GRADONACELNIK GRADA VALPOVA, na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18,
112/19 1 17/25) i ¢lanka 33. Statuta Grada Valpova (,,Sluzbeni glasnik Grada Valpova“ br. 12/22, 05/25 i 18/25),
a na prijedlog Procelnika Upravnog odjela za poslove Gradonacelnika, donosi sljedeéi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
GRADA VALPOVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim PRAVILNIKOM O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE
GRADONACELNIKA (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za poslove
Gradonacelnika (u daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za

raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, radno vrijeme i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog tijela.
Clanak 2.

U odredbama ovog Pravilnika rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znaéenje bez obzira jesu li koristeni u

muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

U rjesenjima kojima se odlucuje 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 sluzbenika rasporedenog na

predmetno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Upravni odjel za poslove Gradonacelnika je upravno tijelo koje obavlja struéne, organizacijske i tehni¢ke poslove
protokola i promidzbe za potrebe predsjednika Gradskog vije¢a Grada Valpova (u daljnjem tekstu: Vijece),
Gradonacelnika i drugih osoba koje po ovlastenju predstavljaju Grad Valpovo (u daljnjem tekstu: Grad), stru¢no-
organizacijske poslove promidzbe i organiziranja javnih manifestacija, koordinira suradnju s predstavnicima
javnih ustanova i sluzbi na pripremama za predstavljanje Grada u zemlji i inozemstvu, organizira i koordinira

poslove u svezi s prijmom gostiju, obavlja pripreme za odrzavanje svecanih sjednica Vije¢a i Gradonacelnika.

U Upravnom odjelu za poslove Gradonacelnika obavlja se koordinacija duznosti Gradonaéelnika i predsjednika
Vijeca, kao i administrativni i opéi poslovi te koordinacija poslovanja tvrtki te javnih ustanova u vlasni$tvu Grada.

U Upravnom odjelu za poslove Gradonacelnika obavljaju se poslovi u svezi s dodjelom javnih priznanja Grada,

kao i poslovi odobravanja uporabe znamenja i imena Grada.

U Upravnom odjelu za poslove Gradonacelnika obavljaju se poslovi ceremonijala posebnih svecanih i drugih
prigoda od znacaja za Grad koje se odrzavaju u zgradi Grada ili na drugim lokacijama, a u kojima sudjeluju
predsjednik Vije¢a, Gradonacelnik i drugi predstavnici Grada, obavljaju poslovi organiziranja konferencija za
medije i drugih priopéavanja predsjednika Vijeca i Gradonacelnika.

Upravni odjel za poslove Gradonacelnika priprema i organizira poslove vezane za medunarodnu suradnju Grada
s drugim gradovima i institucijama izvan granica Republike Hrvatske s ukljucivanjem u dostupne programe
tehnicke-financijske pomoc¢i te prekogranicne suradnje te radi na promicanju i popularizaciji ove suradnje, obavlja

i druge poslove iz podrucja prekogranic¢ne i euroregionalne suradnje.



Upravni odjel za poslove Gradonacelnika samostalno i zajedno s drugim Upravnim tijelima Grada izraduje i
sudjeluje u izradi programa medunarodne suradnje Grada, izraduje i sudjeluje u izradi stru¢nih materijala i izvjescéa
iz podruc¢ja medunarodne suradnje, vodi brigu o realizaciji potpisanih sporazuma o suradnji i prijateljstvu izmedu
Grada i drugih gradova.

Upravni odjel za poslove Gradonacelnika obavlja savjetodavne i slozene pravne poslove, upravne poslove u vezi
davanja u zakup povrSina javne namjene u vlasniStvu Grada, kao i poslove u pripremanju i provedbi projekata za
natjecaje koji se financiraju iz sredstava Europske unije i ostalih institucija Republike Hrvatske.

II1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.

Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu prikazana je u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio,
a sadrzava sljedece: naziv upravnog tijela, nazive radnih mjesta, opise radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu, kao i potrebno stru¢no znanje za radna mjesta te druge posebne uvijete.

IV. RADNO VRIJEME UPRAVNOG TIJELA
Clanak 5.

Radno vrijeme sluzbenika Upravnog tijela organizirano je na nacin da iznosi ¢etrdeset (40) sati tjedno (puno radno

vrijeme).
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet (5) radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme je jednokratno i rasporeduje se na sljedec¢i nacin:
- ponedjeljak, utorak, srijeda i ¢etvrtak od 07,00 sati do 15,30 sati;
- petak od 07,00 sati do 13,00 sati.

Gradonacelnik moze u specificnim okolnostima zbog potrebe obavljanja odredenih poslova i zadataka za pojedine

sluzbenike odlukom odrediti drugaciji raspored dnevnog i tjednog radnog vremena.
Clanak 6.

Sluzbenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo na odmor (stanku) od trideset (30) minuta
i to u vremenu od 10,30 sati do 11,00 sati, odnosno u vremenu od 11,00 sati do 11,30 sati sukladno dogovoru s

procelnikom Upravnog tijela.

Vrijeme odmora iz prethodnog stavka ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata

nakon pocetka radnog vremena, niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.
Clanak 7.

Sluzbenik Upravnog tijela ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od cetrdesetosam (48) sati. Dani

tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja.

Ako je zbog kontinuiteta odredenih poslova ili povec¢anog opsega posla i rokova potrebno da sluzbenik radi

subotom ili nedjeljom, procelnik Upravnog tijela duzan mu je osigurati druge dane odmora.
Clanak 8.

U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim slicnim slucajevima prijeke potrebe, na
zahtjev Gradonacelnika ili procelnika, sluzbenici moraju raditi duze od propisanog radnog vremena (prekovremeni
rad).

Ukupno trajanje rada sluzbenika Upravnog tijela ne smije biti duze od pedeset (50) sati tjedno.



Prekovremeni rad ne smije trajati duze od stoosamdeset (180) sati godisnje.

Gradonacelnik ili procelnik Upravnog tijela moze usmenim ili pisanim putem izdati nalog sluzbenicima za

obavljanje prekovremenog rada.

Po isteku mjeseca u kojem su nastali prekovremeni sati, a najkasnije do prvog radnog dana mjeseca u kojem se
obracunava placa, procelnik Upravnog tijela duzan je dostaviti propisani obrazac za prekovremene sate nadleznom
upravnom tijelu Grada Valpova.

Za prekovremeni rad sluzbenicima Upravnog tijela uvecat ¢e se placa na nacin predviden opéim aktom Grada
Valpova.

V. RADNO VRIJEME SA STRANKAMA
Clanak 9.

Radno vrijeme sluzbenika Upravnog tijela sa strankama organizirano je svaki radni dan od ponedjeljka do petka i

to na sljedeci nacin:

- ponedjeljak, utorak, srijeda i ¢etvrtak od 08,00 sati do 14,00 sati;
- petak od 08,00 sati do 12,00 sati.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Clanak 10.

U obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog tijela, sluZbenici imaju prava, obveze i odgovornosti u
skladu sa zakonom, op¢im aktima tijela Grada te ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Sluzbenici Upravnog tijela obvezni su tajne podatke, koji su kao takvi utvrdeni zakonom ili drugim propisom ili
op¢im aktom, za koje su saznali obavljajuéi poslove i zadatke njihovog radnog mjesta ili ako su na bilo koji nacin
u vezi s radom u Gradu Valpovu dosli u kontakt s istima, ¢uvati na nacin propisan zakonom odnosno ne smiju ih

priopéavati niti u€initi dostupnim neovlastenim osobama.
Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim

stvarima.

Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi

rjeSavanju upravne stvari.
Clanak 13.

Procelnik Upravnog tijela je duzan obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog tijela organizirati na

nacin koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih je Upravno tijelo osnovano.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Sluzbenici zateceni u radu Upravnog tijela na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim

dosada$njim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim rjesenjima.

Rjesenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rjesenje o stavljanju na raspolaganje, sukladno odredbama zakona

i pravilnika, donosi se u roku od dva (2) mjeseca od stupanja na snagu ovoga Pravilnika o unutarnjem redu.



Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Gradonacelnika Grada
Valpova (,,Sluzbeni glasnik Grada Valpova“ br. 06/25).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u,,Sluzbenom glasniku Grada Valpova®, a stupa na snagu prvog dana od dana objave.

KLASA: 024-04/26-01/1
URBROI: 2158-7-2-26-

Valpovo, 2026. godine
GRADONACELNIK:

Matko Sutalo, dipl.iur.
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- pomaze Gradonacelniku u obavljanju poslova koji su mu povjereni, priprema i organizira kolegij Gradonacelnika, a u slucaju odsutnosti Gradonacelnika saziva i vodi navedenim kolegijem te
koordinira duznosti Gradonacelnika i predsjednika Vijeca (20 %);

- upravljairukovodi Upravnim tijelom te osigurava zakonitost rada i provodi obveze utvrdene zakonom, odlukom Vijec¢a i Gradonaéelnika, vodi brigu o efikasnom, zakonitom i racionalnom obavljanju
zadataka iz djelokruga rada Upravnog tijela (30 %);

- prati poslove vezane uz djelokrug radno-pravnih odnosa, prati propise i stru¢nu literaturu (10 %);

- obavlja savjetodavne i sloZene pravne poslove, upravne poslove u vezi davanja u zakup povrsina javne namjene u vlasnistvu Grada, kao i poslove u pripremanju i provedbi projekata za natjecaje koji
se financiraju iz sredstava Europske unije i ostalih institucija Republike Hrvatske (30 %);

- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu izvr$nog tijela (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke;
najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom;

polozen drzavni ispit 1. razine;

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu;

poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a).

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Najvi$a razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- sudjeluje u pripremi i izradi akta iz nadleznosti Upravnog tijela za potrebe Gradonacelnika i Vijeca, sudjeluje u pripremama za zastupanje Grada pred sudskim i upravnim tijelima, pomaze procelniku u
poslovima vezanim uz uredsko poslovanje, sudjeluje u izradi nacrta akata koje donosi Gradonacelnik u suradnji s nadleznim Upravnim tijelima, sudjeluje u svakodnevnom azuriranju mrezne stranice
Grada s informacijama i aktivnostima svih tijela Grada, obavlja tajnicke i administrativne poslove za Gradonacelnika, uskladuje obveze Gradonacelnika prema gradanima i drugim pravnim osobama,
sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe Grada (30 %);

- vodi evidenciju o prisutnosti, odsutnosti i godi$njim odmorima sluzbenika i namjestenika, vodi odgovarajuée evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te obavlja poslove vezane uz izdavanje putnih
naloga, priprema i izraduje izvjesce, informacije i analize za potrebe Gradonacelnika (10 %);

- organizira tiskovne konferencije i ostale oblike komuniciranja s javnoscu, daje upute strankama koje se obracaju rukovoditeljima Gradske uprave (10 %);

- sudjeluje u pripremanju i provedbi projekata za natjecaje koji se financiraju iz sredstava EU i ostalih institucija RH (40 %).

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog tijela (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij novinarske struke;
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

polozen drzavni ispit II. razine;

poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a);

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




