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Temeljem clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1

podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine RH br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19),
¢lanka 61. Statuta Grada Pula-Pola (Sluzbene novine Grada Pule br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13,
2/18, 2/20, 4/21 1 5/21) i ¢lanka 3. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula-Pola (Sluzbene novine Grada Pule br. 13/21 i 20/22), na prijedlog procelnice
Upravnog odjela za prostorno planiranje i zastitu okolisa, nakon savjetovanja sa Sindikatom
drzavnih 1 lokalnih sluzbenika i namjesStenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata
organa uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pule dana 16. sijecnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno planiranje i zastitu okolisa

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno planiranje i1 zastitu okoliSa (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel);

- nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj sluzbenika i namjestenika koji
obavljaju poslove na pojedinim radnim mjestima;

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje poslovima Upravnog odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i1 Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Clanak 3.

U Upravnom odjelu se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Pule-Pola i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema
srodnosti, organizacijskoj povezanosti 1 potrebi u¢inkovitog obavljanja poslova iz djelokruga
Grada Pule — Pola (u daljnjem tekstu: Grad), ucinkovitog rukovodenja radom Upravnog
odjela 1 odgovornosti u radu.

Clanak 5.

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti rada Upravnog odjela ustrojavaju se
slijedec¢e ustrojstvene jedinice:
1. Odsjek za prostorno planiranje i graditeljsko nasljede
2. Odsjek za zastitu okoliSa
3. Odsjek za energetsku u¢inkovitost
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4. Odsjek za gradnju
U Upravnom odjelu je sistematizirano 19 radnih mjesta s 29 izvrsitelja.

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja PROCELNIK koji odgovara Gradonaéelniku za

zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela u cjelini.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Procelnik

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel]

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

predstavlja Upravni odjel 1 upravlja njime, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran
rad Upravnog odjela u izvrSavanju poslova iz djelokruga rada, nadzire njihovo izvrSenje te
izraduje izvjeS€a o izvrSenju planova 1 programa rada Upravnog odjela, brine o
unapredenju rada Upravnog odjela, odgovara za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih
stranica Grada iz nadleznosti odjela, organizira azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz
nadleznosti odjela, utvrduje prijedlog godiSnjeg financijskog plana Upravnog odjela te
prati njegovo izvrsenje (50%),

organizira i brine o suradnji Upravnog odjela sa tijelima drzavne, lokalne i podru¢ne
(regionalne) uprave 1 samouprave i drugim tijelima Grada (10%).

organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela, daje sluzbenicima naloge i naputke
za rad, odlucuje o prijmu u sluzbu i rasporedu sluzbenika, odluc¢uje o pravima i obvezama
sluzbenika sukladno vaze¢im zakonima i drugim propisima, brine o stru¢nom
osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika Upravnog odjela, (10%),

prati propise 1 stru¢nu literaturu vezanu uz nadleznost rada Upravnog odjela, sudjeluje na
seminarima, okruglim stolovima, prezentacijama i drugim vidovima javne prezentacije
rada Upravnog odjela (15%),

pokrece 1 koordinira izradu i donoSenje akata iz djelokruga Upravnog odjela, utvrduje
prijedloge i nacrte akata za Cije su donoSenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vijece
Grada Pule, rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vazeéim zakonima i
drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vijeca 1
Gradonacelnika (5%),

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske, gradevinske ili pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom

posjedovanje ECDL Start certifikata
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- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, pruzanje potpore osobama na
visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a, obavljanje najsloZenijih poslova Upravnog
odjela.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
strunim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku
Upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim
tijelima i1 organizacijama, koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog
tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- najvisa materijalna 1 financijska odgovornost, te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znacajan ucinak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu.

Clanak 7.

Proelniku u upravljanju rada Upravnim odjelom pomaze POMOCNIK PROCELNIKA.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Pomoc¢nik procelnika

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- pomaze procelniku u organizaciji 1 uskladivanju rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Upravnog odjela, nadzire zakonitu, svrhovitu, uc€inkovitu i ekonomi¢nu provedbu
aktivnosti iz nadleznosti rada Upravnog odjela (10%),

- samostalno planira, vodi i1 koordinira poslove povjerene od strane procelnika u skladu sa
smjernicama 1 uputama, te povremenim nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog, izraduje
najslozenije nacrte 1 prijedloge akata iz djelokruga rada Gradskog vijec¢a i Gradonacelnika,
(20%),

- organizira, provodi, nadzire i prati realizaciju strateSkih projekata iz nadleZnosti rada
Upravnog odjela te o stanju redovno izvjes¢uje procelnika (45%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim
vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),
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- prati propise iz nadleznosti rada Upravnog odjela te o potrebi njihove provedbe upoznaje
procelnika (10%),
- planira i1 prati svrhovito, u¢inkovito i ekonomicno planiranje i izvrSavanje proracuna,
priprema izvjestaje o izvrSenju proracuna (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske, gradevinske ili pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i1 koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, obavljanje najsloZenijih poslova Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj svakodnevne stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1
organizacijama u svrhu prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te usmjeravanje rada sluzbenika Upravnog odjela za realizaciju
povjerenih poslova.

Clanak 8.

Administrativne i druge poslove za potrebe Upravnog odjela obavlja administrativni
tajnik.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Referent I za evidenciju i obradu podataka

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove za potrebe procelnika i pomoc¢nika procelnika vezane uz prijem stranaka 1
telefonskih poruka te vrsi prijem stranaka radi davanja osnovnih uputa i informacija (20%),

- vodi urudZbene zapisnike Upravnog odjela (15%),
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- vodi brigu o pecatima 1 Stambiljima (5%),

- vodi evidenciju svih financijskih dokumenata (15%),

- organizira nabavu i distribuira potrosni i sitni materijal, vodi evidenciju sluZzbenika na radu
1 putnih naloga za uporabu sluzbenih vozila (5%),

- vodi odvojene evidencije o svim vrstama postupaka i1 svih predmeta Upravnog odjela (5%),

- vrsi prijem poSte za Upravni odjel, signira i dostavlja ulaznu posStu u rad sluzbenicima
odjela te otprema postu Upravnog odjela (20%),

- vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume pravomoénosti i
konacnosti akata, priprema spise za arhiviranje i dostavlja ih pisarnici radi arhiviranja
(5%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika proc¢elnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti obuhvaca izvrsavanje rutinskih upravnih i administrativnih poslova te
komunikativnost u radu sa strankama 1 sluzbenicima Grada

Samostalnost u radu:

- radne zadatke obavlja uglavnom samostalno u skladu s propisima te u skladu s posebnim
uputama i dogovorom s neposrednim rukovoditeljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Upravnog odjela (neposredno, telefonom, e-mailom),
vanjskim suradnicima i ostalim sluzbenicima i namjestenicima Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika kao i ovjeru ispisa elektronicke
isprave.

1. ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I GRADITELJSKO NASLJEDE

Clanak 9.

U ODSJEKU ZA PROSTORNO PLANIRANJE I GRADITELJSKO NASLJEDE

obavljaju se poslovi:

- pripreme, koordinacije i1 izrade dokumenata prostornog uredenja te svih drugih
aktivnosti koje se odnose na pripremu prostorne ili druge dokumentacije vezane uz
urbanisti¢ko planiranje i uredenje,

- pracenja 1 analize stanja u prostoru slijedom ¢ega 1 provodenja aktivnosti kojima je cilj
unaprjedenje prostornog razvoja kroz utvrdivanje mjerila i kriterija za svrhovito i
racionalno koristenje, te zastitu integralnih vrijednosti prostora,

- osiguranja transparentnosti postupaka te sudjelovanja svih zainteresiranih sudionika u
iskazivanju potreba 1 aspiracija u odnosu na prostorno planiranje i uredenje,

- analize stanja te temeljem saznanja koja proizlaze iz dostupnih podataka postojeceg
stanja, podataka iz proSlosti, utjecaja na gradevine ili ambijente graditeljskog naslijeda
predlaganja mjera za unapredenje stanja graditeljske bastine,



o N0 6
ISO 9001  1SO 27001 IQNet SR-10 Cro Cert
- pracenja financijske i1 terminske realizacije ugovorenih usluga iz djelokruga rada
Odsjeka,
- suradnje s institucijama zupanijske i drzavne uprave, drugim upravnim tijelima Grada,
specijaliziranim ustanovama, institucijama, poduze¢ima i pojedincima, gradanskim
udrugama i gradanima.

Clanak 10.

U Odsjeku za prostorno planiranje i graditeljsko nasljede utvrduju se broj radnog mjesta,
nazivi radnog mjesta, kategorija radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina
potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje i opis poslova
radnog mjesta kako slijedi:

Potrebno stru¢no
znanje

Broj Naziv radnog

. mjesta Potkategorija

Kategorija
Razina
potkategorije
Klasifikacijski
rang

—| Broj izvrsitelja

—
W

4. | Voditelj Odsjeka za Visi - magistar struke ili
prostorno rukovoditel; strucni specijalist
planiranje i
graditeljsko
nasljede

5. | Visi savjetnik za IT | Savjetnik - 4. | magistar struke ili 2
prostorno strucni specijalist
planiranje i
graditeljsko
nasljede

6. | Visi strucni IT | Visi strucni - 6. | magistar struke ili 1
suradnik 1. za suradnik strucni specijalist
prostorno
planiranje i
graditeljsko
naslijede

7. | Visi strucni IT | Visi strucni - 6. | magistar struke ili 1
suradnik 2. za suradnik strucni specijalist
prostorno
planiranje i
graditeljsko
naslijede

UKUPNO IZVRSITELJA 5
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
4. Voditelj Odsjeka za prostorno planiranje i graditeljsko
nasljede

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

koordinira, organizira i nadzire rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i
djelotvoran rad Odsjeka, prati propise 1 praksu iz djelokruga rada Odsjeka, vr$i raspored
zadataka sluzbenicima te odreduje prioritete i rokove u rjeSavanju, nadzire disciplinu i daje
upute sluzbenicima, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i1 prati njegovo
izvrSenje, vodi brigu o pravodobnosti i1 ispravnosti knjizenja poslovnih aktivnosti Odsjeka,
sastavlja Izvjesc¢e o radu Odsjeka, odgovara za sadrzaj 1 kontrolu sadrzaja mreznih stranica
Grada iz nadleZnosti odsjeka, organizira aZuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleZnosti
odsjeka, (20%),

prati prostorni razvoj grada, utvrduje potrebe za izradom novih i/ili izmjenom vaZze¢ih
strateskih 1 provedbenih dokumenata prostornog uredenja i dokumenata pracenja stanja u
prostoru, predlaZe prioritete i redoslijed izrade novih, izmjene vaZe¢ih i/ili stavljanja izvan
snage dokumenata prostornog uredenja (15%),

vodi aktivnosti analize, pripreme i provedbe strateSkih i1 razvojnih projekata u kojim
postupcima suraduje s drugim odjelima gradske uprave, tijelima s javnim ovlastima,
komunalnim drustvima i drugim relevantnim sudionicima, (20%),

ocjenjuje potrebu te inicira izradu projektnih 1 drugih stru¢nih podloga za potrebe
urbanisti¢kog planiranja i uredenja te zastite graditeljske bastine (10%),

predlaze politiku Grada prema graditeljskom naslijedu te radi na unapredenju metoda
zaStite graditeljskog naslijeda (5%),

priprema nacrte op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, prati provedbu ugovora za usluge
1 radove iz nadleznosti rada Odsjeka (10%),

vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i1 neupravnim postupcima 1 odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (5%),

sudjeluje u provodenju postupaka javne i1 jednostavne nabave sukladno odredbama
posebnih propisa (5%),

prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu (CAD 1/ili GIS alati)

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

posjedovanje ECDL Start certifikata
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- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina sloZenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje,
vodenje 1 koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i1 obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka. Veliki osobni doprinos i
kreativnost.

Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj ucestalosti stru¢ne komunikacija unutar i1 izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i
organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te izravna odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada i sposobnost
donosenja odluka iz djelokruga rada Odsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

5. Visi savjetnik za prostorno planiranje i graditeljsko nasljede

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

- utvrduje podrucja 1 lokacije od interesa za grad i1 predlaze razvojne i prostorno planske
(programske) mjere za unapredenje tih podrucja, vodi aktivnosti analize, pripreme i
provedbe strateskih i1 razvojnih projekata u kojim postupcima suraduje s drugim odjelima
gradske uprave, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i drugim relevantnim
sudionicima, kontinuirano radi na razvoju metodologije razvojnog 1 provedbenog
planiranja te predlaze, koordinira i organizira prostorno — planska istrazivanja, studije i
analize, vodi 1 koordinira izradu 1 donoSenje dokumenata prostornog uredenja te sve druge
aktivnosti koje su povjerene Nositelju izrade prostornih planova (30%),

- koordinira planske i projektne aktivnosti s upravnim tijelima Grada i drugim stru¢nim
sluzbama u cilju unapredenja zastite graditeljskog naslijeda, predlaze i poduzima konkretne
mjere, organizira 1 vodi radne zadatke iz podrucja graditeljskog naslijeda, inicira rasprave i
analize te izradu neophodnih istrazivanja, studija, projekata i sli¢nih postupaka iz domene
zaStite graditeljskog naslijeda, suraduje s nadleZznim tijelima 1 institucijama, daje
objaSnjenja, stru¢na misljenja, suglasnosti i upute te prikuplja informacije od znacaja za
ocuvanje 1 unapredenje graditeljskog naslijeda (20%),
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- kontinuirano prati stanje urbane opremljenosti te predlaze i izraduje dokumente iz podrucja
uredenja naselja koji reguliraju smjernice, kriterije i uvjete postave objekata urbane opreme
(10%),
- izraduje izvjeséa o radu (polugodisnja, godiSnja i ostala potrebna statisticka) te sudjeluje u
izradi Izvje$c¢a o stanju u prostoru (5%),
- priprema nacrte opéih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, prati provedbu ugovora za usluge
1 radove iz nadleZnosti rada Odsjeka (10%),
- provodi upravne i neupravne postupke iz djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i
pod nadzorom voditelja Odsjeka (10%),
- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama
posebnih propisa (5%),
- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procCelnika i voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske struke, geografske struke — smjer istrazivacki
ili povjesnicar umjetnosti

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

- poznavanje rada na ra¢unalu (CAD i/ili GIS alati)

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- viski stupanj stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje najslozenijih radnih
zadataka vezanih uz analizu moguénosti, pripremu i vodenje razvojnih projekata, pracenje
izvrSenja ugovornih obveza, pripremu, koordinaciju izrade i donoSenja prostornih planova i
drugih dokumenata prostornog planiranja i uredenja, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu:

- visoki stupanj samostalnosti u radu pri provedbi utvrdenih smjernica koji ukljucuje
kreativnost i samoinicijativnost u obavljanju radnih zadataka uz povremeni nadzor, te opce
1 specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalni kontakti i stru¢na komunikacija unutar Upravnog tijela te ucestalo s ostalim
upravnim tijelima Grada, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim druStvima i ostalim
relevantnim sudionicima radi realizacije razvojnih projekata, sudjelovanje u radu stru¢nih 1
radnih timova, komunikacija sa strankama u okviru nadleznosti rada Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visoki stupanj odgovornosti u provedbi zakona, propisa, uredbi i odluka te poStivanje
pravila struke, u¢inkovitost realizacije, financijska sredstva za provedbu radnih zadataka,
kvalitetu i rokove radnih zadataka. Visoka odgovornost za kontinuirano pracenje razvoja i
dosega struke kroz stalno usavrsavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

ViSi struc¢ni suradnik 1. za
6. prostorno planiranje i
graditeljsko naslijede




o066
W WO S
ISO 9001  1SO 27001 IQNet SR-10 Cro Cert

Kategorija: 11

Podkategorija : Visi struc¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- sudjeluje u aktivnostima analize razvojnih projekata (15%),

- sudjeluje u aktivnostima izrade i donoSenje dokumenata prostornog uredenja (10%),

- sudjeluje u aktivnostima vezanim uz unapredenje 1 zastitu graditeljskog naslijeda (10%)

- kontinuirano prati stanje urbane opremljenosti te predlaze i izraduje dokumente iz podrucja
uredenja naselja koji reguliraju smjernice, kriterije 1 uvjete postave objekata urbane opreme
(10%),

- 1izraduje 1 vodi evidencije iz nadleznosti rada Odsjeka, prikuplja i obraduje podatke radi
povecanja upotrebljivosti od strane javnosti te sudjeluje u uspostavi informacijskog sustava
prostornog uredenja u svrhu planiranja, koriStenja, gospodarenja i1 zaStite prostora te
imovine i imovinskih prava Grada (15%)

- sudjeluje u pracenju stanja u prostoru, organiziranju istraZivanja, izradi studija i analiza u
podrucju razvojnog i prostornog planiranja te aktivno sudjeluje u radu timova koji prate
izradu 1 realizaciju prostornih planova, tecaja i1 projekata te predlaze mjere za provedbu
istih (10%),

- suraduje s nadleznim tijelima 1 institucijama u svezi s problematikom radnog zadatka,
sudjeluje u pripremi izrade nacrta i prijedloga akata te provodi upravne i neupravne
postupke iz djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i pod nadzorom voditelja
Odsjeka (10%),

- sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave sukladno odredbama posebnih
propisa (5%),

- sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu te Izvjesca o stanju u prostoru (5%),

- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije(5%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomo¢nika proc€elnika 1 voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske struke, geografske struke — smjer
istrazivacki ili povjesnicar umjetnosti,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje talijanskog jezika,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- poznavanje rada na ra¢unalu (CAD 1/ili GIS alati)

- poloZen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka sloZenost poslova u smislu suradnje 1 uskladivanja veéeg broja cimbenika,
uskladenosti sa zakonom 1 drugim relevantnim propisima. Pri provedbi analiza i
iznalaZenja odgovarajucih rjeSenja trazi se visoka kreativnost.

Samostalnost u radu:

- srednje visoki stupanj samostalnosti odlucivanja iz djelokruga rada uz redoviti nadzor i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevna komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

srednje vioski stupanj odgovornosti za ispravnost provedbe postupaka, ucinkovitost
realizacije, financijska sredstva za provedbu radnih zadataka, kvalitetu i rokove radnih
zadataka, odgovornost za zakonitost rada kao i za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Visi strucni suradnik 2. za
7. prostorno planiranje i
graditeljsko naslijede

Kategorija: 11

Podkategorija : Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

sudjeluje u aktivnostima analize razvojnih projekata, aktivnostima izrade i donoSenje
dokumenata prostornog uredenja (20%),

kontinuirano prati stanje urbane opremljenosti te sudjeluje u izradi dokumenta iz podrucja
uredenja naselja koji reguliraju smjernice, kriterije 1 uvjete postave objekata urbane opreme
(15%),

sudjeluje u aktivnostima vezanim uz unapredenje 1 zaStitu graditeljskog naslijeda (10%)
sudjeluje u izradi i vodenju evidencije iz nadleznosti rada Odsjeka, prikuplja i obraduje
podatke radi povecanja upotrebljivosti od strane javnosti te sudjeluje u uspostavi
informacijskog sustava prostornog uredenja u svrhu planiranja, korisStenja, gospodarenja i
zaStite prostora te imovine 1 imovinskih prava Grada (10%),

sudjeluje u pracenju stanja u prostoru, organiziranju istrazivanja, izradi studija i1 analiza u
podrucju razvojnog i prostornog planiranja te aktivno sudjeluje u radu timova koji prate
izradu 1 realizaciju prostornih planova, teCaja i projekata te predlaze mjere za provedbu
istih (10%),

suraduje s nadleznim tijelima i institucijama u svezi s problematikom radnog zadatka,
sudjeluje u pripremi izrade nacrta i prijedloga akata te provodi upravne i neupravne
postupke iz djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i pod nadzorom voditelja
Odsjeka (10%),

sudjeluje u izradi izvjesca o radu te Izvjesca o stanju u prostoru (5%),

sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave sukladno odredbama posebnih
propisa (5%),

prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije(10%),
obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske struke, geografske struke — smjer
istrazivacki ili povjesnicar umjetnosti,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje talijanskog jezika,

posjedovanje ECDL Start certifikata,
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- poznavanje rada na racunalu (CAD 1/ili GIS alati)

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka slozenost poslova u smislu suradnje i uskladivanja veéeg broja cCimbenika,
uskladenosti sa zakonom i drugim relevantnim propisima. Pri provedbi analiza i
iznalazenja odgovarajucih rjeSenja trazi se visoka kreativnost.

Samostalnost u radu:

- srednji stupanj samostalnosti odlucivanja iz djelokruga rada uz redoviti nadzor i specifi¢éne
upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevna komunikacija unutar 1 izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- srednji stupanj odgovornosti za ispravnost provedbe postupaka, ucinkovitost realizacije,
financijska sredstva za provedbu radnih zadataka, kvalitetu 1 rokove radnih zadataka,
odgovornost za zakonitost rada kao i za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi.

2. ODSJEK ZA ZASTITU OKOLISA
Clanak 11.

U ODSJEKU ZA ZASTITU OKOLISA obavljaju se poslovi:

- provedbe aktivnosti vezanih uz izradu i provedbu dokumenata zastite okoliSa, suradnja
sa nadleznim tijelima;

- prikupljanja, evidentiranja, procjene, obrade i primjene podataka okoliSu;

- stvaranja i azuriranja baze podataka o sastavnicama okolisa;

- sudjelovanje u aktivnostima vezanim uz bazu podataka o zelenim povrSinama;

- suradnje s nadleznim tijelima drzavne uprave, podru¢ne 1 lokalne samouprave,
ustanovama i udrugama vezano za unapredenje i zastitu okolisa;

- suradnje, pripreme 1 izrade stru¢nih misljenja te predlaganje programa i mjera radi
smanjivanja i sprijeavanja oneciS¢enja okolisa;

- osiguravanja provodenja monitoringa, odnosno suradnja u programu monitoringa
pojedinih sastavnica okolisa;

- suradnje, pripreme i izrade stru¢nih podloga za pripremu planova intervencija u okoliSu 1
programa sanacije ugrozenih djelova okolisa;

- sudjelovanja u izradi dokumentacije prostora i projekata u segmentu koji se odnosi na
okolis;

- vezani za provodenje postupka procjene utjecaja na okolis;

- vezani uz iniciranje postupaka i suradnja u postupku proglasavanja zastiCenih objekata
prirode;

- izrade akata (miSljenja, procjene, utvrdivanje posebnih uvjeta) iz djelokruga rada odsjeka,
a po zahtjevu stranaka ili za potrebe rada drugih odjela;

- sudjelovanja u izradi i davanja suglasnosti na idejna rjeSenja za oblikovanje i uredenje
zelenih povrsina;

- suradnje u organizaciji edukativnih i eko akcija;

- vezani uz prac¢enje kakvoce vode za kupanje na gradskim plazama,;

- provedbe aktivnosti vezanih uz klimatske promjene;

- provodenja postupaka nabave iz djelokruga poslova;

- ostali poslovi koji po prirodi posla pripadaju unapredenju i zastiti okolisa;

- vodenja upravnog postupka u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka;

- drugi poslovi koji po prirodi posla spadaju u djelokrug rada Odsjeka.
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Clanak 12.

U Odsjeku za zastitu okolisa utvrduju se broj radnog mjesta, nazivi radnog mjesta,
kategorija radnog myjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski
rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta kako slijedi:

. <
= = % =
ey = = =

Broj | Naziv radno E EH| iz
J . g g0 Potkategorija 8 & | 2 5 | Potrebno stru¢no znanje >
r.m. mjesta 2 S s |8 S N
5 ~ = 7 —
N S| = o
8. | Voditelj Odsjeka I | Visi - 3. | magistar struke ili stru¢ni 1
za zastitu okolisa rukovoditelj specijalist
9. | Savjetnik 1. za IT | Savjetnik - 5. magistar struke ili stru¢ni 2
za§titu okolisa specijalist
10. | Visi struéni II | Visi strucni - 6. magistar struke ili stru¢ni 1
suradnik 2. za suradnik specijalist
zastitu okolisa
UKUPNO IZVRSITELJA 4
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
8. Voditelj Odsjeka za zaStitu okoliSa

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- koordinira, organizira 1 nadzire rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i
djelotvoran rad Odsjeka, prati propise 1 praksu iz djelokruga rada Odsjeka, vr$i raspored
zadataka sluzbenicima te odreduje prioritete i rokove u rjeSavanju, nadzire disciplinu i daje
upute sluzbenicima, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka 1 prati njegovo
izvrSenje, vodi brigu o pravodobnosti 1 ispravnosti knjizenja poslovnih aktivnosti Odsjeka,
sastavlja Izvjesc¢e o radu Odsjeka, odgovara za sadrzaj 1 kontrolu sadrzaja mreznih stranica
Grada iz nadleZnosti odsjeka, organizira aZuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleZnosti
odsjeka (20%),

- predlaze politiku Grada prema zastiti okolisa, vodi aktivnosti analize, pripreme i provedbe
strateskih 1 razvojnih projekata u kojim postupcima suraduje s drugim odjelima gradske
uprave, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim druStvima i drugim relevantnim
sudionicima (10%),

- kontinuirano prati stanje okoliSa te utvrduje potrebu za izradom novih 1/ili izmjenom
vazeéih dokumenata zastite okoliSa, provodenja monitoringa pojedinih elemenata zastite
okolisa (20%),

- prati pozitivne propise i praksu vezano uz sastavnice okoliSa i uz sustav gospodarenja
otpadom te organizira i koordinira aktivnosti na unapredenju tog sustava (20%),
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- priprema nacrte op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, prati provedbu ugovora za usluge
i radove iz nadleznosti rada Odsjeka (10%),
- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima i odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjesenja i drugih akata (5%),
- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama
posebnih propisa (5%),
- prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu proc¢elnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni magistar ili magistar gradevinske, agronomske, bioloske, krajobrazne,
Sumarske, kemijsko-tehnoloske — smjer zastita okolisa, geotehnicke — smjer inzinjerstvo
okolisa te druge struke iz podrucja zastite okolisa,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje,
vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i1 obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka. Veliki osobni doprinos i
kreativnost.

Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj udcestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1
organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te izravna odgovornost za u¢inkovitu organizaciju rada i sposobnost
donosenja odluka iz djelokruga rada Odsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Savjetnik 1. za zaStitu okoliSa

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 2




N -~
W W WN
ISO 9001  1SO 27001 IQNet SR-10 Cro Cert

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

- obavlja strucno-analiticke poslove zasStite 1 unaprjedenja stanja okoliSa u nadleznosti
velikog grada, prati propise iz oblasti zastite okoliSa, praksu rjeSavanja pitanja zastite
okoliSa velikih gradova te predlaze mjere za njenu primjenu na podrucju grada (25%)

- organizira istrazivanja i izradu stru¢nih podloga i1 elaborata potrebnih za izradu
dokumenata prostornog uredenja te aktivno sudjeluje u procesu izrade i donoSenja
prostornih planova (15%)

- organizira i provodi projekte iz podrucja zastite okoliSa Cija se izrada financira iz
vanproracunskih sredstava, sudjeluje u medunarodnim projektima, u radu struc¢nih
povjerenstava, stozera i sl., daje strucna tumacenja i misljenja o pitanjima zastite okoliSa
te rjeSava zahtjeve pravnih i fizickih osoba na temu zastite okolisa (10%)

- prati pozitivne propise i praksu vezano sustav gospodarenja otpadom te organizira i
koordinira aktivnosti na unapredenju tog sustava (20%),

- stvara i azurira baze podataka o sastavnicama okoliSa, dostavlja podatke za informacijski
sustav zastite okolisa RH (5%)

- priprema nacrte opCih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, prati provedbu ugovora za usluge
i radove iz nadleznosti rada Odsjeka (5%),

- vodi postupak 1 rjesava u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima i odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (5%),

- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama
posebnih propisa (5%),

- prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),

- obavlja ostale poslove po nalogu proc¢elnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni magistar ili magistar gradevinske, agronomske, bioloSke, krajobrazne,
Sumarske, kemijsko-tehnoloske — smjer zastita okoliSa, geotehnicke — smjer inzinjerstvo
okoliSa, sigurnosti i zaStite — smjer zaStita okoliSa te druge struke iz podrucja zastite
okoliSa,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- poznavanje talijanskog jezika,

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje sloZenije aktivnosti iz nadleznosti rada
Odsjeka. Pri provedbi analiza i1 iznalazenja odgovaraju¢ih rjeSenja trazi se visoka
kreativnost.

Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj ucestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1
organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te izravna odgovornost za u¢inkovitu organizaciju rada i sposobnost
donosenja odluka iz djelokruga rada Odsjeka.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Visi struéni suradnik 2. za zaStitu

10. okolisa

Kategorija: 11

Podkategorija : Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u istrazivanjima i izradi stru¢nih podloga, elaborata i studija potrebnih za izradu
dokumenata zaStite okoliSa te sudjeluje u stvaranju i1 azuriranju baze podataka sastavnica
okolisa, dostavlja podatke u informacijski sustav zastite okolisa (25%)

sudjeluje u organizaciji i provedbi projekata iz podrucja zaStite okoliSa Cija se izrada
financira iz vanproracunskih sredstava (25%)

izraduje odgovore na upite gradana vezane za zaStitu okoliSa, osigurava informiranost
javnosti o okolisu, sudjeluje u postupcima odlu¢ivanja o pitanjima zastite okoliSa, izradi
struénih misljenja te prljedloga mjera radi smanjivanja i sprijeCavanja oneciSéenja
okolisa kao i u organiziranju provodenja postupka (ili dijela postupka) procjene utjecaja
na okolis$ (20%),

koordinira/organizira lokalna dogadanja povodom obiljezavanja znacajnih datuma zastite
prirode i okoliSa (Dan planeta zemlje, Svjetski dan zaStite okoliSa, Europski tjedan
mobilnosti i dr.), suraduje sa nadleznim tijelima drzavne uprave, podruc¢ne i lokalne
samouprave, ustanovama i udrugama vezano za zastitu okolisa (10%)

sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada Odsjeka, izradi idejnih rjeSenja oblikovanja i
uredenja zelenih povrSina i daje suglasnoti na iste (5%),

sudjeluje u organizaciji i koordiniranju razvoja sustava gospodarenja otpadom (5%),

prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
obavlja i druge poslove po uputama i nalogu procelnika, pomo¢nika procelnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni magistar ili magistar gradevinske, agronomske, bioloske, krajobrazne, Sumarske,
kemijsko-tehnoloske — smjer zastita okoliSa, geotehnicke — smjer inzZinjerstvo okolisa,
sigurnosti i zaStite — smjer zastita okolisa te druge struke iz podrucja zastite okolisa,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje talijanskog jezika,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj sloZenosti poslova vezan uz obavljanje izvr$nih poslova izrade i provedbe akata,
vodenja upravnih postupaka.

Samostalnost u radu:

srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Upravnog tijela, suradnja s drugim Upravnim
tijelima Grada, organizacijama i strankama.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

visoka odgovornost za zakonitost svoga rada i postupanja, odgovornost za materijalna 1
sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.

. ODSJEK ZA ENERGETSKU UCINKOVITOST

Clanak 13.

U ODSJEKU ZA ENERGETSKU UCINKOVITOST obavljaju se poslovi:

provedbe aktivnosti vezanih uz procjenu rizika od klimatskih promjena analizom vrste 1
raspona rizika te mogucih opasnosti i procjene osjetljivosti koja moze predstavljati
prijetnju ili nanijeti Stetu ljudima, imovini, izvorima prihoda i okoliSu,

razvijanja svijesti o ucinovitom raspolaganju energijom 1 energetski prihvatljivom
ponasanju,

osiguranja razvoja 1 provedbe energetskih projekata usmjerenih na smanjenje emisija
stakleniCkih plinova i ostalih utjecaja na okolis te gubitaka energije,

predlaganja i provedbe mjera poboljSanja energetskih svojstava objekata, primjene mjera
energetske ucinkovitosti, obnovljivih i ekolosko prihvatljivih izvora energije u okviru
realizacije projekta,

pripreme i provedbe planova energetske ucinkovitosti i druge aktivnosti sukladno Zakonu
o energetskoj u¢inkovitosti, a u nadleznosti JLS

prikupljanja, evidentiranja, procjene i obrade relevantnih podataka o potrosnji energije u
javnim zgradama gradske uprave i komunalnih tvrtki u vlasniStvu Grada te stvaranje i
azuriranje baze podataka potroSnje energenata u javnim zgradama i kopleksima putem
internetske aplikacije ISGE koja predstavlja jedinstveni alat za sustavno gospodarenje
energijom, te generiranje i podnosenje godiSnjih izvesca o potrosnji,

vodenja 1 azuriranja baze podataka o provedenim projektima energetske ucinkovitosti s
evidentiranjem i pra¢enjem usteda kroz sustav SMIW,

pruzanja savjetodavne, administrativne 1 financijske potpore gradanima te kvalitetnog
inforiranja 1 educiranja gradana o svim prednostima i postupcima koji omogucavaju
iskoriStavanje obnovljivih izvora energije,

koordinacije aktivnosti pripreme i realizacije obnove procelja na podru¢ju Grada Pule,
suradnje s nadleznim tijelima drzavne uprave, podru¢ne i lokalne samouprave, drugim
upravnim tijelima Grada, specijaliziranim ustanovama, institucijama, poduzeéima i
pojedincima, gradanskim udrugama i gradanima.

Clanak 14.

U Odsjeku za energetsku ucinkovitost utvrduju se broj radnog mjesta, nazivi radnog

mjesta, kategorija radnog myjesta, podkategorija radnog mjesta, razina potkategorije,
klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta
kako slijedi:
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= T & =
'S £ | Nazivradnog B g S| 3w 3
S E . 50| Potkategorija | R & | X § Potrebno stru¢no znanje | & 5z
M = mjesta 2 Ss| £ L M=
< ¢ < @»n >
M S| = =
&
11. | Voditelj Odsjeka | 1 | Visi - 3. magistar struke ili strucni 1
za energetsku rukovoditelj specijalist




N =N~
w W N

1SO 9001 1SO 27001 IQNet SR-10 Cro Cert

ucinkovitost

12. | Savjetnik 1. za IT | Savjetnik - 5. magistar struke ili stru¢ni 1
energetsku specijalist
u¢inkovitost

13. | Referent 1. IT | Referent - 11. srednja stru¢na sprema 1
energetsku gradevinske, tehnicke ili
ucinkovitost elektrotehnicke struke

UKUPNO IZVRSITELJA 3
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
11. Voditelj Odsjeka za energetsku ucinkovitost

Kategorija: [

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditelj

Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta(sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno):

koordinira, organizira i nadzire rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i
djelotvoran rad Odsjeka, prati propise i1 praksu iz djelokruga rada Odsjeka, vrsi raspored
zadataka sluzbenicima te odreduje prioritete i rokove u rjeSavanju, nadzire disciplinu i daje
upute sluzbenicima, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i1 prati njegovo
izvrSenje, vodi brigu o pravodobnosti i1 ispravnosti knjizenja poslovnih aktivnosti Odsjeka,
sastavlja Izvjesc¢e o radu Odsjeka, odgovara za sadrzaj 1 kontrolu sadrzaja mreznih stranica
Grada iz nadleZnosti odsjeka, organizira azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti
odsjeka (15%),

predlaze politiku Grada prema energetskoj ucinkovitosti, sudjeluje u izradi akcijskih
planova energetske ucinkovitosti Grada Pule, predlaze i provodi mjere poboljSanja
energetskih svojstava objekata, primjene mjera energetske ucinkovitosti, obnovljivih i
ekolosko prihvatljivih izvora energije te planira primjenu mjera u¢inkovitijeg koristenja
energije (20%)

kontinuirano prati pozitivne propise 1 praksu vezane uz planove 1 mjere od utjecaja na
ublazavanje klimatskih promjena i dugorofno ocuvanje okoliSa u segmentu koriStenja
obnovljivih izvora energije 1 primjene mjera energetske ucinkovitost te utvrduje potrebu za
provedbom potrebnih aktivnosti, vodi aktivnosti analize, pripreme i provedbe strateskih i
razvojnih projekata u kojim postupcima suraduje s drugim odjelima gradske uprave,
tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i drugim relevantnim sudionicima
(10%),

organizira, koordinira i provodi poitiku Grada prema projektu Dolcevita (20%),

koordinira prikupljanje 1 obradu svih relevantnih podataka iz djelokruga rada Odsjeka,
prati realizaciju provedbe projekta Sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i
zupanijama u Republici Hrvatskoj (5%),

priprema nacrte op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, prati provedbu ugovora za usluge
1 radove iz nadleznosti rada Odsjeka (10%),

vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim postupcima i odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (5%),
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- sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno odredbama
posebnih propisa (5%),
- prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu proc¢elnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni magistar 1ili magistar gradevinske, agronomske, bioloske, krajobrazne,
Sumarske, kemijsko-tehnoloske — smjer zastita okoliSa, geotehnicke — smjer inzinjerstvo
okolisa te druge struke iz podrucja zastite okolisa,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- poznavanje talijanskog jezika,

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje,
vodenje i koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i1 obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka. Veliki osobni doprinos i
kreativnost.

Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj ucestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1
organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te izravna odgovornost za u¢inkovitu organizaciju rada i sposobnost
donosenja odluka iz djelokruga rada Odsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Savjetnik 1. za energetsku

12. ucinkovitost

Kategorija: 11

Podkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

- priprema prijedloge akata, planskih dokumenata i studija te mjere i projekte za poboljSanje
energetske ucinkovitosti, vodi aktivnosti analize, pripreme i provedbe strateskih i razvojnih
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projekata u kojim postupcima suraduje s drugim odjelima gradske uprave, tijelima s javnim
ovlastima, komunalnim drustvima i drugim relevantnim sudionicima (30%),
- aktivno suraduje sa svim relevantnim sudionicima u cilju uspostave i promicanja mjera
poboljsanja energetske ucinkovitosti i energetski odrzive gradnje (10%)
- koordinira poslove pripreme i vodi poslove realizacije obnove procelja na podrucju Grada
Pule (15%),
- predlaZe programe, smjernice, mjere i primjene novih tehnologija (15%),
- priprema nacrte op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, prati provedbu ugovora za usluge i
radove iz nadleznosti rada Odsjeka (10%),
- vodi postupak i rjesava u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima i odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjeSenja 1 drugih akata (5%),
- sudjeluje u provodenju postupaka javne i1 jednostavne nabave sukladno odredbama
posebnih propisa (5%),
- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu proc€elnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni magistar ili magistar gradevinske, agronomske, bioloske, krajobrazne, Sumarske,
elektrotehnicke, kemijsko-tehnoloske — smjer =zaStita okoliSa, geotehnicke — smjer
inzenjerstvo okoliSa, sigurnosti i zastite — smjer zastita okolisa te druge struke iz podrucja
zastite okoliSa,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- poznavanje talijanskog jezika;

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu;

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje slozenije aktivnosti iz nadleznosti rada
Odsjeka. Pri provedbi analiza i1 iznalazenja odgovaraju¢ih rjeSenja trazi se visoka
kreativnost.

Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj ucestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1
organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te izravna odgovornost za u¢inkovitu organizaciju rada i sposobnost
donosenja odluka iz djelokruga rada Odsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Referent I za energetsku ucinkovitost

Kategorija: III
Potkategorija radnog mjesta: Referent
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u aktivnostima azuriranja i izvjeStavanja vezano za sluzbene evidencije iz
djelokruga Odsjeka (60%),
- sudjeluje u realizaciji provedbe projekta Sustavnog gospodarenja energijom u gradovima i
zupanijama u Republici Hrvatskoj (10%),
- sudjeluje u aktivnostima vezanim uz uspostavu i promicanja mjera poboljSanja energetske
ucinkovitosti 1 energetski odrzive gradnje (10%),
- sudjeluje u provedbi edukativnih aktivnosti i info dana energetske u¢inkovitosti (5%)
- sudjeluje u koordinaciji i pripremi aktivnosti vezanih uz obnovu procelja na podruc¢ju
Grada Pule putem projekta Dolcevita (5%),
- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu proc€elnika i pomo¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema gradevinske, tehnicke ili elektrotehnicke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje nadzor i upute nadredenih sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

4. ODSJEK ZA GRADNJU
Clanak 15.

U ODSJEKU ZA GRADNJU obavljaju se poslovi:
- pracenja i analize zakonske regulative iz oblasti prostornog uredenja 1 gradnje,
- suradnje sa drugim nadleznim javno pravnim tijelima,
- izdavanja lokacijskih dozvola,
- izdavanja gradevinskih dozvola,
- izdavanja uporabnih dozvola,
- izdavanja dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine,
- izdavanja rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice,
- izdavanja lokacijskih informacija iz prostorno planske dokumentacije,
- izdavanja potvrda za elaborate parcelacija,
- pribavljanja potvrda na glavne projekte,
- donosenja rjesenja o izvedenom stanju,
- 1izdavanja potvrda o posebnim dijelovima nekretnine (etaziranja),



- izdavanja uvjerenja o broju posebnih dijelova zgrade,

- izdavanja uvjerenja o namjeni zemljista,
- izdavanja rjeSenja o izmjeni i dopuni lokacijskih i gradevinskih dozvola, te o promjeni
imena investitora na gradevinskim dozvolama,
- izdavanja obavijesti o prijavi pocetka gradenja i/ili uklanjanja gradevine,
- vodenja drugih postupaka i izdavanje svih drugih upravnih i neupravnih akata vezanih za
provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradnje odredenih zakonima I drugim
propisima,
- omogucavanja strankama neposrednog uvida u dokumente prostornog uredenja, davanje
obavijesti 1 uputa,

- drugi poslovi u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 16.
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U Odsjeku za gradnju utvrduju se broj radnog mjesta, nazivi radnog mjesta, kategorija
radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj
izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta kako slijedi:
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14. | Voditelj Odsjeka za I Visi - 3. magistar struke | 1
gradnju rukovoditelj ili struéni
specijalist
15. | Visi savjetnik za II | Savjetnik - 4. magistar struke | 3
gradnju ili struéni
specijalist
16. | Savjetnik 1. za gradnju | II | Savjetnik - 5. magistar struke | 4
ili struéni
specijalist
17. | Visi struéni suradnik 2. | IT | viSi strucni - 6. magistar struke | 2
za gradnju suradnik ili struéni
specijalist
18. | Referent 1. za gradnju III | Referent - 11 srednja stru¢na | 3
sprema
19. | Referent 1. za III | Referent - 11 srednja stru¢na | 1
evidenciju i obradu sprema
podataka
UKUPNO IZVRSITELJA 14

Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

14.

Voditelj Odsjeka za gradnju
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Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

koordinira, organizira i nadzire rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i
djelotvoran rad Odsjeka, vrsi raspored zadataka sluzbenicima te odreduje prioritete i
rokove u rjeSavanju, nadzire disciplinu, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i
prati njegovo izvrSenje, vodi brigu o pravodobnosti i ispravnosti knjizenja poslovnih
aktivnosti Odsjeka, odgovara za sadrzaj i1 kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz
nadleznosti odsjeka, organizira azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odsjeka
(40%),

daje savjete, upute, misljenja i naloge sluzbenicima o nacinu postupanja i rjeSavanju
povjerenih im zadataka sa ciljem ujednacavanja nacina postupanja i zakonitog obavljanja
poslova 1 zadataka (20%),

prati propise, stru¢nu literaturu i1 praksu iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje na
seminarima, okruglim stolovima, predavanjima na temu stru¢nog usavrSavanja iz podrucja
garditeljstva (10%),

priprema i sastavlja odgovore na upite gradana, oCitovanja na predstavke, tumacenja na
upit investitora ili drugih upravnih tijela, prima stranke, odrzava sastanke sa projektantima
1 ostalim sudionicima u gradnji radi razjaSnjavanja odredenih pitanja tijekom realizacije
projekata (10%),

priprema nacrte op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka, sastavlja Izvjesée o radu Odsjeka
(10%),

vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima i odgovara za
zakonitost postupka, izdanih rjeSenja 1 drugih akata (5%),

obavlja ostale poslove po nalogu proc¢elnika i pomoc¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni magistar ili magistar arhitektonske, gradevinske, geotehnicke, elektrotehnicke,
strojarske ili pravne struke;

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom;

posjedovanje ECDL Start certifikata;

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

visoka razina slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje,
vodenje 1 koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zada¢a i1 obavljanje najsloZenijih poslova Odsjeka. Veliki osobni doprinos i
kreativnost.
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Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj udlestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima 1
organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva, te izravna odgovornost za u¢inkovitu organizaciju rada i sposobnost
donosenja odluka iz djelokruga rada Odsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

15. Visi savjetnik za gradnju

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrSitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

vodi postupke u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz podrucja prostornog

uredenja, odgovara za zakonitost postupka te izdanih akata (60%),

- pruza struénu pomo¢ i savjetuje sluzbenike u primjeni propisa iz podrucja prostornog
uredenja (10%),

- predlaze mjere za poboljSanje stanja 1 unapredenje organizacije rada, izraduje izvjestaje o
radu i druge propisane izvjestaje, sudjeluje na stru¢nim raspravama u postupcima izrade 1
donosenja prostornih planova (10%),

- prati zakonsku regulativu, stru¢nu literaturu 1 praksu u provedbi postupaka iz nadleZnosti
rada Odsjeka (10%),

- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (5%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni magistar ili magistar arhitektonske, gradevinske, geotehnicke, elektrotehnicke,
strojarske, geodetske ili pravne struke

- najmanje 4 godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- vodi postupke u najsloZenijim upravnim stvarima, pruza pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju
slozenijih predmeta i savjetuje sluzbenike Upravnog tijela i drugih tijela Grada u primjeni
propisa iz podru¢ja graditeljstva. U svrhu ucinkovitosti rada Odsjeka sudjeluje u
organizaciji poslova iz nadleznosti rada.
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Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj udlestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

16. Savjetnik 1. za gradnju

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrSitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- vodi slozene postupke u upravnim i neupravnim postupcima iz podru¢ja prostornog
uredenja, odgovara za zakonitost postupka te izdanih akata (70%),

- prati zakonsku regulativu, stru¢nu literaturu 1 praksu u provedbi postupaka iz nadleZnosti
rada Odsjeka (10%),

- prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne informacije (15%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika 1 voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni magistar ili magistar arhitektonske, gradevinske, geotehnicke, elektrotehnicke,
strojarske, geodetske ili pravne struke

- najmanje 3 godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- poloZen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- vodi postupke u najsloZenijim upravnim stvarima, pruza pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju
sloZenijih predmeta i savjetuje sluzbenike Upravnog tijela i drugih tijela Grada u primjeni
propisa iz podrucja graditeljstva. U svrhu ulinkovitosti rada Odsjeka sudjeluje u
organizaciji poslova iz nadleznosti rada.

Samostalnost u radu:

- visok stupanj samostalnog stru¢nog odlucivanja o aktivnostima iz nadleznosti rada Odsjeka
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj udcestalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela, sa
subjektima u sustavu Grada, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

17. Visi strucni suradnik 2. za gradnju

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjesava u slozenijim upravnim i neupravnim postupcima iz djelokruga upravnog
tijela, odgovara za zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (70%),

- prati zakonsku regulativu i stru¢nu literaturu (10%),

- prima stranke, odgovara na op¢e upite gradana i daje im potrebne informacije (15%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomocnika procelnika i voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni magistar ili magistar arhitektonske, gradevinske, geotehnicke, elektrotehnicke,
strojarske, geodetske ili pravne struke

- najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova vezan uz obavljanje izvrS$nih poslova izrade i provedbe akata,
vodenja upravnih postupaka.

Samostalnost u radu:

- srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i1 pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Upravnog tijela, suradnja s drugim Upravnim
tijelima Grada, organizacijama i strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost svoga rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

18. Referent I za gradnju

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- rjeSava u manje sloZenim upravnim i neupravnim postupcima iz djelokruga upravnog
tijela, odgovara za zakonitost postupka, izdanih rjeSenja i drugih akata (70%),

- obavlja oCevide, prima stranke, odgovara na opce upite gradana i daje im potrebne
informacije (25%),

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika 1 voditelja Odsjeka
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema arhitektonske, gradevinske, geodetske, elektrotehnicke, strojarske
struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti obuhvada rjeSavanje u manje sloZzenim upravnim i neupravnim
procesima

Samostalnost u radu:

- radne zadatke obavlja uglavnom samostalno u skladu s propisima te u skladu s posebnim
uputama i dogovorom s neposrednim rukovoditeljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Upravnog odjela (neposredno, telefonom, e-mailom),
vanjskim suradnicima 1 ostalim sluzbenicima i namjeStenicima Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

19. Referent I za evidenciju i obradu podataka

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang:11.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi odvojene evidencije o svim vrstama postupaka i svih predmeta Odsjeka (20%),
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- vrsi prijem poste za Odsjek, signira i dostavlja ulaznu postu u rad sluzbenicima Odsjeka,
ovjerava i otprema postu Odsjeka (20%),
- vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume izvrSnosti i
pravomocnosti, priprema spise za arhiviranje (10%),
- prima stranke radi davanja osnovnih uputa i informacija, te stavljanja i ovjera klauzula
izvr$nosti 1 pravomoc¢nosti akata (20%),
- za potrebe stranaka daje preslike iz spisa te im omogucava uvide u spis predmeta ranije
izdanih akata (25%),
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja Odsjeka

(5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema, gimnazija, upravna ili ekonomska srednja Skola, druga srednja
Skola u CetverogodiSnjem trajanju

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i1 upute nadredenih sluzbenika i
duZnosnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 17.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Pomoc¢nik procelnika pomaZze procelniku u upravljanju i uskladivanju rada unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;.

Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog odjela odgovara procelnik Upravnog odjela
gradonacelniku.

Pomo¢nik procelnika odgovara procelniku za uskladivanje, organizaciju i provodenje
nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica te za zakonito 1 ucinkovito izvrSavanje
poslova koje obavlja neposredno sukladno ovom Pravilniku.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku Upravnog
odjela te pomo¢niku procelnika u sklopu izvrSavanja njihovih redovnih poslova.

Clanak 18.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta procelnika odnosno u razdoblju duze odsutnosti
procelnika, Gradonacelnik daje, rjeSenjem, ovlastenje za obavljanje poslova procelnika do
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imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, sluzbeniku upravnog tijela, koji ispunjava
struéne uvjete za raspored na radno mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili krace
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik Upravnog odjela neposredno, odnosno pomocnik procelnika
ukoliko ga procelnik za to ovlasti.

U slucaju duze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, njegove poslove
obavlja izravno procelnik ili sluzbenik istog upravnog tijela kojeg za to, pisano, ovlasti
procelnik.

Clanak 19.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Grada Pule, Etickom kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama
procelnika, pomo¢nika procelnika i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrsSitelja,
procelnik Upravnog odjela, pomoénik procelnika, odnosno voditelji odsjeka, rasporeduju
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati
u timskom radu sa sluzbenicima Upravnog odjela i drugih upravnih tijela.

Clanak 20.

Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.
Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

- ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (viSe od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga.
Pod napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se 1 raniji odlazak na odmor (stanku) od
30 minuta, odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (viSe od tri puta
mjesecno),

- dolazak u sluzbu pod utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluZbe,

- nedolicno ponasanje prema cCelniku tijela, nadredenom 1 drugim sluzbenicima i
namjeStenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje pruzanja strune pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

- nepodnoSenje izvjeStaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim
nalogom,

- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane Celnika tijela,

- krSenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada Pule.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 21.

Sluzbenik 1 namjestenik moZze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
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radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni ispit. Osoba bez
polozenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru potrebnog stru¢nog znanja
je 1 posjedovanje ECDL Start certifikata (Europska racunalna diploma). Ukoliko osoba ne
posjeduju ECDL Start certifikat (Europska racunalna diploma), moze biti primljena u sluzbu i
rasporedena na radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom uz uvjet da ga polozi u roku jedne
godine.

Sluzbenici zateeni u radnom odnosu u upravnim tijelima Grada Pule koji nemaju polozen
ECDL Start certifikat, mogu se rasporediti na radna mjesta sukladno odredbama ovog
Pravilnika. Navedeni sluzbenici duzni su poloziti ispit za stjecanje ECDL Start certifikata
nakon $to budu upuceni na polaganje prema usvojenom Planu izobrazbe u upravnim tijelima 1
raspolozivim sredstvima u proracunu Grada Pule planiranim za tu namjenu.

Clanak 22.

Stru¢nu i administrativau potporu povjerenstva za provedbu natjec¢aja za prijam u sluzbu
pruza upravno tijelo nadleZzno za radne odnose.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA
Clanak 23.

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

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

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan
je pro¢elnik Upravnog odjela ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

V1. OSTALE ODREDBE
Clanak 24.

Prava, obveze 1 odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Odjelu
uredena su posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.

Clanak 25.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.
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VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za prostorno planiranje i zastitu okoliSa (,,Sluzbene novine* Grada Pule br.
8/22).

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave.
Pravilnik ¢e biti objavljen u ,,Sluzbenim novinama* Grada Pule 1 na mreZznim stranicama
Grada Pula-Pola.

KLASA:023-01/21-01/486
URBROJ:2163-7-03-01-0429-23-20
Pula, 16. sije¢anj 2023.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zorici¢, prof.
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