teku¢e godine za koju
se plan donosi.

Radnik ima parvo zbog vlastitih potreba u toku kalendarske godine iskoristiti dva (2) dana godis-
njeg odmora o ¢emu se mora najmanje 24 sata prije dogovoriti sa voditeljem odjela, Ravnateljem ili
drugom odgovornom osobom Doma.

Radnik se mora obavijestiti o koristenju godiSnjeg odmora najmanje 15 dana prije poCetka koris-
tenja godiSnjeg odmora.
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Clanak 39.
Na osnovu plana koriStenja godiSnjeg odmora Ravnatelj Doma donosi za svakog radnika rjeSenje
kojim se utvrduje parvo na ukupno trajanje godiSnjeg odmora prema mijerilima iz €lanka 34. ovog Ko-
lektivnog ugovora, te posebnu odluku o vremenu njegovog koriStenja u pisanom obliku.

Clanak 40.

Radnik se ne moZe odreci prava na koriStenje godiSnjeg odmora, niti mu se to pravo moze uskra-
titi, ako ispunjava uvjete utvrdene Zakonom o radu i ovim Kolektivnim ugovorom.

Radniku se moze odgoditi, odnosno prekinuti koristenje godiSnjeg odmora samo radi izvrSavanja
osobito vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova, temeljem odluke poslodavca.

Radniku kojem je odgodeno ili prekinuto koridtenje godiSnjeg odmora mora se omoguciti
naknadno koristenje, odnosno nastavljanje koriStenja godisnjeg odmora.

Radnik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzroCenih odgodom, odnosno prekidom
koriStenja godiSnjeg odmora.

TroSkovima iz stavka 7. ovog €lanka smatraju se putni i drugi troSkovi.

Putnim troSkovima smatraju se stvarni troSkovi prijevoza koje je radnik koristio u polasku i
povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio godidnji odmor u trenutku prekida, kao i
dnevnice prema propisima o naknadi troSkova za sluzbena putovanja.

Drugim se troSkovima smatraju oni izdaci koje je radnik imao zbog odgode, odnosno prekida
godisnjeg odmora, Sto dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

U slu€aju prestanka Ugovora o radu, Dom je duzan osigurati radniku koristenje godidnjek odmo-
ra, a ako nije iskoristio godi$nji odmor u cijelosti, za preostale dane neiskoristenog godiSnjeg odmora
treba isplatiti naknadu umjesto koristenja godiSnjeg odmora.

Naknada iz stavka 2. ovoga ¢lanka odreduje se razmjerno broju dana neiskoristenoga godisnjeg
odmora.

V.5. Pla¢eni dopust

Clanak 41.
Tokom kalendarske godine radnik ima pravo na oslobadanje od obveze rada, uz naknadu plaée
do ukupno najviSe 10 (deset) radnih dana za vazne osobne potrebe, u sljedecim slu¢ajevima:

- sklapanja braka ... ..., 5 radnih dana,
- rodenjadieteta ... 5 radnih dana,
- smrti supruznika, djeteta, roditeljaiunuka .......................l 5 radnih dana,
- smrti brata, sestre, djeda, bake i roditelja supruznika ...................... 2 radna dana,
m SEHADE e 2 radna dana,
- te8ke bolesti djeteta/ce ili roditelja izvan mjesta stanovanja .............. 3 radna dana,
- ugrozenosti od elementarne nepogode ili druge nesrece .................. 5 radnih dana,
- za svako dobrovoljno davanje Krvi ........ ..o 2 radna dana

U slu€ajevima iz alineje 3. i 4. ovog Clanka radnik ima pravo na placeni dopust neovisno od koris-
tenja ovog prava po drugim osnovama.
U slu€ajevima iz stavka 1. ovog €lanka pravo na dane placenog dopusta radnik mora koristiti u radnim
danima koji neposredno slijede nakon Sto se pojedini slucaj dogodi.

U slu€aju dobrovoljnog darivanja krvi radnik ¢e slobodne dane koristiti na dan darivanja te prvi i-
dudi radni dan.

Iznimno, zbog osobito znacajnih potreba rada moze se odrediti drukgiji raspored koriStenja dana
placenog dopusta uz suglasnost Ravnatelja.

Odredbe ovog ¢lana jednakopravno se odnose na izvanbra¢ne zajednice i zivotna partnerstva.

Clanak 42.

Radniku, kojega je Dom uputio na struéno obrazovanje, osposobljavanje ili usavrSavanja za pot-
rebe obavljanja poslova radnog mjesta, moze se odobriti u jednoj kalendarskoj godini pla¢eni dopust
u trajanju do 15 radnih dana, te za potrebe polaganja i obrane zavrSnog ispita dodatnih 5 radnih dana,
koje svojom odlukom odobrava Ravnatelj Doma.
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Ravnatelj Doma duzan je s radnikom iz stavka 1. ovog ¢lanka sklopiti Ugovor o medusobnim
pravima i obvezama za potrebe stru¢nog obrazovanja, osposobljavanja ili usavr§avanja uz prethodnu
suglasnost Osnivaca.

Clanak 43.

Koristenje placenog dopusta iz ¢lanaka 41. i 42. ovog Kolektivnog ugovora radnik ostvaruje i-
sklju€ivo u vrileme nastupa okolnosti na osnovu kojih je ostvario to pravo.

Radnik koji nije iskoristio placeni dopust u vrijeme nastupa okolnosti na osnovu kojih je stekao to
pravo, ne moze naknadno koristiti plaéeni dopust za taj slucaj.

Ako okolnosti iz Clanaka 41. i 42. ovog Kolektivhog ugovora nastupe u vrijeme koridtenja godis-
njeg odmora ili u vrijeme odsutnosti sa rada zbog privremene nesposobnosti za rad, radnik ne moze
ostvariti parvo na placeni dopust za vrijeme navedenih okolnosti osim u slu¢ajevima smrti ¢lanova iz
alineje 3.1 4. ¢lanka 41.

V.6. Neplaéeni dopust

Clanak 44.

Radniku se moze na njegov zahtjev odobriti nepla¢eni dopust do trideset (30) dana u toku jedne
kalendarske godine, pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati poteSkoce u poslo-
vanju Doma, a radi ostvarivanja njegovih vaznih osobnih potreba, a posebno radi slijedecih potreba:

1. lijeCenja za koje sam snosi troSkove,

2. njege bolesnog ¢lana uze obitelji,

3. gradnje, adaptacije ili popravka kuce ili stana,

4. samostalnog Skolovanja, doSkolovanja, osposobljavanja ili specijalizacije i to:

- za pripremanje i polaganje ispita u srednjoj Skoli ............cccccevennnnenn. 5 radnih dana,
- za pripremanje i polaganje ispita u viSoj i visokoj Skoli .................... 10 radnih dana.

Radnik je obavezan dostaviti dokaz o nastaloj situaciji iz prethodnog stavka.

Radniku se moze na njegov zahtjev odobriti nepla¢eni dopust i duzi od trideset (30) dana, a naj-
viSe do jedne godine kada to okolnosti obavljanja poslova u Domu dozvoljavaju.

Odluku o nepla¢enom dopustu do trideset (30) dana donosi Ravnatelj, a preko trideset (30) dana
Upravno vije¢e Doma.

Za vrijeme koristenja neplacenog dopusta radniku miruju sva njegova prava i obaveze iz radnog
odnosa, ako zakonom nije drukcije odredeno.

VI. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA, PRIVATNOSTI | DOSTOJANSTVA RADNIKA
VI.1. Zastita i sigurnost na radu

Clanak 45.

Dom je obvezan osigurati zaStitu zdravlja i sigurnosti radnika u svakom obliku povezanom s ra-
dom, a osobito: odrzavati postrojenja, uredaje, opremu, alate, mjesto rada i pristup mjestu rada, pri-
mijeniti mjere zastite zdravlja i sigurnosti radnika, spreCavati opasnosti na radu, obavjeStavati radnike
0 opasnostima na radu i osposobljavati ih za rad na siguran nacin, te provoditi ostale propisane mjere
zastite na radu.

Svaki radnik odgovoran je za vlastitu sigurnost i zdravlje, kao i sigurnost i zdravlje ostalih radnika
na koje utje€u njegovi postupci na radu.

Radnik je u provedbi mjera zastite i sigurnosti obvezan pravilno upotrebljavati sredstva rada, o-
sobnu zastitnu opremu, odmah obavijestiti poslodavca o dogadaju koji predstavlja mogucu opasnost,
te provoditi druge propisane ili od Doma utvrdene mjere.

Clanak 46.
U provodenju mjera zastite na radu sindikalni povjerenik ima prava i obveze:
— sudjelovati u planiranju uvjeta rada te kod uvodenja novih tehnologija ili uvodenja novih sups-
tanci u radni i proizvodni proces,
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— biti izvjeSten o svim promjenama od utjecaja na sigurnost i zdravlje radnika,

— primati primjedbe radnika na primjenu propisa i provodenje mjera zastite na radu,

— biti prisutan inspekcijskim pregledima i informirati inspektora o svim zapazanjima radnika ciji je
povjerenik,

— pozvati inspektora rada kada ocijeni da su ugrozeni zivot i zdravlje radnika, a poslodavac to
propusta ili odbija u€initi,

— obrazovati se za obavljanje ovih poslova, stalno proSirivati i unapredivati znanje, pratiti i pri-
kupljati informacije relevantne za njegov rad,

— staviti prigovor na inspekcijski nalaz i misljenje,

— svojom aktivnoSc¢u poticati ostale radnike na rad na siguran nacin.

Clanak 47.

DuZnost je svakog radnika brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju, kao i sigurnosti i zdravlju
drugih radnika i osoba na koje utjeCu njegovi postupci tijekom rada, u skladu s osposobljenoScu i
uputama koje mu je osigurao poslodavac.

Radnik je obvezan pristupiti sistematskom zdravstvenom pregledu u rokovima utvrdenim
medicinskom procjenom opashosti.

Radnik, koji u slu¢aju ozbiljne, prijetece i neizbjezne opasnosti napusti svoje radno mijesto ili
opasno podrucje, ne smije biti stavljen u loSiji polozZaj zbog svog postupka. Takav radnik uziva zastitu od
bilo kakvih neposrednih posljedica, osim ako je po posebnim propisima ili pravilima struke duzan izloziti
se opasnosti radi spasavanja zivota i zdravlja, ljudi ili imovine.

Prava iz prethodnog stavka ne primjenjuju se u sluc¢aju rata ili neposredne ratne opasnosti kao i
slu€aju elementarnih nepogoda i katastrofa.

Clanak 48.

U slu€aju kada tijekom radnog vijeka radnika dode do smanjenja njegove radne sposobnosti uz
preostalu radnu sposobnost, smanjenja radne sposobnosti uz djelomi¢ni gubitak radne sposobnosti ili
neposredne opasnosti od nastanka smanjenja radne sposobnosti koju je utvrdilo ovlasteno tijelo u
skladu s posebnim propisom i kod jednog od slijedeéih uvjeta:

- starosti (do 5 godina pred starosnu mirovinu), ili

- profesionalne bolesti, ili

- ozljede na radu,
poslodavac je obvezan radniku osigurati povoljniju normu i prilagoditi poslove sposobnosti radnika
bez umanjenja njegove place (sa svim dodacima na placu) koju je ostvario u vremenu prije nastupa
spomenutih okolnosti.

U cilju zadrZzavanja zdravstvene sposobnosti radnika Dom ¢e osigurati zdravstvene preglede rad-
nika svakih dvije godine osim za radnike koji imaju obvezu obavljanja lijecnickih pregleda radi obav-
ljanja poslova svog radnog mjesta.

Clanak 49.

Radniku kojem nedostaje najviSe tri godine Zivota do ostvarenja uvjeta za starosnu
mirovinu ne moze prestati radni odnos bez osobnog pristanka, osim u slu€aju prestanka radnog odnosa
po sili zakona.

Prigodom odlaska u mirovinu radniku, koji ispunjava uvjete za ostvarivanje prava na starosnu ili
prijevremenu mirovinu prema odredbama Zakona o mirovinskom osiguranju, moze se dokupiti dio
mirovine koji bi bio ostvaren da je navrSena odredena starosna dob i/ili navrSen odredeni mirovinski staz.
Dokup mirovine moZe se provesti samo uz pristanak radnika.

Namjeru koriStenja prava iz stavka 2. ovog €lanka radnik je duzan najaviti poslodavcu najkasnije
do 15. rujna tekuce godine za iduéu fiskalnu odnosno iduéu kalendarsku godinu.

Clanak 50.
Naknada place koja radniku invalidu rada pripada od dana nastanka invalidnosti ili radniku od
dana utvrdene opasnosti od nastanka invalidnosti, odnosno od dana zavrSetka prekvalifikacije ili
dokvalifikacije do rasporedivanja na odgovaraju¢e radno mjesto, ne moze se isplatiti u iznosu nizem od
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place obraCunate prema koeficijentu slozenosti ili plathom razredu koji je radnik imao u vrijeme
nastupanja odredenih okolnosti.

Clanak 51.

Poslodavac je obvezan radniku, koji radi skraceno radno vriieme zbog smanjene radne
sposobnosti nastale povredom na radu bez krivnje radnika ili profesionalnog oboljenja, isplatiti placu za
skraceno radno vrileme i naknadu u visini razlike izmedu naknade koju ostvaruje po propisima
invalidsko-mirovinskog osiguranja i place obradunate prema koeficijentu slozenosti i platnog razreda koji
je radnik imao u vrijeme nastupanja odredenih okolnosti.

VI.2. Zastita privatnosti radnika

Clanak 52.

Dom prikuplja i obraduje podatke o radnicima koji su mu potrebni radi urednog vodenja evidencija
iz oblasti rada.

Prikupljaju se i vode sljedeci podaci:

- ime i prezime radnika,

- spol,

- dan, mjesec i godina rodenja,

- mjesto rodenja, opéina-grad i Zupanija,

- prebivalidte i adresa (mjesto, opcina-grad i Zupanija),

- OIB,

- mjesto rada (mjesto, opéina-grad i Zupanija),

- zanimanje,

- Skolska sprema,

- stru¢no obrazovanje,

- poslovi, radno mjesto na kojem radnik radi,

- radno vrijeme radnika u satima,

- radni staz do zaposlenja kod poslodavca,

- dalije ugovor o radu sklopljen na neodredeno ili odredeno vrijeme,

- dalije radnik invalid rada ili umirovljenik,

- zaposlenje kod drugog poslodavca,

- datum zasnivanja radnog odnosa,

- datum prestanka radnog odnosa,

- razlog prestanka radnog odnosa.
sano zakonom ili posebnim propisom radi ostvarivanja prava iz radnog odnosana, odnosno prava iz
zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja.

Radnik koji ne dostavi trazene podatke Cini teSku povredu radnih obaveza, te nakon isteka pisa-
nog roka u kojem je radnik trebao dostaviti trazene podatke, Dom moZze izvrsiti raskid Ugovora o radu
sa doti¢nim radnikom.

Clanak 53.
Dom ¢e posebno opunomoditi osobu koja smije podatke o radnicima prikupljati, koristiti i dostav-
ljati tre¢im osobama.
O prikupljanju, obradi, koriStenju i dostavljanju tre¢im osobama podataka o radniku Dom ¢e doni-
jeti odluku, uz prethodnu suglasnost radni¢kog vije¢a, odnosno sindikalnog povjerenika, kao i imeno-
vanju osobe koja je ovlastena nadzirati provedbu te odluke.

VI.3. Zastita dostojanstva radnika

Clanak 54.
Dom je duzan osigurati uvjete rada u kojima radnici za vrijeme obavljanja posla nece biti izlozeni
uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju.
Dostojanstvo radnika $&titi se od uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja poslodavca, nadrede-
nih, suradnika i osoba s kojima radnik redovito dolazi u doticaj u obavljanju svojih poslova.
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Uznemiravanje je svako nezeljeno pona$anje koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dos-
tojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje.

Spolno uznemiravanje je svako verbalno, neverbalno ili fizicko ponasanje spolne naravi koje ima
za cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva radnika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, po-
nizavajuée ili uvredljivo okruzenje.

Uznemiravanje i spolno uznemiravanje predstavlja povredu obveza iz radnog odnosa.

Clanak 55.
Ravnatelj ¢e imenovati osobu koja je osim njega ovlastena primati i rieSavati prituzbe vezane za
zastitu dostojanstva radnika
Ovlastena osoba mora uZivati povjerenje radnika i za njegovo imenovanje potrebna je suglas-
nost sindikata.
Ukoliko uznemiravanije ili narudavanje dostojanstva radnika dolazi od strane Ravnatelja zahtjev
za zastitu radnik podnosi Upravnom vijecu Doma.

Clanak 56.

Postupak za utvrdivanje postojanja uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja pokreé¢e se na zah-
tiev osteCenog radnika, a moze se pokrenuti i na zahtjev drugih radnika ili ovlastene osobe Doma,
ukoliko postoji osnovana sumnja o0 postojanju uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja.

Dom ili ovlastena osoba duzni su najkasnije u roku od osam (8) dana, a u tezim slu¢ajevima u
roku od tri dana od dana dostave prituzbe, ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere primjerene
pojedinom slu€aju radi spreCavanja nastavka uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako utvrdi da
ono postoji.

Radnik, za kojega postoji osnovana sumnja da je uznemiravao ili spolno uznemiravao druge rad-
nike, duzan je istinitoi u potpunosti iznijeti sve okolnosti djela za koje se tereti.

Odbijanje radnika da postupi prema mjerama iz stavka 2. ovoga ¢lanka smatrat ¢e se radnikovim
skrivljenim ponasanjem.

Clanak 57.

Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva radnika su tajni.

Postupak za za$titu dostojanstva radnika provodi se u potpunoj diskreciji, uz paZzljivo evidentira-
nje svih sastanaka i koraka tog postupka.

U postupak zastite dostojanstva radnika mogu se ukljuciti i osobe koje mogu savjetodavno po-
moci izlozenim radnicima.

Sve osobe ukljuene u postupak zastite dostojanstva radnika duzne su Cuvati tajnost podataka
utvrdenih u postupku. Odavanje navedenih podataka predstavlja povredu radne obveze.

Dokumentacija o postupcima zastite dostojanstva radnika ¢uva se u tajnistvu Doma, izdvojeno od
ostale dokumentacije.

Uvid u navedenu dokumentaciju moguce je ostvariti samo uz prethodno odobrenje poslodavca ili
ovladtene osobe, ukoliko za to postoji opravdan razlog, a o svakom pojedinom slu¢aju uvida u doku-
mentaciju tajnik poslodavca duzan je saciniti sluzbenu zabiljeSku.

Sluzbena zabiljeSka iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka mora sadrzavati podatke o osobi koja je
ostvarila uvid u dokumentaciju, datum uvida, podatke o osobi koja je uvid odobrila, te razloge zbog
kojih je odobren uvid u dokumentaciju.

Prije stavljanja na uvid dokumentacije iz stavka 5. ovoga Clanka tajnik ¢e od osobe kojoj je uvid u
dokumentaciju odobren zatraziti pisanu izjavu o obvezi Cuvanja tajnosti podataka.

Clanak 58.

Ako u propisanom roku Dom ne poduzme mjere za spreavanje uznemiravanja ili spolnog uzne-
miravanja ili ako su mjere koje su poduzete nedovoljne ili neprimjerene, radnik koji je uznemiravan ili
spolno uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se ne osigura zastita, pod uvjetom da je u dalj-
njem roku od osam dana zatrazio zastitu pred nadleznim sudom.

Za vrijeme prekida rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka radnik ima pravo na naknadu place u visini kao
da je radio.
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Radnik koji je prekinuo rad iz razloga navedenih u stavku 1. ovoga &lanka, a koji nije s tim u vezi
pravodobno zatrazio zastitu pred nadleznim sudom, Cini povredu obveza iz radnog odnosa i nema
pravo na naknadu place za vrijeme prekida rada.

Protivljenje radnika ponaSanju koje predstavlja uznemiravanje ili spolno uznemiravanje ne smije
biti razlog za diskriminaciju radnika.

Clanak 59.
Ako se nakon provedenog postupka utvrdi da su navodi iz prituzbe neistiniti, ista ¢e biti odbijena
kao neosnovana.
Ako je prituzba podnesena sa namjerom da se drugome nasteti, takvo ponadanje smatrat ¢e se
uznemiravanjem i podnositelju ¢e biti izre€ena jedna od mjera utvrdenih u stavku 4. ¢lanka 61. ovoga
Kolektivhog ugovora.

Clanak 60.

Ukoliko se nakon provedenog postupka ne uspiju prikupiti dokazi o postojanju uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja, ali i dalje postoji osnovana sumnja u moguénost postojanja takvog ponasa-
nja, poduzet ¢e se odgovarajuée mjere za zastitu radnika, a ponasanje potencijalnog uznemiravatelja
bit ¢e predmetom pojacanog nadzora.

Clanak 61.

Ako se u provedenom postupku utvrdi postojanje uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, Dom
¢e razmotriti poduzimanje odgovaraju¢ih mjera za zastitu oStecenog radnika, kao i mjera prema poci-
nitelju.

Mjerama zastite oSteCenog radnika mora se osigurati trenutni prekid uznemiranja ili spolnog uz-
nemiranja, te poduzimanje potrebnih preventivnih mjera kako bi se otklonila svaka moguc¢nost da se
takvo ponasanje ubuducée ponovi.

Prije poduzimanja mjera prema pocinitelju, o tome ¢e se pribaviti misljenje ostecenog radnika, a
sve u cilju zastite njegovog dostojanstva.

Mjere koje se mogu poduzeti prema pocinitelju su:

- pismena opomena zbog povrede radnih obveza, uz upozorenje na moguénost otkaza ugovora

o radu za slu€aj nastavka krsenja tih obveza,

- pismena opomena zbog povrede radnih obveza i premjestaj na drugo mjesto rada,

- otkaz ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora,

- izvanredni otkaz ugovora o radu.

VIIl. PLACE | NAKNADE

VIl.1. Plaée
Clanak 62.
Za obavljeni rad radnik ima pravo na placu i pripadajuce naknade, koje mu je Dom duzan svaki
mjesec isplatiti.
Osnovna plac¢a radnika, za puno radno vrijeme i uobiajeni radni uc¢inak na poslovima radnog
mjesta na kojem radnik radi, predstavlja umnozak osnovice i koeficijenta sloZzenosti poslova.

Clanak 63.
Vrijednost osnovice za izracun mjesecne place radnika Doma utvrduje se u iznosu od = 947,18
EURA.

Clanak 64.
Za svaku navrSenu godinu radnog staza, radniku se pla¢a uvecava za 0,5 % po godini ukupnog
radnog staza.

Clanak 65.
Radnicima se tijekom godine mogu isplatiti nov€ane nagrade za ostvarene radne rezultate, za ra-

dni u€inak iznad redovnog i o¢ekivanog, do neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na

dohodak ukoliko su u Financijskom planu osigurana sredstva.
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Clanak 66.
Koeficijenti slozenosti poslova pojedinih sistematiziranih radnih mjesta Doma, odreduju se kako
slijedi:

R.b. NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT
1. Ravnatel;
vrsta 1 — ravnatelj Doma od 80 korisnika...............cccooeiiiiiiiiiiinnnnen. 3,23
vrsta 2 — ravnatelj Doma od 70 do 79 korisnika.............cc.cceeviiiiinani, 2.95
vrsta 3 — ravnatelj Doma od 60 do 69 korisnika.............cc.coevieiiiiennnnn. 2,70
vrsta 4 — ravnatelj Doma od 50 do 59 korisnika..................cooeeiiin. 2,50
2. TajnIK/PravniK. ... ..c.oii 2,17
3. .S0CHalNi FAANIK ... 2,17
4. Strucni suradnik —terapeut............ooiii 2,17
5. Voditel] raCunovodstVa .........c.oeiuiiii 1,80
6. Racunovodstveni referent/ekonom .........oooeeiii e 1,43
7. FiZIOterapeUL. ... 1,80
8. Fizioterapeut tehniCar. ... 1,64
9.Glavna MediCinsSKa SESIra .....c.ovvi e 2,10
10.Medicinska sestra/tehniCar. ....... ..o e 1,64
11 NJEGOVALENJ. .. 1,35
12. Voditelj pomoci u kuci, dnevnog boravka i pomoéno tehnickih poslova .......... 1,80
13, GeronNtodOMACICA ... s 1,35
14. Pomo¢éni radnik/dostavljaC obroka ...............coooiiiiiiiiiiii 1,15
15. Domacica dnevnog boravka .............ooiiiiiiiii 1,50
16. Njegovatelj dnevnog boravka.............coiiiiiiii e 1,35
17, Gl AV KUNAT. ... e e e e 1,55
S T SN | = 1,43
19. Pomocéni radnik u KUuhinji ...... ..o 1,15

20. Ku¢ni majstor/vozal/skladiStar..............cccooeiiiiiiiiii e 1,39
20, Prala ..o 1, 1D
22, IS ACICA. v et 1,15

Clanak 67.

Za koeficijent ravnatelja predvidene su 4 vrste koje se utvrduju prema broju korisnika stalnog
smjestaja u Domu.

Zaklju€ak o utvrdivanju vrste za ravnatelja donosi upravno vije¢e Doma uz prethodnu suglasnost
gradonacelnika.

Uvjet za promjenu vrste ravnatelj moZe ostvariti u roku od 30 dana nakon mjeseca u kojem su is-
punjeni uvjeti o broju korisnika prema vrsti iz ¢lanka 66. toCke 1.

Kada ravnatelj ostvari koeficijent vrste 1, isti ostaje nepromijenjen.

Clanak 68.
Plac¢a se isplacuje u novcu najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni mjesec.

Clanak 69.
Ako radnik, pored poslova i zadaéa radnog mjesta na koje je rasporeden, obavlja po nalogu nad-
redenog, poslove i zada¢e odsutnog radnika dulje od trideset (30) dana, ima pravo na pla¢u po koefi-
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cijentu radnog mjesta Cije je poslove obavljao, ako je to za njega povoljnije, a razmjerno obimu i vre-
menu obavljanja takvih poslova.

Za vodenje (mentorstvo) u€enika ili studenta na stru¢noj praksi radnik ostvaruje pravo na uveca-
nje vrijednosti sata za 5%, odnosno 10% ukoliko vodi pripravnika, za svaki sat takvog rada.

Mentor iz stavka 2. ovog €lanka duZan je sastaviti program osposobljavanja pripravnika te uceni-
ka ili studenta na stru¢noj praksi i po zavrdetku podnijeti pisano izvjeS¢e Ravnatelju.

U slu€aju da je mentor Ravnatelj pisano izvjeS¢e podnosi Upravnom vijecu.

VII.2. Naknada plaée i materijalni primici:

Clanak 70.
Na odradene sate, koji se odraduju u posebnim uvjetima i na dane odredene za odmor prema
zakonskim propisima ili Kolektivnom ugovoru, radniku se uvecéava pla¢a za slijedec¢e naknade:

= 0 - T I 4 [ 1o O 50 %,
A 2= W - 1o (=1 U] 010 (] o [T 25 %,
3. zarad nedjeljom ... 50 %,
4. zarad na sve dane drzavnih i vjerskih blagdana ..................cooiiine. 150 %,
5. za preKovremMeni rad ........oooi i ———— 50 %,
6. za dvokratni rad sa prekidom izmedu smjena duzim od 60 minuta ................... 10 %,
7. zarad u popodNeVNOj SMJENI .....uie e 10%.
Clanak 71.

Dodatak za noc¢ni rad, prekovremeni rad, rad na dane drzavnih i vjerskih blagdana i na dane tjed-
nog odmora, pripada radniku za stvaran rad, a razmjerno broju sati takvog rada u pojedinom obra-
¢unskom razdoblju, te se medusobno ne iskljucuju.

Umjesto uvecanja osnovne place po osnovi prekovremenog rada, radnik moze Koristiti jedan ili
viSe slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat pre-
kovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog sata rada) te se u tom slu¢aju donosi Odluka u kojoj
se navodi broj i vrijeme koriStenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad ostvaren.

Clanak 72.

Noc¢ni rad je rad radnika u vremenu izmedu dvadeset i dva (22) sata uvecer i Sest (6) sati ujutro
narednog dana.

Ukoliko radnik radi na propisani drzavni ili vjerski blagdan u radnim danima tokom tjedna, radniku
se isplacuju, odnosno ima parvo na naknadu iz tocke 4., ¢lanka 69. ovog Kolektivhog ugovora.

Ukoliko radnik radi na propisani drzavni ili vjerski blagdan na neradni dan, odnosno u subotu, ra-
dniku se isplacuju, odnosno ima parvo na naknadu iz to¢aka 2. i 4., ¢lanka 69. ovog Kolektivhog ugo-
vora.

Ukoliko radnik radi na propisani drzavni ili vjerski blagdan na neradni dan, odnosno u nedjelju,
radniku se isplacuju, odnosno ima parvo na naknadu iz toCaka 3. i 4., ¢lanka 69. ovog Kolektivhog
ugovora.

Clanak 73.
Dom ¢&e radniku prigodom isplate pla¢e uruciti obradun u pisanom obliku, kojeg je radnik duzan
preuzeti, iz kojeg je vidljivo kako je utvrden iznos place i naknada place.
Ako Dom na dan dospjelosti ne isplati placu i naknade ili ne isplati u cijelosti, duzan je do kraja
mjeseca u kojem je dospjela isplata place, radniku urugiti obracun iznosa koji je bio duzan isplatiti.
Obracuni placa u pisanom obliku su ovrSne isprave.
Radnici primaju placéu i ostala primanja putem tekué¢eg racuna banaka prema osobnom odabiru.

Clanak 74.
Za razdoblje kada radnik ne radi zbog opravdanih razloga odredenih Zakonom o radu i drugih
propisa, ima pravo na naknadu place.
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Clanak 75.
Radnik ima pravo na naknadu place u visini njegove prosjeCne mjesecéne place isplacene u pret-
hodna tri (3) mjeseca koja su prethodila obracunu i isplati place za vrijeme provedeno na koriStenju
godiSnjeg odmora.

Clanak 76.
Za vrijeme pla¢enog dopusta, drzavnih i vjerskih blagdana, odnosno neradnih dana utvrdenih Za-
konom, stru¢nog obrazovanja na koje je upuéen odlukom Ravnatelja ili Upravnog vije¢a Doma, te za-
stoja u radu do kojeg je doslo bez krivnje radnika, radnik ima pravo na naknadu place kao da radi.

Clanak 77.
Za dane privremene odsutnosti sa posla, odnosno bolovanja do 42 radna dana, koje je utvrdio
ovlasteni lijeénik, a padaju na teret Doma, radnik ima pravo na naknadu plaée u visini od 90% njego-
ve prosjecne place ispla¢ene u protekla tri mjeseca.

Clanak 78.
Za dane privremene odsutnosti sa posla, koje je utvrdio ovlasteni lije€nik, zbog profesionalne bo-
lesti ili ozljede na radu radnik ima pravo na naknadu place u visini njegove prosjecne place isplacene
u proteklih Sest mjeseci.

Clanak 79.
Za dane odsutnosti sa posla zbog njege &lana uze obitelji iz zajedni¢kog domacinstva i drugih
slu¢ajeva utvrdenih posebnim propisima, radnik ima pravo na naknadu place prema odredbama pro-
pisa o zdravstvenoj zastiti i zdravstvenom osiguranju.

Clanak 80.

Ako radnik odbije raditi svoje poslove na koje je rasporeden zbog toga $to za obavljanje tih po-
slova nisu provedene propisane mjere zastite na radu, radnik ima pravo na naknadu place u visini
njegove prosjecne place isplaéene u protekla tri mjeseca.

Pravo na naknadu place iz stavka 1. ovog &lanka radnik ostvaruje sve dok se ne provedu propi-
sane mjere zastite na radu.

VII.3. Ostala materijalna prava radnika

Clanak 81.

Radnik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i sa posla u visini troSkova javnog pri-
jevoza za relacije od 1 km, a najvide do 40 km u jednom smjeru sukladno evidenciji prisutnosti na ra-
du u visini cijene karte javnog prijevoza.

U sluc€aju kada radnik zbog potrebe posla mora dolaziti na radno mjesto izvan utvrdenog raspo-
reda radnog vremena, naknada troSkova prijevoza radniku ¢e se isplatiti razmjerno broju dolazaka na
posao u pojedinom mjesecu.

Prijevozom na posao i sa posla smatra se i dolazak i odlazak po nalogu nadredenih osoba na
mjesto gdje se van radnog vremena odrZavaju sluzbeni skupovi radnih tijela osniva¢a Doma.

Ukoliko radnik ne moze koristiti javni prijevoz za dolazak i odlazak sa posla naknada troskova pri-
jevoza utvrduje se u visini cijenika javnog prijevoznika na relaciji koja po duzini odgovara radnikovoj
najkracoj udaljenosti od mjesta prebivaliSta do mjesta rada.

Clanak 82.

Radnik ima pravo na jubilarnu nagradu za neprekidni rad u Domu u visini neoporezivog primitka
sukladno odredbama utvrdenim Pravilnikom o porezu na dohodak.

Jubilarna nagrada se isplacuje sljede¢i mjesec u odnosu na mjesec kada je to pravo ostvareno.

Jubilarna nagrada za navrsenih 5 godina neprekidnog rada u Domu isplacuje se u visini od 50%
iznosa utvrdenog za navrSenih 10 godina rada.
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Clanak 83.

Radnik za svaku kalendarsku godinu ima pravo na nov&ani iznos regresa za koristenje godisnjeg
odmora i boZi¢nu nagradu ukupno najmanje u visini neoporezivog iznosa za te namjene koji su odre-
deni Pravilnikom o porezu na dohodak.

Radnicima ¢e se jednom godi$nje isplatiti dar u naravi u iznosu na koji se prema propisima ne
pla¢a porez na dohodak.

Clanak 84.
Povodom blagdana Sv. Nikole radnik ima pravo na dar za djecu do navrSenih 15 godina zivota u
toj godini najmanje u visini utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak.

- Sluzbeno putovanje

Clanak 85.

Radnik koji je po nalogu Doma upucen na sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu, ima pravo
na dnevnicu i na naknadu putnih troSkova.

Puni iznos dnevnice se utvrduje u visini koja je odredena Pravilnikom o porezu na dohodak..

Radniku se u potpunosti priznaju putni troSkovi javnog prijevoza ostvarenih na sluzbenom puto-
vanju odnosno na osnovu prijedenih kilometara od mjesta stanovanja ili sjediSta poslodavca do mjes-
ta u koje je upuéen na sluzbeno putovanje ako je za prijevoz koristio vlastiti automobil.

Iznos naknade se izraCunava na osnovu prijedenih kilometara i cijene naknade po kilometru koja
je odredena u visini neoporezivog iznosa propisanog u Pravilniku o porezu na dohodak.

Radnik ima pravo i na naknadu punog iznosa hotelskog raéuna za spavanje u visini cijene noce-
nja u hotelu “B” kategorije.

Troskovi i dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvu obraCunavaju se na nacin kako je to
utvrdeno za tijela drzavne uprave.

Clanak 86.

Radniku se priznaje cijela dnevnica za svaka 24 sata provedena na putu i za ostatak vremena
duzi od 12 sati.

Radniku se priznaje cijela jedna dnevnica i u slu€aju kada sluzbeno putovanje traje manje od 24
sata, ali duze od 12 sati.

Ako sluzbeno putovanje traje duze od 8 sati, ali ne duze od 12 sati, radniku se priznaje pola dne-
vnice.

Nalog za sluzbeno putovanje izdaje i propisuje Ravnatel;.

Clanak 87.

Ako radnik po nalogu Doma svojim automobilom obavlja i druge sluzbene poslove, ima pravo na
naknadu troSkova na ime koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe po prijedenom kilometru i
cijene naknade po kilometru koja je odredena u visini neoporezivog iznosa, a propisana je u Pravilni-
ku o porezu na dohodak.

- Otpremnina
Clanak 88.
Radniku pripada pravo na isplatu otpremnine u sljedeéim situacijama:
- prilikom odlaska u mirovinu,
- prilikom otkaza Ugovora o radu zbog proglasenja tehnoloskog viSka radnika i drugih oprav-
danih okolnosti, a nakon najmanje pet (5) godina neprekidnog rada u Domu.
Radniku ne pripada pravo na isplatu otpremnina ako se Ugovor o radu otkazuje iz razloga uvjeto-
vanih skrivljenim ponasanjem radnika.

Clanak 89.
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Kada radnik ima pravo na otpremninu zbog odlaska u mirovinu, njezina visina se odreduje u neo-
porezivom iznosu utvrdenim Pravilnikom o porezu na dohodak plus =132,72 EUR neto po godini sta-
Za ostvarenih u Domu.

Clanak 90.

U slucaju kada radnik ima pravo na otpremninu zbog otkaza Ugovora o radu uslijed proglasenja
tehnolodkog viSka njezina visina se odreduje u iznosu od jedne trecine prosjecne mjesecCne place koje
je radnik ostvario u tri mjeseca prije prestanka Ugovora o radu, za svaku navr$enu godinu rada u
Domu, pod uvjetom da je u Domu prethodno neprekidno radio najmanje pet (5) godina.

- Ostale naknade

Clanak 91.

Radnik ili ¢lanovi njegove obitelji u zajednickom domacinstvu imaju pravo na nov€ane pomoci
utvrdene i u iznosu u Pravilniku o porezu na dohodak.

U slu¢aju smrti radnika na radnom mjestu obitelj ostvaruje pravo i na trodkove pogreba.

Pod troskovima pogreba iz stavka 2. ovog Clanka podrazumijevaju se stvarni troSkovi pogreba, ali
najvise do iznosa dvije prosje¢ne mjesecne place isplacene po radniku u Domu u prethodna tri mjeseca.

Upravno vijeée Doma, na prijedlog Ravnatelja, moze i u drugim opravdanim slu€ajevima donijeti
odluku kojom se radniku odobrava nov€ana pomoc.

Clanak 92.
Dom je duzan, preko ovlastenog osiguravatelja osigurati radnike od posljedica nesretnog slu¢aja

za vrileme od polaska na posao iz mjesta stanovanja, za vrijeme obavljanja rada, te povratka do mje-
sta stanovanja.

VIl.4. Ostale odredbe o plaéama

Clanak 93.
Temeljem rjeSenja o ovrsi na pla¢i Dom moze radniku prinudno ustegnuti najvise do zakonom
utvrdenog dijela place ili naknade place.

Clanak 94.
Dom ne smije bez suglasnosti radnika svoje potrazivanje prema radniku naplatiti uskratom isplate
place ili nekoga njezinog dijela, odnosno uskratom isplate naknade place ili dijela naknade place.
Radnik ne moZe suglasnost iz stavka 1. ovoga €lanka dati prije nastanka potrazivanja.

VIIl. PRESTANAK UGOVORA O RADU
VIII.1. Nacgini prestanka Ugovora o radu

Clanak 95.

Ugovor o radu prestaje:

- smrcu radnika,

- istekom vremena na koje je sklopljen Ugovor o radu na odredeno vrijeme,

- kada radnik navrsi 65 godina Zivota i petnaest godina mirovinskog staza, ako se Dom i radnik
drukcije ne dogovore,

- dostavom pravomoénog rjeSenja o priznanju prava na invalidsku mirovinu zbog opc¢e nespo-
sobnosti za rad,

- sporazumom radnika i Doma,

- otkazom,

- odlukom nadleznog suda,

- ako osoba u radnom odnosu bude pravomoéno osudena za neko od kaznenih djela propisanih
Zakonom, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom Zakonu.
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Dom je duzan u roku od petnaest dana od dana prestanka radnog odnosa radniku vratiti sve nje-
gove isprave i primjerak odjave na obvezno mirovinsko osiguranje, te mu izdati potvrdu o vrsti poslo-
va koje je obavljao i trajanju radnog odnosa.

Clanak 96.

Prije redovitog otkazivanja Ugovora o radu uvjetovanog skrivljenim ponasanjem radnika, Dom je
duzan radnika pisano upozoriti na obvezu iz radnog odnosa i na ucinjene propuste i povrede te uka-
zati mu na mogucnost otkaza u slu€aju nastanka povrede te obveze, osim ako postoje okolnosti zbog
kojih nije opravdano o&ekivati od Doma da to ucini.

Prije redovitog ili izvanrednog otkazivanja Ugovora o radu uvjetovanog skrivljenim ponaSanjem
radnika, Dom je duzan omoguciti radniku da iznese svoju obranu, osim ako postoje okolnosti zbog ko-
jih nije opravdano o€ekivati od Doma da to ucini.

VIIl.2. Oblik, obrazlozenje i dostava otkaza, te tijek otkaznog roka

Clanak 97.

Otkaz mora imati pisani oblik.

Poslodavac mora u pisanom obliku obrazloZiti otkaz.

Otkaz se mora dostaviti osobi kojoj se otkazuje.

Otkazni rok poc€inje teéi od dana dostave otkaza.

Otkazni rok ne te€e za vrijeme trudnoce, koristenja porodiljnog dopusta, dopusta za njegu djeteta
s tezim smetnjama u razvoju, koristenja prava na rad sa skra¢enim radnim vremenom roditelja, odno-
sno posvoijitelja, koristenja posvojiteljskog dopusta, privremene nesposobnosti za rad, godiSnjeg od-
mora, placenog dopusta, vojne sluzbe, te u drugim sluajevima opravdane nenazocnosti radnika na
radu, odredenim Zakonom.

Clanak 98.
Osobito teSkim povredama obveza iz radnog odnosa zbog kojih Dom moze otkazati Ugovor o ra-
du, smatraju se narocito sljedeée povrede:
- neizvrSavanje, nesavjesno i neprimjereno izvrdenje obveze iz radnog odnosa,

- upotreba novca, robe i drugih sredstava Doma u svoju korist ili korist tre¢e osobe,

- nezakonito raspolaganje sredstvima Doma i druge nezakonite radnje u vezi sa sredstvima i
imovinom Doma ili imovinom njegovih korisnika,

- krivotvorenije ili uniStavanje dokumenata Doma i njihovo neovlasteno davanje treéim osobama,

- neto€no evidentiranje ili prikazivanje rezultata rada u namjeri da sebi ili drugome pribavi mate-
rijalna ili nematerijalna imovinska korist,

- Zlouporaba poloZaja ili prekoracenje ovlastenja,

- izazivanje nereda i tu¢njave u radu za vrijeme radnog vremena,

- neopravdani izostanci s rada tri (3) dana uzastopno,

- povreda pravila o sigurnosti i zastiti na radu,

- dolazak na posao ili rad pod utjecajem alkohola ili pod utjecajem opojnih droga,

- Zlouporaba koristenja bolovanja,

- nemoralno i neetiCko ponasanje radnika u toku rada,

- namjerno uzrokovanje Stete Domu.

Svi radnici Doma su duzni Ravnatelju odmah prijaviti navedene teSke povrede obveza, kao i sva-
ko drugo krSenje obveza iz radnog odnosa koje moze imati negativne posljedice za rad u Domu. Kr-
Senje tih obveza razlogom je za raskid Ugovora o radu.

VIII.3. Otkazni rok
Clanak 99.
U slu€aju redovitog otkaza Ugovora o radu, otkazni rok je odreden ovisno o vremenu provede-
nom u neprekidnom radnom odnosu u Domu sukladno odredbama Zakona o radu.

349



9. listopada 2024. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 10

Za vrijeme otkaznoga roka radnik ima pravo uz naknadu place biti odsutan s rada najmanje Cetiri
(4) sata tjedno radi trazenja novog zaposlenja.

Radnik je obvezan namjeru da Zeli otkazati ugovor o radu najaviti poslodavcu najmanje tri mjese-
ca unaprijed kako bi se pronaslo riedenje za popunu tog radnog mjesta.

IX. OSTVARIVANJE PRAVA | OBVEZA 1Z RADNOG ODNOSA

Clanak 100.

Radnik, koji smatra da mu je Dom povrijedio neko njegovo pravo iz radnog odnosa, moZe u roku
od petnaest dana od dana dostave odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od dana sa-
Znhanja za povredu prava, zahtijevati ostvarenje tog prava.

Ako Dom u roku od petnaest dana od dostave zahtjeva radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne u-
dovolji tom zahtjevu, radnik moze u daljnjem roku od petnaest dana zahtijevati zastitu povrijedenog
prava pred nadleznim sudom.

Zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom ne moze zahtijevati radnik koji prethodno Do-
mu nije podnio zahtjev u pisanom obliku iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Iznimno od stavka 3. ovoga ¢lanka, zastitu povrijedenog prava pred nadleznim sudom moze i bez
prethodnog zahtjeva iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u roku od petnaest dana od dana dostave odluke ko-
jom je povrijedeno njegovo pravo, odnosno od saznanja za povredu prava, zatraZiti radnik koji ima
sklopljen Ugovor o radu na odredeno vrijeme.

Rokovi iz stavka 1. i 2. ne odnose se na potrazivanje naknade $tete ili druga nov€ana primanja iz
radnog odnosa.

Clanak 101.

Dostavljanje odluka, obavijesti i drugih pismenih akata u vezi s ostvarivanjem prava i obveza rad-
nika obavlja se, u pravilu, neposrednim urucivanjem radniku.

Radnik ¢e svojim potpisom na primjerku odluke ili dostavnici i naznakom dana primitka potvrditi
obavljenu dostavu akta.

Radniku se odluka moze dostaviti i preporu¢eno putem poste na adresu koju je prijavio poslo-
davcu.

U slu€aju odbijanja primitka ili nepoznate adrese radnika dostava se obavlja isticanjem odluke na
oglasnoj plo¢i Doma. Istekom roka od osam dana od dana isticanja na oglasnoj ploci smatra se da je
dostava obavljena.

Clanak 102.
Odluke Doma koje se dostavljaju radniku moraju sadrzavati uputu o pravu na podnoSenje zahtje-
va za zaStitu prava ili naznaku da je odluka konac¢na.

X. RADNICKO VIJECE, SINDIKATI | SKUP RADNIKA

Clanak 103.
Dom c¢e, ako radnici odlu€e utemeljiti radnicko vijeée, osigurati potrebne uvjete za nesmetani rad
radni¢kog vijeca.
Poblizi uvjeti za rad radnic¢kog vije¢a uredit ce se sporazumom izmedu radni¢koga vijeca i Doma.
Ravnatelj je odgovoran za pravodobno dostavljanje podataka radnickom vijecu u sluCajevima ka-
da je zakonom propisana obveza obavjeScivanja, prethodnog savjetovanja ili pribavljanja suglasnosti
radniCkog vije¢a na odredene odluke.
Clanak 104.
Ako radnici ne utemelje radni¢ko vijeCe, njegova prava i obveze preuzima sindikalni povjerenik.
Sindikalni povjerenik ima pravo na naknadu pla¢e za obavljanje sindikalnih aktivnosti u toku re-
dovnog radnog vremena i to tri sata po ¢lanu Sindikate u toku godine.
Dom je duzan sindikalnom povjereniku, pored prava iz prethodnog stavka, omoguciti izostanak s
rada u trajanju od dva (2) radna dana godiSnje uz naknadu plaée (placeni dopust), zbog pohadanja
sindikalnih sastanaka, teajeva, osposobljavanja, seminara, kongresa i konferencija.
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Clanak 105.

S ciliem sveobuhvatnog obavjeStavanja i rasprave o stanju i razvoju Doma, te o radu radnic¢kog
vije€a, moraju se dva puta godiSnje, u podjednakim vremenskim razmacima, odrzati skupovi svih rad-
nika.

Skup radnika iz stavka 1. ovoga €lanka saziva radnicko vije¢e, uz prethodno savjetovanje s Rav-
nateljem, vodedéi pri tome racuna da se odabirom vremena i mjesta odrzavanja skupa radnika ne Steti
obavljanju tekucih poslova u Domu.

Ako u Domu nije utemeljeno radnicko vijec¢e, skup radnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzan je sa-
zvati Ravnatel;.

Ne dirajuéi u prava radni¢kog vije¢a da saziva skup radnika iz stavka 1. ovoga €lanka Ravnatel;
moze, ako ocijeni da je to potrebno, sazvati skup radnika vodeci pri tom raCuna da se time ne ogra-
ni¢e ovlasti radni¢kog vije¢a utvrdene Zakonom.

O sazivanju skupa iz stavka 4. ovoga Clanka, Ravnatelj se treba savjetovati s radnickim vije¢em.

Skupovi radnika mogu se odrzati po smjenama, ako je to povoljnije zbog nesmetanog obavljanja
poslova u Domu.

Clanak 106.
Radnici imaju pravo po svojem slobodnom izboru, utemeljiti sindikat, te se u njega uclaniti.
Dom ne smije nadzirati utemeljenje i djelovanje sindikata, odnosno njihovih udruga vise razine,
niti u cilju ostvarenja takvoga nadzora smiju financirati ili na drugi nacin podupirati sindikate, odnosno
njihove udruge viSe razine.

Xl. NAKNADA STETE

Clanak 107.
Visina Stete, koju pruzrokuje radnik, utvrduje se na osnovu cjenika ili knjigovodstvene vrijednosti
stvari, a ako ovih nema procjenom vrijednosti oste¢enih ili unistenih stvari.

Clanak 108.

Naknada Stete smanijit ¢e se pod uvjetom da Steta nije ucinjena namjerno, da radnik do sada nije
uzrokovao Stete, te da je poduzeo sve radnje da se Steta otkloni.

Radnik se moze u cijelosti osloboditi od obveze naknade Stete:

- ako se Steta moze u cijelosti ili djelomi¢no otkloniti radom u ustanovi i sredstvima rada ustano-

ve, ili

- ako je radnik u teSkoj materijalnoj situaciji, a naknada Stete bi ga osobito teSko pogodila, ili

- ako se radi o starijem radniku, invalidu ili samohranom roditelju ili

- ako se radi o manjoj Steti.

Smanjenje ili brisanje obaveze za naknadu Stete, na prijednog Ravnatelja, svojom odlukom
utvrduje Upravno vije¢e Doma.

Clanak 109.
O pravima radnika koja nisu uvrstene u odredbe ovog Kolektivhog ugovora, ista ¢e se utvrditi u
posebnim normativnim aktima ili odlukama Doma.
Upravno vijeCe se obavezuje kod priprema za donosenje ili promjene normativnih akata ili odluka
informirati i ukljuciti u raspravu predstavnike sindikata prije njihovog donosenja.

XIl. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 110.
Ovaj Kolektivni ugovor sklapa se na odredeno vrijeme te traje do 30. rujna 2025. godine.
Ovaj Kolektivni ugovor moze se otkazati na zahtjev jedne od ugovorenih strana.
Otkazni rok iznosi 30 dana.
Stranka koja otkazuje ugovor moze najmanje dvadeset (20) dana prije isteka otkaznog roka pok-
renuti pregovore o njegovoj obnovi.
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Clanak 111.
Za tumacenje odredbi i praéenje primjene ovog Ugovora ugovorne strane imenuju zajedni¢ko po-
vjerenstvo. Povjerenstvo ima Cetiri ¢lana od kojih svaka ugovorna strana imenuje dva ¢lana.

Clanak 112.
Izmjene i dopune ovog Kolektivhog ugovora donose se na nacin propisan Zakonom o radu i ovim
Kolektivnhim ugovorom.

Clanak 113.
Stupanjem na snagu ovog Kolektivnog ugovora prestaje vaziti Kolektivni ugovor Doma za starije
osobe Buzet ("Sluzbene novine Grada Buzeta", br. 15/23 i 6/24).

Clanak 114.
Ovaj Kolektivni ugovor stupa nha snagu danom obostranog potpisivanja ugovornih strana, a prim-
jenjuje se od 01. rujna 2024. godine.

KLASA: 110-01/24-01/5
URBROJ: 2163-3-03-01-24-3
BUZET, 30. rujna 2024.

GRAD BUZET SINDIKAT ISTRE
KVARNERA | DALMACIJE

Gradonacelnik Sindikalni povjerenik

Damir Kajin, v.r. Davorka Hren, v.r.
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35.
Na temelju c&lanka 24. stavka 1. Zakona o sustavu civilne zastite ("Narodne novine",
broj 82/15, 118/18, 31/20, 20/21, 114/22), ¢lanka 5. Pravilnika o sastavu stozera, nacinu rada te uvje-
tima za imenovanje nacelnika, zamjenika nacelnika i ¢lanova stozera civilne zastite ("Narodne novi-
ne", broj 126//19, 17/20) te ¢lanka 33. Statuta Grada Buzeta ("SluZbene novine Grada Buzeta", broj
2/21, 10/21), Gradonacelnik Grada Buzeta, dana 8. listopada 2024. godine donosi

ODLUKU
o razrjesenju i imenovanju ¢lana
Stozera civilne zastite Grada Buzeta

Clanak 1.
Renato Kalac, predstavnik Sluzbe civilne zastite Pazin, razrjeSuje se duznosti ¢lana Stozera civilne
zastite Grada Buzeta.

Clanak 2.
Miladen Kikovi¢, predstavnik Ravnateljstva civilne zastite, imenuje se za ¢lana Stozera civilne zastite
Grada Buzeta.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a objaviti ¢e se u "Sluzbenim novinama Grada Buze-
ta".

KLASA: 240-03/24-01/5

URBROJ: 2163-3-03-01-24-3
Buzet, 8.10.2024.

GRADONACELNIK
Damir Kajin, v.r.
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36.
Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regio-
nalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 33. stavka 3. Statuta
Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj 2/21 i 10/21) i ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj 8/16. i 9/24.), na prije-
dlog procelnica Upravnih tijela Grada Buzeta, Gradonacelnik Grada Buzeta, dana 8. listopada 2024.
godine, donio je sljededi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buzeta

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Buzeta to: Upravnog odjela za
opc¢e poslove, drustvene djelatnosti i razvojne projekte , Upravnog odjela za gospodarenje prostorom,
Upravnog odjela za financije i gospodarstvo (dalje: upravna tijela) njihov djelokrug, nagin upravljanja,
sistematizacija radnih mjesta, broj potrebnih sluzbenika i namjestenika s opisom njihovih poslova i
zadataka, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, njihove ovlasti i odgovornosti, nacin pla-
niranja rada i druga pitanja od znacaja za prijam u sluzbu i za uredno izvrsenje poslova u tim tijelima.

Clanak 2.
U upravnim tijelima iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika obavljaju se poslovi iz samoupravnog djelokruga Gra-
da, kao i poslovi drzavne uprave preneseni na Grad kao jedinicu lokalne samouprave.

Clanak 3.
Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
Kod donoSenja rieSenja kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika koristi
se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na to radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
Osnove i nacela ustrojstva upravnih tijela utvrdena su zakonom, Statutom Grada Buzeta i Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Buzeta (dalje: Odluka).

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, bez niZih ustrojstvenih jedinica, uredeno je tako da se osigura $to
potpunije koriStenje radnog vremena, sposobnosti, struénog znanja i iskustva sluzbenika i
namjestenika, te Sto racionalnije i konkretnije obavljanje njihovih svakodnevnih poslova i zadataka.

ll. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.
Upravnim tijelima upravljaju procelnici.
Za zakonitost i uCinkovitost rada Upravnih tijela procCelnici odgovaraju gradonacelniku.

Clanak 7.
Za vrijeme trajanja postupka provedbe javnog natjeCaja za imenovanje procCelnika upravih tijela upra-
Znjenosti radnog mjesta, odnosno za vrijeme odsutnosti pro€elnika upravnih tijela, gradonacelnik mo-
ze rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbenika koji ispunjava propisane struéne uvjete za raspored na ra-
dno mjesto procelnika iz ovog Pravilnika, da obavlja poslove pro€elnika upravnog tijela do imenovanja
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proCelnika temeljem javnog natje€aja, odnosno do povratka proc€elnika upravnog odjela na radno
mjesto.

IV. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe koje ispunjavaju
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

Clanak 9.
Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i planom prijma u sluZbu koji za svaku ka-
lendarsku godinu utvrduje gradonacelnik.
Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se putem natje€aja, a radna mjesta na odredeno
vrijeme putem oglasa.
NatjeCaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®, na web stranici i oglasnim plocama Grada
Buzeta, a oglas putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje i oglasavanjem na web stranici i oglasnim
ploéama Grada Buzeta.

Clanak 10.
Uvjerenje kojim osoba koja se prijavila na natje€aj odnosno oglas dokazuje da se protiv nje ne vodi
kazneni postupak ne smije biti starije od tri mjeseca od dana objave natje€aja odnosno oglasa.
Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostav-
lja prije donoSenja rieSenja o prijmu u sluzbu, a troSkove izdavanja uvjerenja snosi Grad Buzet.

Clanak 11.
Prilikom prijma u sluzbu proCelnik je duzan sluzbenika upoznati s propisima u svezi sa sluzbeni¢kim
odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.
Poslovi i zadaci odredeni Odlukom koje obavljaju upravna tijela ovim su Pravilnikom grupirani i
sistematizirani po radnim mjestima.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u upravna tijela, ovisno o struénoj spremi i vrsti poslova,
sistematiziraju se radna mjesta sluzbenika i namjestenika.
SluZbenici rasporedeni na radna mjesta proc€elnika, u odnosu na sluzbenike i namjestenike u tijelu
kojim upravljaju, nadredeni su sluzbenici.

Clanak 13.
Ovim se Pravilnikom, uz opc¢i obuhvat poslova i uz opce uvjete za prijam u sluzbu utvrdenih zakonom
i propisima koji ureduju prava sluzbenika i namjeStenika u jedinicama lokalne samouprave, ureduju i
posebni poslovi i posebni uvjeti za rasporedivanje na svako sistematizirano radno mjesto.
Poseban uvjet za rasporedivanje na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni ispit za poslove
radnog mjesta odgovarajuce struke odnosno znanja u skladu sa zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 14.
Radna mjesta sluzbenika i namjestenika (dalje: zaposlenici) klasificiraju se u odgovarajuce kategorije,
potkategorije i razine potkategorija u Popisu radnih mjesta odgovaraju¢om primjenom standardnih
mijerila iz Uredbe o klasifikaciji radih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: U-
redba).
Opis radnog mjesta sadrzi osnovne podatke o svakom radnom mijestu, opis poslova radnog mjesta i
opis razine standardnog mijerila za klasifikaciju radnog mjesta.
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Clanak 15.
U skladu s ¢lankom 14. ovog Pravilnika u Upravni odjel za opée poslove, drustvene djelatnosti i raz-
vojne projekte — klasificiraju se sljede¢a radna mjesta:

POPIS RADNIH MJESTA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski Broj
mjesta rang izvrSitelja
1. PROCELNIK l. Glavni 1 1
rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- rukovodi radom upravnog tijela i vodi brigu za 90%

efikasno, zakonito i racionalno obavljanje zadata-
ka upravnog tijela,

- koordinira rad upravnog tijela s drugim upravnim
tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinica-
ma lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
njihovim institucijama, pravosudnim tijelima, tvrt-
kama, trgovackim drustvima i ustanovama u vlas-
niStvu Grada, organizacijama civilnog drustva i
gradanima,

-nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravil-
nost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima
upravnog tijela, osigurava provedbu opcih akata i
akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz djelo-
kruga upravnog tijela

- osigurava struénu pomo¢ predsjedniku
Gradskog vije¢a u pripremi i organizaciji sjednica
Gradskog vijeca te sudjeluje u njegovom radu,
kao i radu radnih tijela za koje je zaduZen,

- predlaze donoSenje opcih i pojedinacnih
akata te programa iz nadleznosti upravnog tijela,

- koordinira pripremu, realizaciju i pracenje
projekata Grada u europskim programima veza-
nim uz EU fondove i druge izvore financiranja,

- prati i nadzire provedbu i realizaciju pro-
grama Ustanova u vlasnistvu Grada, a koje su u
djelokrugu upravnog tijela,

- provodi nadzor nad radom sluzbenika i
namjestenika upravnog tijela, osigurava efikas-
nost rada i izvrS8avanja poslova u skladu s propi-
sima i op¢im aktima, brine o osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika te o unaprjedenju i po-
boljSavanju uvjeta rada,

- osigurava zakonitost rada u odnosu na
prava, obveze i ovlastenja gradonacelnika, Grad-
skog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a te po-
maze u obavljanju njihovih duznosti,

- u suradnji s ostalim upravnim tijelima pri-
prema i predlaze gradonacelniku nacrt proracuna
i njegove izmjene,
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- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom,
statutom i drugim propisima iz svoje nadleznosti,

: o A 10%
te poslove koje mu povjeri gradonacelnik

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje uprav-
nim tijelom,

- polozen drzavni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na raCunalu

SloZenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te rjeSavanje strateskih
zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Brcr>rj1_radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvrloj .
jesta rang izvrSitelja
VISI SAVJETNIK ZA
2. PRAVNE | OPCE Il. Visi savjetnik 4 1
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- priprema nacrte i prijedloge opcih akata iz 90%

nadleznosti upravnog tijela te strucne ela-
borate i analize u vezi rada Gradskog vije¢a
i gradonacelnika,

- pruza struénu i pravnu pomo¢ sluzbenicima
upravnih tijela u izradi normativnih akata,

- sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinac-
nih akata ustanova i trgovackih drustava ko-
jima je osniva¢ Grad

- pruza pravnu pomo¢ u radu pravnim sub-
jektima koji se financiraju iz proracuna Gra-
da Buzeta,

- vodi, obavlja i nadzire slozene struCne i
administrativhe poslove iz podrucja radnih
odnosa, ostvarivanja prava iz radnog odno-
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sa te drugih poslova radnog i sluzbenickog
prava,

- u sluzbeni¢kim stvarima vodi upravni pos-
tupak u prvostupanjskim postupcima do o-
koncanja postupka,

- predlaze smjernice, planove i akte iz nadle-
Znosti upravnog tijela, priprema izvjeS¢a o
radu gradonacelnika i upravnog tijela, izra-
duje akte nakon njihova dono$enja na sjed-
nicama Gradskog vije¢a te dostavlja nadle-
Znim tijelima i korisnicima,

- brine o protokolarnim i stru¢nim potrebama
gradonacelnika, predsjednika Gradskog vi-
jec¢a, kao i za Gradsko vijece u cjelini,

- obavlja najslozenije poslove pravno-
nomotehnic¢ke obrade Odluka i drugih akata
koje donose Gradsko vije¢e i gradonacel-
nik,

- sudjeluje u osnivanju i registraciji trgovackih
drudtava, ustanova i drugih pravnih osoba
kojih je Grad osnivac ili suosnivac,

- pruza pravnu pomoc¢ radu vijeCa mjesnih
odbora

- vodi postupak ostvarivanja prava na pristup
informacijama

- obavlja poslove odgovornog urednika sluz-
benog glasila Grada, brine o pravovremenoj
objavi opcih akata koji se moraju objaviti
prije stupanja na snagu, te izraduje procis-
Cene tekstove odluka i drugih akata i pri-
prema ispravke slozenih akata,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i druge poslove iz svojeg djelokruga 10%
kao i poslove koje mu odredi procelnik.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne stru-
ke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odgovarajuceg pravnog podrucja.
Visoki osobni doprinos i kreativhost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
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Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te povremeni radni sastanci sa rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i trgovackih drustava
te ustanova u vlasnidtvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj 'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrSitelja
VISI SAVJETNIK ZA s
3. RAZVOJINE PROJEKTE Il Visi savjetnik 4 1
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- vodi projekte koji su financirani iz programa 90%

Europske unije te programe tehnicko-
financijske pomoci i prekograniCne surad-
nje,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada, priprema projekte Grada, pra-
ti njihovu provedbu, sudjeluje u njihovoj rea-
lizaciji te izraduje izvjes¢a,

- obavlja stru¢ne, analiticke, dokumentacijske
i organizacijske poslove, priprema progra-
me, analize i stru¢ne podloge u vezi s pri-
premom, kandidiranjem i implementacijom
medunarodnih i drugih projekata kojima se
osiguravaju sredstva za programe i aktivho-
sti Grada,

- suraduje na pripremi i implementaciji me-
dunarodnih, drzavnih, regionalnih i drugih
projekata s tijelima jedinica lokalne i podru-
¢ne (regionalne) samouprave, drzavnim tije-
lima i pravnim osobama u stvarima iz svo-
jeg djelokruga,

- prati projekte kao i ostale natjeCaje kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti iz djelokruga Grada a koji se financi-
raju iz programa nadleznih ministarstava,
Zupanije i drugih subjekata, pruza savjete i
struénu pomoc¢ te suraduje na pripremi i im-
plementaciji ovih projekata s ostalim uprav-
nim tijelima,

- prati projekte kao i ostale natjeCaje kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti iz djelokruga upravnog tijela, pruza
savjete i struénu pomoc te suraduje u njiho-
voj pripremi i implementaciji,

- prati projekte namijenjene organizacijama
civilnog drustva te prema potrebi suraduje i
pomaze organizacijama civilnog drustva u
njihovoj pripremi,

- prati realizaciju i provedbu projekata te iz-
raduje potrebna izvjes¢a,

- suraduje pri obradi sloZenijih pitanja iz dje-
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lokruga upravnog tijela, sudjeluje u izradi
op¢ih akata, strategija i programa te po pot-
rebi obavlja potrebne stru¢ne, istrazivacke i
analiticke poslove,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i
drugim propisima te prema nalogu procelni- 10%
ka.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki oso-
bni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlucivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te povremeni radni sastanci sa rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i trgovackih drustava
te ustanova u vlasnidtvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr_oj .
mjesta rang izvrSitelja
VISI SAVJETNIK ZA
4. DRUSTVENE 1. Visi savjetnik 4 1
DJELATNOSTI
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- vodi najsloZenije upravne i stru¢ne poslove u 90%

podru¢jima zadovoljavanja javnih potreba
gradana u predskolskom odgoju, Skolstvu,
kulturi, zdravstvu, socijalnoj skrbi i sportu,

- pruza savjete i suraduje s ustanovama
predSkolskog odgoja, Skolstva, kulture,
zdravstva, socijalne skrbi i sporta na podruéju
Grada te prati provedbu programa ustanova
u vlasnistvu Grada,

- suraduje pri obradi najslozenijih pitanja i pro-
blema iz djelokruga upravnog tijela te po pot-
rebi obavlja stru€ne i analitiCcke poslove, su-
djeluje u izradi opcih akata, strategija i pro-
grama te predlaganju odluka, mjera i aktivno-
sti iz podrucja drustvenih djelatnosti,
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- izraduje nacrte prijedloge programa iz djelo-
kruga drustvenih djelatnosti,

- obavlja upravne i stru¢ne poslove vezano za
stipendiranje ucCenika i studenata,

- obavlja stru¢ne, analiticke, dokumentacijske i
organizacijske poslove, te priprema progra-
me, analize i stru¢ne podloge u vezi s radom
i unaprjedenjem rada organizacija civilnog
drustva iz djelokruga upravnog tijela,

- proucava i stru¢no obraduje slozZenija pitanja
i probleme iz podrucja kulture i zastite spo-
menika kulture te vodi brigu o zadovoljavanju
javnih potreba u podrucju kulture i zastite
spomenika kulture,

- koordinira aktivnosti radnih tijela i organizaci-
ja civilnog drustva iz djelokruga upravnog tije-
la,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i aktiv-
nosti iz djelokruga upravnog tijela, priprema
projekte iz djelokruga upravnog tijela, prati
njihovu provedbu, sudjeluje u njihovoj reali-
zaciji te izraduje izvjesca,

- suraduje u izradi nacrta odluka iz djelokruga
upravnog tijela,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i aktiv-
nosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i

: Y . 10%
drugim propisima te prema nalogu procelnika

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najslozenijin zadataka u postupku izrade opéih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki
osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odluCivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih odjela - neposredno, putem telefona ili
e-maila, te povremeni radni sastanci sa rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i trgovackih
drustava te ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i dono$enje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.
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Broj 'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrSitelja

SAVIETNIK ZA PRAVNE L
5. | OPCE POSLOVE Il Savjetnik 5 1

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

- obavlja slozene upravno-pravne poslove 85%
koji zahtijevaju posebnu samostalnost, stru-
¢nost i odgovornost,

- standardizira i uskladuje nacrte akata koje
donose gradska tijela, prati nove propise,
izraduje struCne prikaze i predlaze mjere za
primjenu zakona i drugih propisa iz djelo-
kruga Grada,

- sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinac-
nih akata iz podrucja sluzbenickih i radnih
odnosa, pisarnice i pismohrane,

- suraduje s ustanovama za pripremu materi-
jala i akata iz nadleznosti gradonacelnika i
gradskog vije¢a, sporazuma i ugovora,

- po potrebi, daje pravna miSljenja ili smjerni-
ce za rjeSavanje pitanja i situacija iz rada
svih upravnih tijela,

- sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinac-
nih akata ustanova i trgovackih drustava ko-
jima je osniva¢ Grad

- pruza pravnu pomo¢ u radu pravnim sub-
jektima koji se financiraju iz proracuna Gra-
da Buzeta

- koordinira aktivnosti vezano za civilnu zasti-
tu iz ovlasti Grada

- obavlja struéne i druge poslove vezano za
odnose s javnosScu, priprema i organizira ti-
skovne konferencije, izraduje priopéenja za
javnost, sastavlja izvjeS¢a o javnosti rada
predstavni¢kog i izvrSnog tijela,

- azurira sluzbene internetske stranice i stra-
nice drustvenih mreza

- suraduje u organiziranju poslovnih, protoko-
larnih i drugih oblika komuniciranja gradskih
tijela s medijima, kao i pracenja dogadanja i
primanja domacih i stranih izaslanstava,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i 15%
drugim propisima te prema nalogu procelni-
ka

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij pravne struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

Slozenost poslova:
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Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrudja djelokruga rada.
RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmjerno visok stupanj samostalnog rada koji uklju€uje opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih odjela - neposredno, putem telefona ili
e-maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Brcr>Tj1 jré’:ggog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasir]lﬁe;cijski izvgﬁé B
SAVJETNIK ZA o
6. RAZVOJNE PROJEKTE . Savjetnik 5 1

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

- obavlja sloZene stru¢ne i analitiCke poslove 70%
planiranja i pripreme projekata i strucnih
podloga od interesa za Grad te koordinira
suradnju s ostalim upravnim tijelima u zaje-
dnic¢kim poslovima pripreme i realizacije ka-
pitalnih i drugih projekata Grada

- prati domaée i medunarodne natjeCaje ko-
jima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga lokalne samoupra-
ve, a koji se financiraju iz programa Europ-
ske unije, ministarstava, zupanije ili drugih
subjekata,

- priprema dokumentaciju za podnoSenje pri-
java za kandidiranje kapitalnih i drugih pro-
jekata i programa od interesa za Grad pre-
ma EU fondovima i drugim alternativnim iz-
vorima financiranja

- U suradnji s drugim tijelima nadleznima za
pojedini projekt obavlja stru¢nu obradu po-
slova vezanih za EU fondove, koordinira
pravilno i pravovremeno provode-
nje/realizaciju projekata,

- koordinira suradnju s ostalim tijelima, te
pruza potporu zaposlenicima drugih uprav-
nih tijela prilikom kandidiranja odredenih
projekata,

- vodi aktivnosti vezane uz web stranice Gra-
da i drustvene mreze,

- pripreme i provodi postupke javne nabave
iz djelokruga upravnog tijela te suraduje u

provedbi postupaka javne nabave s ostalim 20%
upravnim tijelima

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i
drugim propisima te prema nalogu procelni- 10%

ka.
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Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- posjedovanje certifikata za javnu nabavu (specijalisti¢ki program izobrazbe u podrudju javne
nabave)

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja djelokruga rada.
Rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmjerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Br(:%_radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
jesta rang izvrSitelja
SAVJETNIK ZA
7. DRUSTVENE . Savjetnik 5 1
DJELATNOSTI
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- samostalno vodi postupak i rjeSava u upra- 90%

vnim stvarima u prvostupanjskom postupku
u podrucju predskolskog odgoja, Skolstva,
kulture, zdravstva, socijalne skrbi i sporta,
demografije i organizacija civilnog drustva,

- prati stanje u drustvenim djelatnostima iz
gradskog djelokruga i na temelju toga izra-
duje informacije, prijedloge i izvjeS¢a,

- pruZa savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima
i duznosnicima u rjeSavanju zadataka iz
podrucja djelovanja Upravnog odjela, osobi-
to iz oblasti socijalne skrbi i zdravstvene
zastite,

- sudjeluje u izradi strategija, programa i pro-
jekta iz oblasti socijalne skrbi i zdravstvene
zastite te sudjeluje u utvrdivanju prioriteta,
izradi programa i strategija u drugim seg-
mentima drustvenih djelatnosti,

- prati stanje i provodi aktivnosti u podrucju
socijalne skrbi, zdravstva i djelovanja orga-
nizacija civilnog drustva, te predlaZze odgo-
varajuc¢e mjere, priprema informacije i stru-
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¢ne materijale, suraduje u pripremi odluka i
drugih akata

- sudjeluje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i 10%
drugim propisima te prema nalogu procelni-
ka

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade op¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podruéja djelokruga rada.
Rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmjerno visok stupanj samostalnog rada koji ukljuCuje opce i specificne upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Br%;‘sgw Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija KIas:E;z;cush izv?éri(t)é lia
VISI STRUCNI
SURADNIK ZA OPCE Vi&i struéni
8. POSLOVE | Il. . 6 1
DRUSTVENE suradnik
DJELATNOSTI
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- sudjeluje u izradi akata, programa, izvjes- 45%

¢a i drugih opéih poslova, vodi brigu o pri-
premi materijala za sjednice, kompletiranju
i otpremi, te pomaze kod organizacije sje-
dnica gradskog vijec¢a,

- sudjeluje u radu Gradskog vije¢a i radnih
tijela, prema potrebi sastavlja zapisnik i
zaklju€ke te priprema ih za dostavu koris-
nicima

- priprema prijedloge potrebnih akata i do-
kumenata za organizaciju izbora u mjes-
nim odborima, pruza pravnu pomo¢ te iz-
raduje druge akte potrebne za rad vijeca
mjesnih odbora,
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- obavlja stru¢ne poslove zastite i spaSava-
nja koji su u nadleznosti lokalne samou-
prave (zastita od pozara, civilna zastita,
vatrogastvo i sli¢no),

- prati i provodi aktivhosti vezano za civilnu
zastitu iz ovlasti Grada,

- obavlja i vodi poslove vezane uz web
stranice Grada i drustvene mreze,

- vodi evidencije iz oblasti rada i sluzbenic-
kih odnosa, prijave, odjave, unos podata-
ka u osobni ocevidnik, brine se o perso-
nalnim dosjeima sluzbenika i namjeSteni-
ka, izraduje prijedloge rjeSenja iz oblasti
sluzbeni¢kih odnosa te druge poslove
utvrdene zakonom i drugim propisima

- U skladu sa zakonom i gradskim aktima 45%
sudjeluje u postupcima ostvarivanja prava
iz socijalne skrbi, zdravstva, odgoja i ob-
razovanja, kulture te organizacija civilnog
drustva,

- prati i prou¢ava opce propise i gradske ak-
te u podrucju predskolskog odgoja, Skols-
tva, kulture, Sporta i socijalne skrbi,

- vodi evidenciju i izraduje statisti¢ke i druge
propisane izvjestaje iz obuhvata poslova
svojeg sluzbeni¢kog mjesta,

- sudjeluje u pripremi programa javnih pot-
reba u djelatnostima iz djelokruga uprav-
nog tijela,

- prati izvrSavanje Prorauna iz svoga pod-
ruc€ja, te vodi i aZzurira evidencije o korisni-
cima, dokumentaciju i spise iz djelokruga
upravnog odjela,

- prati stanje u podrucjima iz svoga djelo-
kruga i predlaze mjere za poboljSanje toga
stanja, prati provedbu programa aktivnosti
i mjera u vezi s radom ustanova i organi-
zacijama civilnog drustva,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom 10%
i drugim propisima te prema nalogu pro-
Celnika

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika
- dobro poznavanje rad na ra¢unalu.

Slozenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
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Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnhom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacijama civilnog drustva (telefonom i
e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenije odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Brcr)rj]'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvrloj .
jesta rang izvrsitelja
STRUCNI SURADNIK
9 1. ZA OPCE POSLOVE " Struéni 8 1
' | DRUSTVENE ' suradnik
DJELATNOSTI
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- vodi i nadzire rad pisarnice u skladu s 90%

propisima o uredskom poslovanju,

- sudjeluje u pracenju i provedbi progra-
ma u podru€ju drustvenih djelatnosti
(predskolskog odgoja, Skolstva, kulture,
zdravstva, socijalne skrbi i sporta, de-
mografije i organizacija civilnog drus-
tva),

- obavlja upravne i stru¢ne poslove veza-
no za stipendiranje u€enika i studenata

- obavlja upravne, administrativne i stru-
¢ne poslove u vezi donoSenja odluka iz
nadleznosti gradonacelnika: vodi zapis-
nike i priprema manje sloZzene zakljucke
ili druge akte na sjednicama savjetoda-
vnih i drugih radnih tijela koje imenuje
gradonacelnik (iz djelokruga ovog upra-
vnog tijela) te obavlja istovrsne poslove
za Gradsko vijece,

- obavlja poslove i aktivhosti vezane uz
zastitu osobnih podataka te skrbi o per-
sonalnim dosjeima

- obavlja administrativno - tehni¢ke po-
slove vezano uz osposobljavanje sluz-
benika upravnih tijela

- vodi dokumentaciju o zaklju&enim ugo-
vorima i sporazumima te evidenciju
pecata i Stambilja

- prati izvjeS¢a o koriStenju sluzbenih vo-
zila i potrosnji goriva

- prati izvjeS¢a o koriStenju sluzbenih vo-
zila i potro$niji goriva

- obavlja i druge poslove utvrdene zako- 10%
nom i drugim propisima te prema nalo-
gu procelnika
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Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice radnih
tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu. Vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja djelomiéno samostalno i u dogovoru s viSim savjetnicima i
procelnikom. Poslove za radna tijela obavlja u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacijama civilnog drustva radi
dogovora za sjednice (telefonom i e-mailom) i drugih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

STRUCNI SURADNIK m Struéni 8 1

10. | 2. ZA OPEE POSLOVE suradnik

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za obavlja-
nje pojedinog posla

- nadzire rad pisarnice u skladu s propisi- 90%
ma o uredskom poslovaniju,

- obavlja upravne, administrativhe i stru-
¢ne poslove zastite na radu te osigurava
izvrSavanje svih potrebnih aktivnosti ve-
zano za zastitu na radu,

- obavlja administrativno - tehni¢ke poslo-
ve u vezi donosenja odluka iz nadleznos-
ti gradonacelnika,

- izraduje zapisnike na sjednicama savje-
todavnih i drugih radnih tijela koje imenu-
je gradonacelnik, vodi evidenciju ¢lanova
i dokumentaciju o radu tih tijela, po pot-
rebi obavlja istovrsne poslove za Grad-
sko vijece,

- priprema pojedinaéne akte iz podrucja
sluzbenickih i radnih odnosa,

- priprema ostale pojedinacne akte iz pod-
ru€ja drustvenih djelatnosti i djelokruga
upravnog tijela

- obavlja i druge poslove utvrdene zako- 10%
nom i drugim propisima te prema nalogu
proCelnika
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Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Srednji stupanj slozenosti poslova i zadataka vezani za pripremu materijala za sjednice radnih
tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu. Vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacija civilnog drustva radi dogovora
za sjednice (telefonom i e-mailom) i drugih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Br(rJTj]_radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B"r_oj .
jesta rang izvrsitelja
VIS| REFERENT ZA -
11. OPGE POSLOVE [l Visi referent 9 1
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za obav-
ljanje pojedinog posla
- brine o pravilnom koristenju imovine i sre- 90%

dstava za rad upravnih tijela,

- sudjeluje u pripremi i provodenju postupka
nabave roba, radova i usluga za potrebe
rada upravnih tijela (uredskog i drugog
materijala, opreme, uredenja prostora i
drugo), artikala za priru¢nu kuhinju i re-
prezentaciju,

- osigurava uredno i pravovremeno izvrsa-
vanje poslova tekuceg i investicijskog odr-
Zavanja zgrade i opreme,

- organizira i obavlja poslove vezane za su-
srete, sastanke i prijeme koje organizira
gradonacelnik i/ili predsjednik Vijeca (akti-
vnosti vezane za sluzbene posjete i puto-
vanja duznosnika i sluzbenika, priprema
kalendar posjeta i putovanja, skrbi o osi-
guranju prijevoza, osmisljava poklone)

- obavlja administrativne poslove vodenja
propisanih evidencija za gradonacelnika i
upravno tijelo, evidenciju primljenih i danih
poklona, koriStenja prostorija te radnih e-
videncija: evidencije prisutnosti na radu
ovog upravnog tijela i koridtenja godidnjeg
odmora za upravna tijela, te ih dostavlja ih
upravnom tijelu nadleznom za financije
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radi obra¢una placa,

- vodi evidenciju stanja i izdavanja potros-
nog materijala, stru¢ne literature i drugo,

- vodi knjigu evidencije sluzbenih putovanja,

- vodi postupak izdavanja narudzbenica i
zaprimanja rac¢una iz djelokruga upravnih
tijela,

- prema potrebi sudjeluje u radu Gradskog
vije€a, sastavlja zapisnik te vodi evidenci-
ju ¢lanova

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom
i drugim propisima te prema nalogu pro- 10%
Celnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucCilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka vezana uz pripremu materijala za sjednice Gradskog
vije¢a i izradu akata te efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih internih evidencija uz
upute i nadzor procelnika. Vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke vezane uz sjednice Gradskog vije¢a u vec¢em dijelu obavlja u dogovoru s
vi§im savjetnikom i proCelnikom. Poslove vezane uz radna tijela uglavhom obavlja samostalno u
dogovoru s predsjednikom radnog tijela i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela, sa ¢lanovima Gradskog vije¢a i radnih tijela
Gradskog vijeca te trgovackih drustava i ustanova u vlasniStvu Grada radi dogovora za sjednice
(telefonom i e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Br%jr:scigog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirglgagcijski izv?éri?é lia
REFERENT 1. ZA
12. OPCE POSLOVE M. Referent 11 1
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za obavlja-
nje pojedinog posla
- obavlja administrativhe, protokolarne i 80%

daktilografske poslove za gradonacelni-
ka, Gradsko vijece i upravno tijelo,

- obavlja poslove izdavanja narudzbenica i
zaprimanja ra¢una iz djelokruga upravnih
tijela

- obavlja tehni¢ke poslove izdavanja sluz-
benog glasila Grada,
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- obavlja administrativhe poslove pripreme
protokola za svecCane sjednice i prijeme
koje organiziraju gradonacelnik ili Grad-
sko vijece,

- vodi podsjetnik za gradonacelnika, orga-
nizira prijem stranaka te sve sastanke
koje organizira gradonacelnik,

- obavlja sve telefonske poslove za gra-
donacelnika i upravno tijelo,

- obavlja poslove nabave artikala za priru-
¢nu kuhinju i reprezentaciju,

- obavlja i druge poslove iz svojeg djelo- 20%
kruga kao i poslove po nalogu procelni-
ka.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove prema nalogu gradonacelnika i pro€elnika.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove obavlja samostalno, sukladno uputama i u dogovoru s nadredenima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevna komunikacija sa sluZbenicima upravnih tijela telefonom, e-mailom ili faksom.
Svakodnevni kontakti sa strankama (gradanima) vezano uz prijem kod gradonacelnika i to uglavnom
telefonski i e-mail poStom te sa sluzZbenicima iz drugih jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, ministarstvima i tijelima drZzavne uprave za potrebe gradonacelnika - uglavnom
telefonom i e-mailom.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su povjerena
za obavljanje radnog procesa.

Brcr:jq‘radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr_oj .
jesta rang izvrSitelja
REFERENT 2. ZA
13. POSLOVE PISARNICE 1. Referent 11 1
| PISMOHRANE

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

- obavlja administrativhe poslove zaprima- 90%
nja i otpremanja poste,

- oObavlja administrativne poslove primanja i
pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,

- obavlja administrativhe poslove upisivanja
dokumenata u propisane evidencije (oCe-
vidnike) te vodi oCevidnike propisane ak-
tima o uredskom poslovanju,
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- obavlja administrativhe poslove dostave u
rad, otpremanja akata, razvodenja akata
te njihova &uvanja u pismohrani,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom 10%
i drugim propisima te po nalogu procelnika

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru€na sprema upravne struke ili gimnazija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- polozen struéni ispit za upravljanje dokumentima i arhivskim gradivom izvan arhiva,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:
Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu. Vodenje
upravnog postupka i/ili rjieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s viSim savjetnicima i proCelnikom. Poslove uglavhom
obavlja samostalno u dogovoru s pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima upravnih tijela i drugim osobama telefonom, e-
mailom ili faksom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenije odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su povjerena
za obavljanje radnog procesa.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvrloj.
mjesta rang izvrSitelja
14. VOZAE-DOMAR V. Namjestenik II. 11 1

potkategorije
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- brine o pravilnom koristenju i teku¢em 45%

odrzavanju, te vodi propisane evidencije
koristenja sluzbenih vozila,

- vodi raCuna o &istoCi i tehni¢koj isprav-
nosti sluzbenih vozila upravnih tijela
Grada Buzeta, ukljuCujuci tehnicke
preglede i registracije svih vozila,

- izraduje mjeseCna izvjeS¢a o utroSku
goriva za sluzbena vozila upravnih tijela
Grada Buzeta,

- po potrebi obavlja poslove vozaca sluz-
benog vozila za potrebe upravnih tijela
Grada Buzeta,

- obavlja poslove tekuceg odrzavanja
zgrade opreme, opreme i inventara u-
pravnih tijela Grada Buzeta,
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- suraduje sa stru¢njacima zastite na ra- 30%
du te uredno i pravovremeno obavlja
poslove otklanjanja nedostataka prema
uputama ovlastene ustanove ili stru-
Cnjaka zastite na radu,

- odrzava Cisto¢u parkova i zivica oko
zgrade,

- odrzava Cisto¢u okolisa zgrade,

- rukuje postrojenjem za centralno grija-
nje i vodi raCuna o njegovom odrzava-
nju i ispravnom radu,

- pruza potporu u izvrSavanju pomoc¢no- 15%
tehni¢kih poslova za potrebe ustanova
kojima je Grad osnivaé

- obavlja i druge poslove prema nalogu 10%
procelnika

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru¢na sprema elektrotehnicke, metalske ili druge tehnicke struke,
- polozen ispit za loZzaCa centralnog grijanja,
- polozen ispit za vozaca B kategorije,
- poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja sloZenost organizacije pomoc¢no-tehni¢kih poslova i zadataka, nadzor nad njihovom
provedbom te obavljanje najslozenijih pomoéno-tehnickih poslova.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja samostalno i u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa zaposlenima u upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utijecaj na donosenije odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su povjerena
za obavljanje radnog procesa.

Broj . . ) ) . Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina rang izvrsitelja
mjesta

15 PORTIR- \Y% NamjﬁStemk 1 12 1

' TELEFONIST ' .
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
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- obavlja poslove portira u najSirem 70%
smislu, a osobito nadzire ulaz u
zgradu i odrzava kuéni red u zgradi,

- kontrolira ulazak stranaka u zgradu
te njihov izlazak uz vodenje odgova-
rajucih evidencija, daje informacije i
upute strankama na ulazu u zgradu
u vezi rasporeda upravnih tijela i
drugih zupanijskih i drzavnih ureda i
sluzbi smjedtenih u zgradi, upucéuje
stranke u odgovarajuca tijela te ih
upoznaje s rasporedom pojedinih
sluzbenika i radnih prostorija i ure-
dovnim vremenom,

- obavlja posao na telefonskoj centrali
i uspostavlja ulazne i izlazne veze,

- obavlja tehniCke poslove otpreme 20%
poste

- obavlja i druge poslove po nalogu 10%
pro¢elnika

Posebni uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
Obavljanje jednostavnih pomoéno-tehnickih poslova.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja samostalno i u dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa zaposlenima u upravnim tijelima i stalna komunikacija s osobama koje
posjecuju zgradu upravnih tijela..

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenije odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su povjerena
za obavljanje radnog procesa.

Clanak 16.
U skladu s ¢lankom 14. ovog Pravilnika u Upravni odjel za gospodarenje prostorom — Kklasificiraju se
sljedec¢a radna mjesta:

ra%lrnoég Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bf.oj .
mjesta rang izvrsitelja
1. PROGELNIK I Glavni 1 1

rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- rukovodi radom upravnog tijela i vodi 50%
brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka upravnog tijela,
- koordinira rad upravnog tijela s drugim
upravnim tijelima, trgovackim drustvima
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u vlasnistvu Grada, ustanovama i orga-
nizacijama civilnog drustva iz djelokru-
ga upravnog tijela,

- nadzire zakonitost rada, pravovreme-
nost i pravilnost obavljanja poslova po-
vjerenih sluzbenicima upravnog tijela i
odgovara za efikasnost rada i izvrSenje
poslova upravnog tijela,

- nadzire zakonitost rada, pravovreme-
nost i pravilnost obavljanja poslova po-
vjerenih trgovackom drustvu za obav-
ljanje komunalnih poslova u dijelu pre-
nesenih javnih ovlasti iz podrucja ko-
munalnog gospodarstva, u dijelu nam-
jenskog i zakonitog tro$enja sredstava
ugovorenih usluga odrzavanja komu-
nalne infrastrukture i ostalih namjenskih
sredstava proracuna,

- U suradnji s ostalim upravnim tijelima 40%
priprema i predlaze gradonacelniku na-
crt proracuna i njegove izmjene,

- predlaze donoSenje programa gradenja
i odrzavanja komunalne infrastrukture,
plana razvojnih programa uz proracun,
izvieS¢a o stanju u prostoru te drugih
dokumenata prostornog uredenja, dru-
gih struénih podloga i studija,

- predlaze donoSenje opcih i pojedinac-
nih akata, te poduzimanje drugih mjera
i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tije-
la,

- sudjeluje u pripremi, realizaciji i prace-
nju projekata Grada u europskim pro-
gramima vezanim uz EU fondove i dru-
ge izvore financiranja,

- osigurava provedbu akata iz djelokruga
upravnog tijela, kao i provedbu poslova
drzavne uprave zakonom prenesenih u
djelokrug upravnog tijela,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadlez- 10%
nosti utvrdene zakonom i drugim propi-
sima, te po nalogu gradonacelnika

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni di-
plomski studij drustvene ili tehniCke struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje uprav-
nim tijelom,

- poloZen drzavni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
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NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te rjeSavanje strateskih
zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
dono$enje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Br%jr:ﬁgog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirgﬁagcijski izvlrgéri(thja lia
VISI SAVJETNIK ZA
2. PROSTORNO Il Visi savjetnik 4 1
PLANIRANJE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- prati stanje u prostoru, te izraduje prijedlog 25%

izvije$c¢a o stanju u prostoru,

- sudjeluje u izradi prijedloga godisnjih pro-
grama izgradnje i odrzavanja komunalne in-
frastrukture u svojem djelokrugu posla,

- prati stanje stanogradnje na podrucju Grada
i izraduje prijedlog mjera poticanja, kao i
mjere aktivne zemljiSne politike i opremanja
gradevinskog zemljiSta radi osiguranja pros-
tora za stambenu izgradnju,

- obavlja struéne i upravne poslove u postup-
ku izrade i realizacije idejnih urbanistickih i
arhitektonskih rjeSenja vrjednijih gradskih
mikro ambijenata i drugih studija i stru¢nih
podloga,

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i prace-
nje projekata Grada u europskim progra-
mima vezanim uz EU fondove i druge izvo-
re financiranja,

- osmisljava uredenje javnih povrSina i horti-
kulturno uredenje zelenih povrSina,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove u postup- 40%
ku izrade prostornih planova i koordinira iz-
radu sa struénim izradivacem,

- provodi postupak javne rasprave do dono-
Senja prostornih planova,

- prati stanje i suraduje s nadleznim tijelima
oko donoS&enja prostorno-planske dokumen-
tacije viSeg reda, te predlaze donoSenje
odgovarajucéih akata,

- prati provedbu prostornih planova kroz iz-
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davanje posebnih uvjeta gradnje i suglas-
nosti na glavni projekt,

- izraduje jednostavniju projektnu dokumen- 25%
taciju za potrebe upravnog tijela,

- obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme
za gradnju objekata koji se financiraju iz
gradskog prorac¢una, a u funkciji su zastite
okolisa,

- obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme
za izgradnju kapitalnih investicija od izrade
projektnog zadatka i usvajanja idejnog rje-
Senja od strane kolegijalnog tijela do izda-
vanja propisanih dozvola i izgradnje,

- osmisljava modele revitalizacije starih grad-
skih jezgri i ruSevnih objekata,

- prati stanje uredenja prometa i prometa u
mirovanju na podru¢ju Grada i predlaze
mjere za poboljSanje,

- odrzava i osmiSljava razvoj geografsko-
informacijskog sustava Grada (GIS) i pred-
laZe mjere za njegovo poboljSanje,

- obavlja prijem stranaka i sve pripremne, u-
pravne i struéne poslove, rjeSavaju¢i po
zahtjevima stranaka iz djelokruga prostor-
nog uredenja i zaStite okoliSa,

- priprema postupke javne nabave za poslo-
ve iz svojeg djelokruga rada,

- obavlja ostale stru€ne i upravne poslove ko- 10%
ji proizlaze iz propisa o prostornom urede-
nju, zastite okoliSa, te propisa o gradenju,
za potrebe upravnih tijela i prora¢unskih ko-
risnika po nalogu proCelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij tehnicke struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- posjedovanje certifikata za javnu nabavu (specijalistiCki program izobrazbe u podrucju javne
nabave),

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki
osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i trgovackih drustava te
ustanova u vlasnistvu Grada.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B‘vr_oj .
mjesta rang izvrsitelja
VISI SAVJETNIK ZA
3. IMOVINSKOPRAVNE Il. Visi savjetnik 4 1
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- kontinuirano prati izmjene zakonske regulati- 10%

ve i 0 tome upoznaje ostale sluzbenike upra-
vnog tijela i daje potrebna pravna misljenja
za provedbu,

- obavlja prijem stranaka i pripremne, sloZene 80%
upravne i struCne poslove, rjeSavajuci po
zahtjevima stranaka za zakup poslovnih
prostora, najam stanova, zakup javnih
povrina, te zakup, prodaju i ostale nacine
raspolaganja gradskim nekretninama,

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i
druge pravne akte u provedbi zaklju¢aka
Gradskog vijec¢a i gradonacelnika,

- vodi pravno-administrativne  poslove u
postupcima povreda sluzbene duznosti za
potrebe upravnih tijela,

- zastupa Grad u postupcima pred
pravosudnim tijelima u granicama dane
punomodi,

- vodi i azurira evidenciju koriStenja nekretnina
u vlasnistvu Grada, te poduzima potrebne
radnje radi sredivanja stanja gradske
imovine,

- priprema pravne akte u postupku rjeSavanja
imovinsko-pravnin  pitanja za  potrebe
gradskih investicija,

- priprema i obrazlaze prijedloge opcih akata iz
svih segmenata gospodarenja nekretninama
Grada u postupku dono3enja,

- sudjeluje u pripremi i po potrebi obrazlaze
prijedloge ostalih akata izvan segmenta
gospodarenja gradskim nekretninama u
postupku donosenja,

- priprema postupke javne nabave za poslove
iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga
poslova,

- obavlja pravne, imovinskopravne i druge 10%
poslove za potrebe upravnih tiela i
proraunskih korisnika po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

378



9. listopada 2024. SLUZBENE NOVINE GRADA BUZETA Broj 10

- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij pravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje najslozenijin zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki
osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odluéivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te povremeni radni sastanci s drzavnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

BF?Tj]jr:S(igog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirlllzagcijski iszrBéri(t)é lia
VISI SAVJETNIK ZA
KOMUNALNE | - .
4. GRABEVINSKE Il. Visi savjetnik 4 1
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- prati stanje komunalne infrastrukture na po- 40%

drudju Grada, te sudjeluje u izradi prijedloga
godisnjih programa izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture,

- obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme
za izgradnju investicija komunalne infras-
trukture od izrade projektnog zadatka i us-
vajanja idejnog rjeSenja do ishodenja propi-
sanih dozvola i izgradnije,

- obavlja upravne i struéne poslove pripreme
za godisSnje tekuce i investicijsko odrzava-
nje komunalne infrastrukture te vrsi nadzor
koli€ine i kvalitete obavljenih radova od
strane trecih osoba,

- ukljuCuje se u pripremu, realizaciju i prace- 10%
nje projekata Grada u europskim progra-
mima vezanim uz EU fondove i druge izvo-
re financiranja

- vodi evidenciju stanja stambenih i poslovnih 20%
prostora u vlasniStvu Grada i predlaze po-
duzimanje odgovarajucih mjera oko uprav-
ljanja navedenim prostornim jedinicama,

- osmisljava modele i razvojne programe pri-
vodenja namjeni objekata u vlasnistvu Gra-
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da koji su izvan funkcije na nacelu samofi-
nanciranja,

- priprema prijedloge opc¢ih akata u dijelu iz-
gradnje i odrzavanja komunalne infrastruk-
ture, te u dijelu utvrdivanja namjena poslov-
nih prostora i javnih funkcija za nekretnine u
vlasnidtvu Grada,

- prati stanje nekretnina u vlasnistvu Grada i
predlaze mjere i prioritete za ulaganja u niji-
hovo odrzavanje,

- suraduje s drzavnim i Zupanijskim tijelima i
agencijama s ciliem uredenja i plasmana
gradevinskih zemljista u vlasnistvu Grada
potencijalnim investitorima,

- priprema i provodi postupke javne nabave, 10%

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima 10%
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove ko- 10%
ji proizlaze iz propisa o komunalnom gos-
podarstvu, prostornom uredenju i propisa o
gradenju za potrebe upravnih tijela i prora-
¢unskih korisnika i druge poslove po nalogu
procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucilidni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij gradevine

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- posjedovanje certifikata za javnu nabavu (specijalistiCki program izobrazbe u podrucju javne
nabave),

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja djelokruga rada.
RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Relativno visoki stupanj samostalnog rada koji uklju€uje opée i specifi¢ne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Relativho visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.
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Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr_oj .

mjesta rang izvrsitelja
VISI STRUCNI
5 SURADNIK ZA I Visi struéni 6 1
IMOVINSKO PRAVNE ' suradnik
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

- kontinuirano prati izmjene zakonske regulati- 10%

ve i 0 tome upoznaje ostale sluzbenike upra-
vnog tijela i daje potrebna pravna misljenja
za provedbu,

- obavlja prijem stranaka i obavlja sve pripre- 80%
mne, upravne i stru¢ne poslove, rieSavajuci
po zahtjevima stranaka za zakup poslovnih
prostora, najam stanova, zakup javnih povr-
Sina, te zakup, prodaju i ostale nadine raspo-
laganja gradskim nekretninama, te priprema i
obrazlaze prijedloge akata u postupku dono-
Senja,

- sudjeluje u izradi ugovora, sporazuma, na-
godbi i drugih pravnih akta u provedbi za-
klju¢aka Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

- azurira evidenciju koristenja nekretnina u vla-
snistvu Grada, te poduzima potrebne radnje
radi sredivanja stanja gradske imovine,

- prati izvrSavanje strategije gospodarenje i-
movinom u vlasniStvu Grada Buzeta, izrada
prijedloga godisnjih planova i priprema prijed-
log lzvjeS¢a o provodenju plana gospodare-
nja imovinom,

- priprema pravne akte u postupku rjeSavanja
imovinsko-pravnih pitanja za potrebe grad-
skih investicija,

- sudjeluje u pripremi postupka javne nabave
za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i aktiv-
nosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja pravne, imovinskopravne i druge po- 10%
slove za potrebe upravnih tijela i proraun-
skih korisnika po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij pravne struke
- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika.

Slozenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
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Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnhom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacije civilnog drustva (telefonom i e-
mailom).

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenije odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj radnog
mjesta

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja

VISI STRUGNI
SURADNIK ZA Struéni
6. KOMUNALNE | I, . 6 1
GRADEVINSKE suradnik

POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

- prati stanje komunalne infrastrukture na po- 65%
drudju Grada, te sudjeluje u izradi prijedloga
godisnjih programa izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture,

- obavlja stru€ne i upravne poslove pripreme
za izgradnju investicija komunalne infras-
trukture od izrade projektnog zadatka i us-
vajanja idejnog riedenja do izdavanja propi-
sanih dozvola i izgradnje,

- sudjeluje u postupku rieSavanja predmeta u
granicama dobivenog ovlastenja iz podrucja
urbanizma, gradevinarstva, zastite okolida i
komunalnih djelatnosti,

- sudjeluje u obavljanju upravnih poslova pri-
preme za godiSnje tekuce i investicijsko o-
drzavanje komunalne infrastrukture

- sudjeluje u pripremi prijedloga opcih akata u
dijelu izgradnje i odrzavanja komunalne in-
frastrukture, te u dijelu utvrdivanja namjena
poslovnih prostora i javnih funkcija za nek-
retnine u vlasnistvu Grada,

- sastavlja troSkovnike temeljem kojih se pris-
tupa uredenju nekretnina odnosno poduzi-
manju nuznih zahvata s ciljiem unaprjedenja
stanja gradskih nekretnina,

- sudjeluje u pripremi postupka javhe nabave 25%
za poslove iz svojeg djelokruga rada,

- obavlja ostale stru€ne i upravne poslove ko- 10%
ji proizlaze iz propisa o komunalnom gos-
podarstvu, prostornom uredenju i propisa o
gradenju za potrebe upravnih tijela i prora-
Cunskih korisnika i druge poslove po nalogu
proc€elnika.
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Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij gradevine
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Razmijerno visoka sloZzenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacijama civilnog drustva (telefonom i
e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B"r_oj .
mjesta rang izvrsitelja
VISI STRUCNI
SURADNIK ZA Struéni
7. NAPLATU . suradnik 6 1
POTRAZIVANJA |
PRISILNU NAPLATU
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- samostalno obavlja upravne i administra- 20%

tivne poslove vodenja upravnog postupka
do izdavanja rjeSenja i drugih oblika akata
za zaduzivanje prihoda iz nadleznosti
odjela (komunalna naknada, naknada za
uredenje voda, spomenika renta, i dr.),
osim komunalnog doprinosa i naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada
i prihoda od imovine,

- kontrolira zaduzenje komunalne naknade, 40%
naknade za uredenje voda, komunalnog
doprinosa, naknade za zadrzavanje neza-
konito izgradenih objekata, spomenicke
rente, zakupa poljoprivrednog zemljiSta u
vlasniStvu Grada i RH, zakupa javnih po-
vrSina, zakupa poslovnih prostora, najma
gradskih stanova, i dr. prihoda iz nadlez-
nosti odjela

- samostalno obavlja administrativhe poslo-
ve izrade racuna i platnih naloga (uplatni-
ca) za sve obveznike zaduzenja komunal-
ne naknade, komunalnog doprinosa, spo-
meniCke rente, najma stanova, zakupa
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poslovnih prostora i javnih povrdina, te
drugih oblika zaduzivanja iz nadleznosti
odjela,

vodi i azurira bazu podataka obveznika
placanja komunalne naknade i ostalih ob-
veznika placanja, kao i evidenciju duzni-
ka,

predlaze mjere za unaprjedenje rada u
svom djelokrugu poslova,

sudjeluje u postupcima javne i jednostav-
ne nabave iz svog djelokruga poslova,

samostalno poduzima mjere prisilne nap- 30%
late gradskih prihoda iz nadleznosti odjela
na nov€anim sredstvima, te pokretnoj i
nepokretnoj imovini, ukljucivo priprema ak-
te za pokretanje ovrsnih postupaka pred
nadleznim tijelima,

rieSava prigovore i Zalbe stranaka u vezi s
nenaplacenim potraZivanjima, podnese-
nim Zalbama poreznih obveznika po po-
duzetim mjerama naplate, suraduje s dru-
gostupanjskim tijelima i pruzateljima
odvjetni¢kih i javnobiljezni¢kinh usluga u
Zalbenim predmetima poreznih obveznika,
dostavlja instrumente osiguranja na prisil-
nu naplatu,

predlaze i suraduje u pripremi i izradi pro-
jekata kojima se osiguravaju sredstva za
programe i aktivnosti Grada iz svojeg dje-
lokruga poslova,

obavlja ostale upravnhe i administrativhe 10%
poslove za potrebe upravnih tijela i prora-
¢unskih korisnika po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

poloZen drzavni ispit,

dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice

radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne osobe

uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacijama civilnog drustva (telefonom i

e-mailom).
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Br(r)Tj]j?Sdt;Og Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirf{i;a;cijski izv?éri(t)(je lia
STRUCNI SURADNIK 1.
8 ZA KOMUNALNE | m Struéni 8 1
' GRADEVINSKE ' suradnik
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- prati stanje komunalne infrastrukture na 15%

podruc¢ju Grada, te sudjeluje u izradi prije-
dloga godisnjih programa izgradnje i odr-
Zavanja komunalne infrastrukture,

- proucava i struéno obraduje pitanja iz pod- 30%
ru¢ja javne nabave, prati izmjene pravnih
propisa vezano uz javnu nabavu,

- sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave
te prijedloga izmjena i dopuna plana na-
bave; vodi evidenciju ugovora javne naba-
ve te izraduje potrebna izvjeS¢a; doku-
mentaciju za nadmetanje, provodi postup-
ke javne nabave, vrSi objave, obavlja po-
slove pregleda i ocjene ponuda podnese-
nih u postupku javne nabave te obavlja i
druge poslove koje je potrebno izvrSavati
u pojedinim postupcima nabave,

- obavlja upravne i druge poslove iz podru- 15%
¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz
komunalni doprinos;

- odgovara na upite tijela javne vlasti veza-
no uz komunalne poslove,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove pripre- 30%
me za izgradnju investicija komunalne in-
frastrukture od izrade projektnog zadatka i
usvajanja idejnog rjeSenja do izdavanja
propisanih dozvola i izgradnje,

- obavlja ostale struéne i upravne poslove 10%
koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, prostornom uredenju i pro-
pisa o gradenju za potrebe upravnih tijela i
proracunskih korisnika i druge poslove po
nalogu procCelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij gradevinske, upravne ili ekonom-
ske struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drzavni ispit,

- posjedovanje certifikata za javnu nabavu (specijalistiCki program izobrazbe u podrucju javne
nabave),

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.
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SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove uglavnom obavlja samostalno u
dogovoru s proc¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:
Srednji stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za sredstva
povjerena za obavljanje poslova.

Br(r)Tj]_radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B'r_oj .
jesta rang izvrsitelja
STRUCNI SURADNIK 1.
9 ZA NAVPLATU m Struéni 8 1
' POTRAZIVANJA | ' suradnik
PRISILNU NAPLATU
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- obavlja upravne i administrativne poslove 20%

vodenja upravnog postupka do izdavanja
rieSenja i drugih oblika akata zaduzivanja
iz nadleznosti odjela,

- Obavlja administrativne poslove izrade ra-
cuna i platnih naloga za sve obveznike
zaduzenja komunalne naknade, komunal-
nog doprinosa, spomeniCke rente, sufi-
nanciranja gradana, najma stanova, zaku-
pa poslovnih prostora i javnih povrsina, te
drugih oblika zaduZivanja iz nadleznosti
odjela,

- vodi i azurira bazu podataka obveznika
placanja komunalne naknade i ostalih ob-
veznika pla¢anja, kao i evidenciju duznika,

- poduzima mjere prisilne naplate gradskih 50%
prihoda iz nadleznosti odjela na nov€anim
sredstvima, te pokretnoj i nepokretnoj i-
movini, ukljucivo priprema akte za pokre-
tanje ovrdnih postupaka pred nadleznim ti-
jelima,

- rjeSava prigovore i zZalbe stranaka u vezi s 20%
nenaplacenim potrazivanjima, podnese-
nim zalbama poreznih obveznika po po-
duzetim mjerama naplate, suraduje s dru-
gostupanijskim tijelima u zalbenim predme-
tima poreznih obveznika, dostavlja instru-
mente osiguranja na prisilnu naplatu,

- suraduje u pripremi i izradi projekata koji-
ma se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti Grada iz svojeg djelokruga po-
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slova,

- obavlja ostale upravne i administrativhe 10%
poslove za potrebe upravnih tijela i prora-
Cunskih korisnika po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucCilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne ili ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s pro¢elnikom. Poslove uglavnom obavlja samostalno u
dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Srednji stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za sredstva
povjerena za obavljanje poslova.

Br?%jréa\ggog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirlllﬁgcijski izv?éri(t)(ja lja
VISI REFERENT ZA
NAPLATU -
10. POTRAZIVANJA | Il Visi referent 9 1
PRISILNU NAPLATU
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- obavlja upravne i administrativnhe poslove 50%

vodenja upravnog postupka do izdavanja
riedenja i drugih oblika akata za zaduzivanje
prihoda iz nadleznosti odjela (komunalna
naknada, naknada za uredenje voda, spo-
menicka renta, i dr.), osim komunalnog do-
prinosa i naknade za zadrZzavanje nezakoni-
to izgradenih zgrada i prihoda od imovine,

- obavlja zaduzenje komunalne naknade, na-
knade za uredenje voda, komunalnog do-
prinosa, naknade za zadrZavanje nezakoni-
to izgradenih zgrada, spomenitke rente,
zakupa poljoprivrednog zemljista u vlasnis-
tvu Grada i RH, zakupa javnih povrSina, za-
kupa poslovnih prostora, najma gradskih
stanova, i dr. prihoda iz nadleznosti odjela

- obavlja administrativhe poslove izrade ra-
¢una i platnih naloga (uplatnica) za sve ob-
veznike zaduZenja komunalne naknade,
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komunalnog doprinosa, spomenicke rente,
najma stanova, zakupa poslovnih prostora i
javnih povrsina, te drugih oblika zaduzivanja
iz nadleznosti odjela,

- vodi i azurira bazu podataka obveznika pla-
¢anja komunalne naknade i ostalih obvezni-
ka pla¢anja, kao i evidenciju duznika,

- poduzima mjere prisilne naplate gradskih 20%
prihoda iz nadleznosti odjela na nov€anim
sredstvima, te pokretnoj i nepokretnoj imo-
vini, uklju€ivo priprema akte za pokretanje

ovrsnih postupaka pred nadleznim tijelima,

- rjeSava prigovore i zalbe stranaka u vezi s 20%
nenaplacenim potraZivanjima, podnesenim
Zalbama poreznih obveznika po poduzetim
mjerama naplate, suraduje s drugostupanj-
skim tijelima u Zalbenim predmetima porez-
nih obveznika, dostavlja instrumente osigu-
ranja na prisilnu naplatu,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja ostale upravne i administrativhe po- 10%
slove za potrebe upravnih tijela i proracun-

skih korisnika po nalogu pro&elnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne ili ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove uglavnom obavlja samostalno u
dogovoru s pro€elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela.

Broj 'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr_oj .
mjesta rang izvrsitelja
REFERENT 1. —
11. KOMUNALNI REDAR 1. Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla

obavlja poslove komunalnog redarstva u
granicama zakonom i odlukom o komunal-
nom redu danih ovlasti od rjeSavanja o pra-
vima i obvezama gradana, izricanja novca-
nih kazni globa na mjestu prekrsaja,

50%
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- evidentira divlju gradnju i prekrSaje protiv 30%
prirode i okoli$a, javnog zdravlja i sli¢éno, te
poduzima odgovaraju¢e mjere prema nad-
leZnim inspekcijama,

- prati stanje prometne, gospodarske i turisti-
Cke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljsanje,

- sudjeluje u pripremi prijedloga opcih akata u
dijelu koji se odnosi na komunalni red, ure-
denje prometa, koriStenje javnih povrSina,
uspostave trznice na malo i drugo,

- provodi mjere komunalnog reda temeljem
zakona o zastiti zivotinja,

- provodi mjere komunalnog reda temeljem
zakona o ugostiteljskoj djelatnosti,

- provodi mjere komunalnog reda temeljem
zakona o gradevinskoj inspekciji,

- provodi mjere komunalnog reda temeljem
zakona o odrZivom gospodarenju otpadom,

- provodi mjere komunalnog redarstva teme-
liem zakona o zaétiti od svjetlosnog onecis-
¢enja,

- provodi mjere komunalnog reda temeljem
pravilnika o energetskom pregledu zgrade i
energetskom certificiranju,

- provodi mjere komunalnog reda za sajme-
nih dana i gradskih manifestacija,

- obavlja pripremne aktivnosti radi osiguranja
kontinuiranog obavljanja veterinarsko-
higijeni€arskog servisa, te poduzimanja
mjera preventivne deratizacije i dezinsekcije
na podrucju Grada,

- sudjeluje u obavljanju nadzora nad trgova-
¢kim drustvom koje obavlja komunalne dje-
latnosti u dijelu zbrinjavanja gradevinskog
otpada i krupnog otpada,

- obavlja nadzor nad obavljanjem dimnjacar-
ske sluzbe

- obavlja ostale struéne i upravne poslove ko- 20%
ji proizlaze iz propisa o komunalnom gos-
podarstvu, za potrebe upravnih tijela i pro-
racunskih korisnika te druge poslove po na-
logu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru¢na sprema upravne struke, gradevinske ili druge tehnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- poloZen drzavni ispit,
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
Srednja sloZzenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
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Vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja uglavhom obavlja samostalno, izvje$¢ujuci pro€elnika o poduzetim
radnjama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela i stalna komunikacija sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utiecaj na dono$enje odluka:
Srednji do viSi stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr_oj .
mjesta rang izvrSitelja
REFERENT 1. -
12. PROMETNI REDAR M. Referent 11 1

Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

- obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih i 90%
parkiranih vozila,

- upravlja i nadzire promet,

- obavlja poslove premjeStanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila,

- predlaze pokretanje prekrdajnog postupka,

- izriée mandatne kazne,

- sudjelovanja u izradi odluka i drugih akata
iz djelokruga rada upravnog tijela,

- obavlja poslove u skladu sa Zakonom o si-
gurnosti prometa na cestama, odlukama o
uredenju prometa, kao i drugih akata kojima
je utvrdena nadleznost prometnog redars-
tva,

- obavlja ostale upravne poslove koji proizla- 10%
ze iz propisa o komunalnom gospodarstvu,
za potrebe upravnih tijela i proracunskih ko-
risnika i druge poslove po nalogu procelni-
ka.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru€na sprema prometne, upravne, gradevinske ili druge tehnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- polozen ispit za prometnog redara,
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

Slozenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.
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Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja uglavhom obavlja samostalno, izvje$¢ujuci pro€elnika o poduzetim
radnjama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela i stalna komunikacija sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Srednji do viSi stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Clanak 17.
U skladu s ¢lankom 14. ovog Pravilnika u Upravni odjel za financije i gospodarstvo — Kklasificiraju se
sliedeca radna mjesta:

Broj radnog . . N . Klasifikacijski Broj

mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija rang izvrsitelja
X Glavni
1. PROCELNIK l. - 1 1
rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- rukovodi radom upravnog tijela i vodi 90%

brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka upravnog tijela,

- koordinira rad upravnog tijela s drugim
upravnim tijelima, trgovackim drustvima
u vlasnistvu Grada, ustanovama, orga-
nizacijama civilnog drustva i drugim
pravnim osobama,

- brine o zakonitosti rada i pravovreme-
nom izvrSavanju poslova upravnog tije-
la,

- osigurava provedbu opcih akata i akata
Gradskog vijec¢a i gradonacelnika,

- izraduje i priprema odgovarajuce mate-
rijale, dokumente i akte iz djelokruga
upravnog tijela, te suraduje u izradi na-
crta odluka i drugih akata iz djelokruga
drugih upravnih tijela,

- sudjeluje u izradi podloga za planiranje
i ostvarenje proracuna,

- obrazlaze i predlaze kolegijalnim tijeli-
ma donoSenje polugodiSnjeg i godis-
njeg izvijesc¢a o ostvarenju proracuna,

- sudjeluje u izradi akata za izvrSenje
proracuna (odluka, zaklju¢aka),

- organizira provedbu proracunskog nad-
zora nad proracunskim korisnicima,

- voditelj je uspostave sustava financij-
skog upravljanja i kontrole,

- sudjeluje u pripremi, realizaciji i prace-
nju projekata Grada u europskim pro-
gramima vezanim uz EU fondove i dru-
ge izvore financiranja

- predlaze mjere te izraduje i priprema
odgovarajuée akte za poticanje podu-
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zetniStva te ostalih poslova iz podrudja
gospodarstva koje su posebnim zako-
nima preneseni u samoupravni djelo-
krug Grada,

- suraduje sa tijelima drugih jedinica lo-
kalne i podru€ne (regionalne) samou-
prave, drzavnim tijelima i drugim prav-
nim osobama iz djelokruga upravnog ti-

jela,
- koordinira radom lokalne riznice,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga 10%

upravnog tijela, odredene zakonom,
Statutom i drugim aktima te po nalogu
gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:

- sveuCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij drustvene ili tehniCke struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje uprav-
nim tijelom,

- polozen drzavni ispit,

- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

NajviSa razina sloZenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova
upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te rjeSavanje strateskih
zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za
provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Br%jr:lsotlgog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasg;z;cusm izv?éri?é lia
VISI SAVJETNIK ZA
2. RACUNOVODSTVO | . Visi savjetnik 4 1
PRORACUN
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- organizira i koordinira rad Upravnog odjela 20%
u svezi zakonitog, azurnog i urednog evi-
dentiranja zaduzenja i naplate svih prihoda
po namjenama,
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- vrSi obraCun PDV-a po izlaznim i ulaznim
raCunima i vodi brigu o pravovremenoj pre-
daji obrazaca nadleznoj poreznoj upravi,

- poduzima mjere za naplatu (opomene, ovr-
he, tuzbe za gradske poreze),

- izdaje potvrde o podmirenim obvezama 1%
prema Gradu Buzetu,

- neposredno rukovodi i organizira obavljanje 77%
financijsko-knjigovodstvenih poslova te od-
govara za zakonito, aZurnom i uredno
vodenje poslovnih knjiga proracuna.

- kontrolira knjigovodstvene isprave u odnosu
na poziciju proraéuna i planiranu namjenu
prije odobravanja isplate kao i postivanje
postojecih procedura,

- obavlja nadzor proracunskih korisnika,

- izraduje propisana periodi¢na i godis$nja fi-
nancijska izvjes¢a proracuna i konsolidirana
financijska izvje$¢a proracuna i proracun-
skih korisnika,

- sudjeluje u izradi proracuna kao i izmjena i
dopuna proracuna,

- suraduje sa programskom tvrtkom u vezi in-
formaticke podrSke i unapredenja program-
skih aplikacija knjigovodstva prora¢una,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelni- 2%
ka Upravnog odjela

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomske struke,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najslozZenijin zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki
osobni doprinos i kreativhost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odluCivanja u poslovima iz djelokruga rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i trgovackih drustava te
ustanova u vlasnisStvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.
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Br?rj]jréals(igog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirf{;%cijski izv?éri(t)tje lia
VISI SAVJETNIK ZA e
3. GOSPODARSTVO Il. Visi savjetnik 4 1
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- predlaze i izraduje studije, elaborate i raz- 98%

vojne programe,

- prati gospodarska kretanja na podrucju
Grada te izraduje posebne analize iz tog
podrugja,

- ispituje interes i vrstu poduzetnickih aktiv-
nosti i predlaze inicijalna sredstava za raz-
voj poduzetnistva,

- prati i predlaze mjere za razvoj poduzetni-
Ckih zona i osnivanje poduzetni¢kog inkuba-
tora,

- provodi program raspolaganja poljoprivred-
nim zemljistem, te priprema i obavlja po-
slove vezane za provedbu javnih natjeCaja
za davanje u zakup poljoprivrednog zeml;jis-
ta i realizaciju poljoprivrednih programa,

- suraduje sa Istarskom razvojnom agencijom
oko uskladivanja interesa potencijalnih in-
vestitora, osiguravanje pomoc¢i poduzetni-
cima i obrtnicima za realizaciju pojedinih
programa od interesa za Grad,

- prati zakone i druge propise koji se odnose
na gospodarstvo, priprema odluke, riedenja,
izvjeS¢a i druge materijale iz podru¢ja po-
ljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, rudar-
stva i trgovine,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja druge struéne, administrativne i 2%
opc¢e poslove iz djelokruga upravnog tijela
te druge poslove po nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij drustvene ili tehnike struke,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- poloZen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:

Obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju sloZenih zadataka iz podrucja djelokruga rada. Visoki oso-
bni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu:
Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te povremeni radni sastanci s rukovoditeljima i radnicima iz komunalnih i trgovackih drustava te
ustanova u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i dono$enje odluka te odgovornost
za sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Br?%j?sigog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasg%djsm izv?éri(t)cja lia
SAVJETNIK ZA
RACUNOVODSTVO, S
4. PRORACGUN I LOKALNU . Savjetnik 5 2
RIZNICU
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- priprema podatke i izraduje financijsko- 98%

planske dokumente proracuna, izmjena i
dopuna prora¢una te odluke o priviemenom
financiranju,

- izraduje sva propisana izvjeSca o izvrsenju
prora¢una i propisane obracune proracuna,

- u skladu sa smjernicama izraduje kvartalna,
polugodiSnja i godidnja izvjed¢a proracuna,
propisana konsolidirana i ostala izvje$éa
proraCuna s pripadaju¢im biljeSkama (unos
podataka, obrada i ispis),

- izraduje razne analitiCke prikaze za potrebe
Upravnog odjela i gradonacelnika,

- priprema dokumentaciju za izdavanje sug-
lasnosti Vlade RH za zaduZivanje proracu-
na,

- kontaktira proracunske korisnike u svezi iz-
rade financijskih planova,

- obavlja nadzor proracunskih korisnika,

- kontrolira sve financijske dokumente i od-
govoran je za uredno i azurno vodenje fi-
nancijskog knjigovodstva kao i sve poslove
u vezi s tim (kontiranje i knjizenje racuno-
vodstvenih dokumenta, uskladivanje po-
mocne i glavne knjige, zakljuCna knjizenja i
sli¢no),

- vodi propisane pomoc¢ne knjige primljenih i
izdanih vrijednosnih papira i drugih financij-
skih instrumenata te potrazivanja i obveza
po osnovi primljenih i danih zajmova i kredi-
ta,

- vrSi knjigovodstvenu evidenciju Sportske
zajednice Grada Buzeta i izraduje potrebna
izvjeSca,

- vr8i obratun PDV-a po izlaznim i ulaznim
racunima i vodi brigu o pravovremenoj pre-
daji obrazaca nadleznoj poreznoj upravi,

- obavlja sve poslove vezano za lokalnu riz-
nicu
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelni- 2%
ka.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata te pruzanje savjeta
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrudja djelokruga rada.
RjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmjerno visok stupanj samostalnog rada koji uklju€uje opce i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativho visoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada te odgovornost za
sredstva povjerena za obavljanje poslova.

Br(rJTJ']jreascgog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirglﬁla;cijski izvlrgéri(tJé lia
SAVJETNIK ZA S
5. GOSPODARSTVO Il Savjetnik 5 1
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- prati i prou¢ava opce propise, obraduje slo- 45%

Zenija pitanja i probleme iz podrucja gos-
podarstva te lokalnog ekonomskog razvoja
(poduzetnistva, investicijskin  aktivnosti,
vanjsko-trgovinske aktivnosti, poljoprivrede,
stanja nezaposlenosti) te druga pitanja u in-
teresu razvitka gospodarstva na podrucju
Grada Buzeta,

- izraduje prijedloge opc¢ih akata iz podrucja
gospodarstva te priprema druge strucne
podloge, izvjestaje i dokumentaciju u vezi s
unapredivanjem gospodarstva,

- predlaze gradske programe za poticanje
poduzetnistva i poljoprivrede, prati dodjelu i
provedbu tih potpora u skladu s gradskim
aktima,

- radi na provodenju Programa raspolaganja 10%
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Re-
publike Hrvatske,

- prati aktivnosti i predlaze mjere za razvoj 43%
poslovnih zona,
- obavlja struéne poslove u vezi s programi-
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ma fondova EU,

- vodi administrativne i organizacijske poslo-
Ve U vezi S popunjavanjem prijava na na-
tieCaje, izraduje izvjestaje te prikuplja pot-
rebnu dokumentaciju,

- po potrebi priprema dokumentaciju i druge
materijale za javne natjeCaje u postupku
nabave radova, roba i usluga te vodi evi-
denciju o tome,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelni- 2%
ka.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij drustvene ili tehnike struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Obavljanje slozenih zadataka u postupku izrade opéih i drugih akata te pruzanje savjeta sluz-
benicima i duznosnicima u rjeSavanju jednostavnih zadataka iz podrucja djelokruga rada. RjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:
Razmjerno visok stupanj samostalnog rada koji uklju€uje opce i specificne upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnih tijela - neposredno, putem telefona ili e-
maila, te kontakti izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Relativno visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada te odgovornost za sreds-
tva povjerena za obavljanje poslova.

Brcr)Tj]_radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . B'r_oj .
jesta rang izvrsitelja
VISI STRUCNI Struéni
6. SURADNIK ZA Il. suradnik 6 2
RACUNOVODSTVO
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla
- obavlja poslove u pripremi dokumentacije za 56%

izradu i donoSenje proracuna, te izraduje na-
crte prijedloga proraduna Grada i s time po-
vezane opce akte,

- koordinira rad s proraCunskim korisnicima, te
od njih preuzima financijska izvjeS¢a dostav-
liena u svrhu izrade konsolidiranog izvjesSca,

- izraduje sva propisana izvjeS¢a o izvrdenju

proraCuna i propisane obra¢une proracuna,

u skladu sa smjernicama izraduje kvartalna,
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polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a proracuna,
propisana konsolidirana i ostala izvjeS¢a pro-
racuna s pripadajuéim biljeSkama (unos po-
dataka, obrada i ispis),

- nadzire i kontrolira unos podataka ostalih re-
ferenata i daje naloge za knjizenje,

- vr8i kontrolu svih knjigovodstvenih isprava i
ostale financijske dokumentacije, te izraduje
odgovaraju¢u dokumentaciju za potrebe sta-
tistike,

- vodi raCunovodstvo Vijeca nacionalnih maniji- 25%
na i mjesnih odbora,

- vodi i azurira bazu podataka obveznika lokal- 18%
nih poreza te vodi evidencije poreznih obve-
znika i odgovarajuce knjigovodstvo,

- vodi prvostupanjski upravni postupak za do-
nosenje rieSenja za razrez lokalnih poreza,

- brine o razrezu i naplati gradskih prihoda te
vodi postupak naplate za prihode koji su u
nadleznosti upravnog tijela,

- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale 1%
srodne poslove za trgovacka drustva u vias-
nistvu Grada, proracunske korisnike i organi-
zacije civilnog drustva te druge poslove po
nalogu procelnika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s prolelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacijama civilnog drustva (telefonom i
e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj 'radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasifikacijski . Bvr_oj .
mjesta N g rang izvrsitelja
VISISTRUCNI Visi struéni
7. SURADNIK ZA Il. suradnik 6 2
GOSPODARSTVO
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za o-
bavljanje pojedinog posla

- vodi evidencije danih i primljenih jamstava, 88%
te vodi evidencije o policama osiguranja,
prijavi Steta te naplati odstetnih zahtjeva,

- izraduje analizu razvojnih programa, vlasni-
Stva nad nekretninama po portfeljima, su-
djeluje u izradi smjernica za gospodarski
razvoj Grada,

- koordinira suradnju Grada sa zakonom od-
redenim asocijacijama u gospodarstvu (go-
spodarska i obrtni¢ka komora, turistiCka za-
jednica i sli¢no),

- izraduje analizu kratkoro€nog i dugotrajnog
planiranja investicijskog ulaganja,

- obavlja stru¢ne i upravne poslove iz djelo-
kruga upravnog tijela (trgovina, ugostitelj-
stvo, poljoprivreda i drugo),

- obavlja struéne, analiticke i upravne poslo-
ve te radi na pripremi akata i rijeSenja iz po-
drucja gospodarstva,

- suraduje sa agro udrugama,

- provodi program raspolaganja poljoprivred- 10%
nim zemljistem, te priprema i obavlja po-
slove vezane za provedbu javnih natjeCaja
za davanje u zakup poljoprivrednog zeml;jis-
ta i realizaciju poljoprivrednih programa,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i akti-
vnosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelni- 2%
ka

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij drustvene i tehnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova:
Razmjerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s prolelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima upravnih tijela te organizacija civilnog drustva (telefonom i e-
mailom).
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Broj _radnog Naziv radnog mjesta Kategorij Potkategorija Klasifikacijski . B‘vr_oj .
mjesta a rang izvrsitelja
STRUCNI SURADNIK 1. Struéni
8. ZA FINANCIJSKE . suradnik 8 2
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- ustrojava, vodi i kontrolira materijalno knji- 88%

govodstvo i sve ostale potrebne evidencije
iz materijalnog knjigovodstva,

- prati opce propise u vezi sa evidencijom
oshovnih sredstava, obavlja poslove evi-
dencije osnovnih sredstava te poslove u
vezi s osiguranjem, utroSkom, amortizaci-
jom te otpisom osnovnih sredstava i sitnog
inventara,

- sudjeluje u pripremanju i izradi inventurnih
lista i provodenju inventure, uskladuje
knjigovodstveno stanje potrazivanja i ob-
veza s poslovnim subjektima, sa stvarnim
stanjem i sa glavnom knjigom,

- uskladuje analitiCcke evidencije sa stanjem
racuna glavnih knjiga proracuna,

- obavlja poslove provjere i obra¢una plaéa
zaposlenika upravnih tijela i razne nakna-
de u vezi s time te obracun i isplatu svih
naknada ¢lanovima gradskog vije¢a, au-
torskih honorara i ugovora o djelu,

- popunjava obrasce u vezi s mirovinskim
osiguranjem, poreznim prijavama ili s dru-
gim pravima iz radnog odnosa,

- priprema rjedenja i obraCunava gradske
poreze (porez na kuce za odmor i porez
na javne povrsine),

- vodi analitiCku i sumarnu evidenciju poje-
dinih vrsta prihoda (komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, naknade za ure-
denje voda, zakupa poslovnih prostora,
najma gradskih stanova, stipendija i dru-
go),

- prikuplja, evidentira i analiticki obraduje
podatke o naplati gradskih prihoda prema
propisima i uputama te sudjeluje u pripre-
manju odgovarajucih informacija i izvjesta-
ja o tome,

- knjizi komunalnu naknadu, komunalni do-
prinos, naknadu za uredenje voda i sve
ostale prihode po primljenim uplatama
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- opominje duznike za pla¢anje obveza (u- 6%
smeno i pisano) te poduzima druge mjere
iz svoje nadleznosti u vezi s pravovreme-
nom naplatom,

- izraduje izlazne racune za potrazivanja po
osnovi rezijskih troSkova i po drugim os-
novama,

- uskladuje izvode otvorenih stavaka 8%
- obavlja poslove preuzimanje e-raduna i vr-
i pla¢anja za mjesne odbore,

- obavlja poslove odlaganja i Cuvanja poslo- 5%
vnih knjiga i ostale dokumentacije iz djelo-
kruga rada u skladu s propisima i unutar-
njim aktima,

- predlaze mjere i aktivnosti za unaprjede-
nje organizacije rada,

- sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz 1%
djelokruga rada, obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice radnih
tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala i
vodenju raznih internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja djelomi¢no samostalno i u dogovoru s viSim savjetnicima i
proCelnikom. Poslove za radna tijela obavlja u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacija civilnog drustva (telefonom i e-
mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
Odgovornosti za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Br%jﬁggw Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klas:glﬁlzcuskl izvlr?)érict)é lia
STRUCNI SURADNIK 2. Struéni
9. ZA FINANCIJSKE M. suradnik 8 1
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
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- ustrojava, vodi i kontrolira materijalno kniji-
govodstvo i sve ostale potrebne evidencije
iz materijalnog knjigovodstva,

- prati ople propise u vezi sa evidencijom
osnovnih sredstava, obavlja poslove evi- 98%
dencije osnhovnih sredstava te poslove u
vezi s osiguranjem, utroSkom, amortizaci-
jom te otpisom osnovnih sredstava i sitnog
inventara,

- sudjeluje u pripremanju i izradi inventurnih
lista i provodenju inventure, uskladuje
knjigovodstveno stanje potrazivanja i ob-
veza s poslovnim subjektima, sa stvarnim
stanjem i sa glavnom knjigom,

- uskladuje analiticke evidencije sa stanjem
racuna glavnih knjiga proracuna,

- obavlja poslove provjere i obraCuna plac¢a
zaposlenika upravnih tijela i razne nakna-
de u vezi s time te obracCun i isplatu svih
naknada ¢lanovima gradskog vije¢a, au-
torskih honorara i ugovora o djelu,

- popunjava obrasce u vezi s mirovinskim
osiguranjem, poreznim prijavama ili s dru-
gim pravima iz radnog odnosa,

- priprema rjeSenja i obraCunava gradske
poreze (porez na kuée za odmor i porez
na javne povrsine),

- vodi analitiCku i sumarnu evidenciju poje-
dinih vrsta prihoda (komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnih
prostora, najma gradskih stanova, stipen-
dija i drugo),

- prikuplja, evidentira i analiticki obraduje
podatke o naplati gradskih prihoda prema
propisima i uputama te sudijeluje u pripre-
manju odgovarajucih informacija i izvjesta-
ja o tome,

- opominje duznike za pla¢anje obveza (u-
smeno i pisano) te poduzima druge mjere
iz svoje nadleznosti u vezi s pravovreme-
nom naplatom,

- izraduje izlazne raCune za potrazivanja po
oshovi reZijskih troSkova i po drugim os-
novama,

- obavlja i druge poslove po nalogu procel-
nika.

- obavlja i druge poslove po nalogu procel- 2%
nika.

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.
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SloZenost poslova:

Srednji stupanj sloZenosti poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice rad-
nih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala
i vodeniju raznih internih evidencija uz upute i nadzor proCelnika. Vodenje upravnog postupka i/ili rje-
Savanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacijama civilnog drustva (telefonom i
e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenije odluka:
Odgovornosti za zakonitost svojeg rada i postupanija, te za sredstva koja su povjerena za o-
bavljanje poslova.

Br(rJTJ']jr:tsc:enlog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Klasirgl%cijski iszé,ri(t)é lia
VIS| RACUNOVODSTVENI -
10. REFERENT M. Visi referent 9 1
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
- vodi analitiCke evidencije, obavlja poslove za- 40%

duZenja i naplate gradskih poreza, uskladuje
bazu podataka obveznika, evidentira zaduze-
nja i ispostavlja riedenja, prati naplatu gradskih
poreza, Salje opomene te provodi postupak
prisilne naplate,

- vodi analiticku i sumarnu evidenciju pojedinih
vrsta prihoda (komunalne naknade, komunal-
nog doprinosa, zakupa poslovnih prostora,
najma gradskih stanova, stipendija i drugo),

- ustrojava i vodi razli¢ite evidencije za pojedine 58%
vrste prihoda,

- brine o naplati te vodi postupak naplate za pri-
hode koji su u nadleznosti upravnog tijela,

- kratkotrajne i dugotrajne materijalne i nemate-
rijalne evidencije, Sto pretpostavlja iskazivanje
pojedinaéno svakog osnovnog sredstva po ko-
risniku prema nabavnoj, otpisanoj i sadasnjoj
vrijednosti,

- priprema liste za inventuru, a nakon popisa
obavlja knjizenja i izraduje potrebne evidencije,

- izraduje kalkulacije zajednickih troSkova, faktu-
rira iste i vodi brigu o naplati tih troskova,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se
osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti
Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja financijsko-raunovodstvene i ostale 2%
srodne poslove za trgovacka drustva u vlasnis-
tvu Grada, proraCunske korisnike i organizacije
civilnog drustva po nalogu procelnika
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Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveuCilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Srednja sloZenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice radnih tijela i
izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju
raznih internih evidencija uz upute i nadzor proCelnika. Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s procelnikom. Poslove vezane za pravne osobe
uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s rukovoditeljima pravnih osoba i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela te organizacija civilnog drustva (telefonom i e-
mailom).

Stupanj odgovornosti i utijecaj na donosenije odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za
obavljanje poslova.

Br%jreascigog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija KIaS'rgl%C”Sk' izv?éri(tjcja lia
REFERENT 2. ZA
11. UPRAVNE | FINANCIJSKE Il. Referent 11 1
POSLOVE
Opis poslova radnog mjesta Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
- vodi analitiCku i sumarnu evidenciju pojedinih 98%

vrsta prihoda (komunalne naknade, komu-
nalnog doprinosa, zakupa poslovnih prostora,
najma gradskih stanova, stipendija i drugo),

- ustrojava i vodi razliCite evidencije za pojedi-
ne vrste prihoda,

- brine o naplati te vodi postupak naplate za
prihode,

- vodi analiticke evidencije kratkotrajne i dugot-
rajne materijalne i nematerijalne evidencije,
Sto pretpostavlja iskazivanje pojedinacno
svakog osnovnog sredstva po korisniku pre-
ma nabavnoj, otpisanoj i sadasnjoj vrijednos-
ti,

- priprema liste za inventuru, a nakon popisa
obavlja knjizenja i izraduje potrebne evidenci-
Je,

- izraduje kalkulacije zajednickih troSkova, fak-
turira zajedniCke troskove i vodi brigu o nap-
lati tih troSkova,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima
se osiguravaju sredstva za programe i aktiv-
nosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,
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- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale 2%
srodne poslove za trgovacka drustva u vlas-
nistvu Grada, proracunske korisnike i organi-
zacije civilnog drustva po nalogu procelnika

Strucni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- dobro poznavanje najmanje jednog stranog jezika,
- dobro poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova:

Srednja slozenost poslova i zadataka u provedbi poslova u svojem djelokrugu.
Vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s pro¢elnikom. Poslove uglavhom obavlja samostalno u
dogovoru s procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluZbenicima upravnih tijela.

Canak 18.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vide izvrditelja procelnik ras-
poreduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u obzir tre-
nutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 19.
Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbeniCke prakse,
polaganje drzavnog ispita, polaganje strucnog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih
programa izobrazbe putem radionica, te€ajeva, savjetovanja, seminara i sl. te S8kolovanje za postiza-
vanje viSeg stupanja stru¢ne spreme.
Za struéno osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom tijelu neposredno je odgovoran
procelnik.

Clanak 20.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgo-
varajuc¢im poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, prima-
ju se na rad u svojstvu vjezbenika.

Clanak 21.
VjeZbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu s posebnim zakonom na odredeno vrijeme u
trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjezbeniCkog staza propisana je zakonom.

Clanak 22.
Vjezbenici se za vrijeme vjezbeniCkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u Upravnom tijelu,
prakti¢nim radom i u€enjem u skladu s programom vjezbenic¢kog staza koji, na prijedlog procelnika
upravnog odjela, donosi nacelnik.
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Mentora vjezbeniku imenuje pro€elnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje od-
lukom nacelnik.

Clanak 23.
Drzavni ispit i stru€ni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva polazu se
u skladu s posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih zakona.

VIIl. VOBPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 24.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postup-
ka ili rjieSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovladten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje u upravnim stva-
rima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno mjesto nije popunje-
no, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procCelnik ako nije drugacije
propisano ovim Pravilnikom.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIIl. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 25.
Protiv sluzbenika za lake i teSke povrede sluzbene duznosti odredene Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi pokrec¢e i vodi postupak sukladno i
temeljem istog Zakona.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet e se najkasnije
u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zateCeni sluzbenici u Upravnom tijelu nastavljaju o-
bavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu
pro€elnika, a pravo na plaéu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.
U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluz-
benika rasporedenog na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 27.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Upravnom
tijelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe:
e vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduje prijam u sluzbu u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi
e kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjeStenike u upravnim tijelima Grada Buzeta

e drugih opéih akata o pravima i obvezama sluzbenika koje donosi gradonacelnik ili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 28.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Buzeta ("Sluzbene novine Grada Buzeta", broj 12/17, 7/19, 6/22, 1/23, 1/24 i 3/24).
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Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Grada Buzeta“.

KLASA: 024-05/24-01/8

URBROJ: 2163-3-03-01-24-4
Buzet, 8.10.2024.

GRADONACELNIK
Damir Kajin, v.r.
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