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GRADSKO POGLAVARSTVO GRADA VALPOVA na 7. sjedniaddrzanoj 09.
studenog 2005. godine, na temelil 6. Odluke o upravnim tijelima Grada Valpova
("Sluzbeni glasnik Grada Valpova" br. 8/05) ¢l. 38. Statuta Grada Valpova ("Sluzbeni
glasnik Grada Valpova" br. 8/01), donijelo je

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Valpova

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom urduje se: unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, bpgtrebnih
sluzbenika i namjeStenika, opis njihovih poslovejeti potrebni za obavljanje poslova, te
njihove ovlasti i odgovornosti, kao i druga pitaogh zn&enja za rad upravnih tijela.

Clanak 2.

Upravna tijela Grada Valpova organizacijski seeldijna 4 ustrojstvene jedinice za
obavljanje svih poslova iz samoupravnog djelokr@@@ada, bez unutarnjih ustrojstvenih
jedinica, kako slijedi:

. URED GRADONACELNIKA
II. SLUZBA ZA FINANCIJE | PRORAUN
I1l. UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO | DRUSTVHER DJELATNOSTI

IV. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE | STAMBENE DELATNOSTI

|. UNUTARNJE USTROJSTVO UREDA GRADONACELNIKA

Clanak 3.
1. Tajnik Grada
Broj izvrSitelja : 1

Opis poslova: Obavlja savjetodavne, protokolarrgqye i poslove vezane za odnose
s javnosti, koji se odnose na rad Gradskog pogsavar Gradskog
vije¢a i gradoné&elnika, organizira obavljanje stimih i drugih poslova
neposredno vezanih za rad Gradskogigijé&sradskog poglavarstva i
gradonaelnika, sudjeluje na sjednicama GradskogéajeGradskog
poglavarstva u savjetodavnom svojstvu, pazi namabst rada
Gradskog vijéa i Gradskog poglavarstva, te njihovih radnih &ijee se
brine o izvrSavanju zadataka koji se odnose ndoleadne samouprave i
uprave.
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Za svoj rad odgovara gradamdniku, Gradskom poglavarstvu Grada Valpova i
Gradskom vijéu Grada Valpova.

Strweni uvjeti : VII/1 stupanj stréne spreme pravnog smjera, polozendstrispit i
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

2. Streni suradnik za lokalnu samoupravu
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Pomaze tajniku Grada u savjetodayaslovima vezanim za odnose
s javnosti koji se odnose na rad Gradskoggyagbktva, Gradskog
vije¢a i gradonéelnika, pomaze pri stémim i drugim poslovima
neposredno vezanih za rad Gradskog poglavarstealstog vijéa
i gradon&elnika, te njihovih radnih tijela, izvrSava zadakai se
odnose na rad lokalne samouprave, pomaze predsy@adniadnih
tijela Gradskog poglavarstva i Gradskog édjesaziva sjednice radnih
tijela, pazi na zakonitost rada radnih tijela, brge o izvrSavanju
zadataka vezanih za posloveieoja djelovodnika, upisnika i drugih
evidencija u svezi obavljanja poslova iz domenalo& samouprave,
poslova vezanih zéuvanje i odlaganje predmeta u arhivu, kao i
izluc¢ivanje istih.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme pravnog smjera, polozendstrispit i
najmanje 16 mjeseci radnog iskustva u struci.

3. Administrativni tajnik

Broj izvrSitelja : 1

Opis poslova : Obavlja uredske poslove za potreheangelnika i tajnika Grada,
poslove u svezi uredskog poslovanja, te daktilisgeaposlove,
pomaze tajniku Grada u protokolarnim poslovimaslpvima vezanim
za odnose s javnosti, te obavlja i druge poslavaglogu
gradonaelnika i tajnika Grada.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: VI/1 stupanj stréne spreme drustvenog ili drugog odgovadag
smjera, polozen sttni ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva.
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4. Strini referent na djelovodniku i arhivi
Broj izvrSitelja : 1

Opis poslova: Vodi djelovodnike, upisnike i drugedencije u skladu sa zakonom,
vrSi prijem i otpremu poSte, te obavlja i drugelpes koji se odnose na
vodenje djelovodnika. Vodi sve propisane evidencigvazi obavljenih
poslova iz domene lokalne samouprave, te dostpeljlmeske, odnosno
zahtjeve nadleznim tijelima Grada, odnosno nadlezapravnom tijelu
na daljnji postupak. Obavlja poslove vezanecmaanje i odlaganje
predmeta u arhivu, kao i izlivanje istih, koordinira rad sa nadleznim
institucijama u Zupaniji u poglediuvanja i izlwivanja arhivske grée.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: IV stupanj stréine spreme upravnog ili odgovarégg drugog smjera,
polozen strani ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva.

5. Strieni referent za ofe poslove
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Vodi zapisnike na sjednicama Gradskjega, Gradskog poglavarstva,
kao i njihovih stalnih ili povremenih radnih tijelaudjeluje u pripremi
kompletiranja materijala za sjednice GradskogéajeGradskog
poglavarstva grada, te "Sluzbenog glasnika Gradpova". Obavlja i
druge daktilografske poslove za potrebe upravietatipo nalogu i
odobrenju tajnika Grada.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: IV stupan;j stréine spreme upravnog ili drugog odgovaéem smjera,
polozen stréni ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva.

6. Daktilograf - zapisiar
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Vodi zapisnike na sjednicama Gradskjega, Gradskog poglavarstva,
kao i njihovih stalnih ili povremenih radnih tijelaudjeluje u pripremi
kompletiranja materijala za sjednice GradskogéajeGradskog
poglavarstva grada, te "Sluzbenog glasnika Gradpova". Obavlja i
druge daktilografske poslove za potrebe upravielatipo nalogu i
odobrenju tajnika Grada.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: IV stupan;j stréine spreme upravnog ili biroteldkbg smjera
ili polozen daktilografski ispit, najmanje 1 godimadnog iskustva.
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7. Voza osobnog automobila i rukovalac strojeva drkqj tiskari
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: VrSi prijevoz sluzbenih osoba uprhuiela Grada sluzbenim
automobilom, brine sstalnoj tehnikoj ispravnosti vozila, te pranju i
¢iS¢enju vozila. Po potrebi vrsi ispordar kutnoj tiskari, te obavlja
poslove razvozenja ¢e kolicine materijala za potrebe Gradskog égje
i Gradskog poglavarstva.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: IV stupan;j stréine spreme, KV vozaili automeharniar i najmanje 6
mjeseci radnog iskustva.

8. Rukovalac strojeva u knoj tiskari i rukovalac grijanja i ostale tebke
opreme

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja umnozZavanje svih vrsta mjalarza Gradsko vije, Gradsko
poglavarstvo i upravna tijela. Vrsi usluge umnoZgaanaterijala za
potrebe drugih pravnih i fizkih osoba po odobrenju tajnika Grada i po
utvrdenom cjeniku. Brine se o teldkbj ispravnosti strojeva u tiskari i
pravovremenoj nabavi potrebnog materijala za petkebne tiskare.
Sudjeluje sa drugim djelatnicima kod slaganja, @paj, sortiranja i
uvezivanja umnozenih materijala za sjednice Graglsieca i
Gradskog poglavarstva, kao i za "Sluzbeni glasné&d@ Valpova".

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strueni uvjeti: IV stupanj stréine spreme biroteh&kog ili drugog odgovarajieg
smjera i najmanje 6 mjeseci radnog iskustva.

9. Telefonista na kinoj centrali - dostavlja

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja poslove i zadatke koji suaveziz rad kéne centrale, vrSi
duznost portira u zgradi sjediStu upravnih tijelaada, daje upute
strankama o radu upravnih tijela, kao i druge imfacije vezane za rad

sa strankama, te obavlja i druge poslove po nalpgaongelnika i
tajnika Grada.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: IV stupanj stréine spreme i najmanje 6 mjeseci radnog iskustva.
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10. Domar - dostavia
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Skrbi o cjelokupnoj imavidradske uprave Grada Valpova, otklanja
manje stolarske, bravarske, staklarske i drugedwearl sl¢aju vetih
kvarova izvje8uje gradonéelnika i tajnika Grada i prema odluci
gradonaelnika ili tajnika Grada organizira otklanjanjetirekvarova.
Redovito odrzava (boji ili na drugi &ia zaStéuje) drvene i metalne
dijelove graevine i prostora Gradske uprave te obavlja i suegelr
poslove po nalogu gradotenika i tajnika Grada.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strueni uvjeti: zavrSena osmogodisnja Skola.

11. Djelatnik u prirdnoj kuhinji i pomani tehntki radnik

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja poslove i zadatke koji suaveza rad u prirgnoj kuhinji.
Obavlja kuhanje kave i drugih napitakanarudzbi za potrebe
Gradskog poglavarstva, Gradskogéajeupravnih tijela Grada
Valpova, te poslove pripreme za odrzavanje razkiipgva

(proslave, obljetnice, izloZbe), te obavlja i drymgeslove po nalogu
gradongelnika i tajnika Grada.

Za svoj rad odgovara tajniku Grada.

Strweni uvjeti: KV ugostiteljskog smjera i 6 mjeseci redy iskustva.

12.Cistatica

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova: Obavlja poslove i zadatke koji obuflayacis¢enje i odrzavanje
poslovnih prostorija i prostora oko poslovnih pooga u sjedistu
upravnih tijela Grada Valpova, kao i sjediStima snj& odbora na
podriju Grada, obavljaju poslove pranja zavjesa, zastepha i sl.

Obavljaju i druge posldua@i se odnose né&stocu i urednost

poslovnih prostorija i prostora oko poslovnih pooga.

Za svoj rad odgovaraju tajniku Grada.

Strweni uvjeti: zavrSena osmogodisSnja Skola.
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ll. UNUTARNJE USTROJSTVO SLUZBE ZA FINANCIJE | PRORACUN

Clanak 4.
1. Praelnik sluzbe za financije i protan
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Organizira i koordinira rad Sluzbej wadzor nad radom djelatnika,
priprema upute za izradu protaa, te u suradnji s gradadnikom,
procelnicima odjela i korisnicima protana izrauje i priprema nacrt
prora&una i pratée financijske dokumente Grada, vodi brigu o
ostvarivanju prihoda i primitaka i izvrSavanju radh i izdataka
prora&una, izrauje nacrte ofih i pojedin&nih akata vezanih uz
prihode i primitke, proré&un i njegovo izvrSavanje, brine o pravilnoj i
zakonitoj primjeni materijalno-financijskih propisabavlja i druge
poslove prema nalogu grad@eénika i zakljutcima Gradskog vijea i
Gradskog poglavarstva.

Za svoj rad odgovara gradasdniku i Gradskom poglavarstvu Grada Valpova.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme ekonomskog smjera, polozertstngpit
i ngjmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

2. Streni suradnik za raunovodstvo i proréun
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja sitne poslove u svezi prafanskog planiranja, izvrSavanja i
izvjeXivanja. Sudjeluje u pripremi i planiranju préuma, organizaciji
i koordiniranju poslova na izradi planova préaraskih korisnika, te
kod izrade konsolidiranog plana préwaa. Prati i primjenjuje propise
u podruju proraunskog raunovodstva, financijskog izvjeStavanja u
prora&unskom rdunovodstvu, kao i druge propise koji se odnose na
podrije ra&funovodstva i financija. Sudjeluje u izradi godi&niji
polugodisnjih, tromjesmih i mjesénih financijskih i statistikih
izvjesStaja, u njihovoj konsolidaciji, te obavljaliuge poslove po
nalogu préelnika Sluzbe.

Za svoj rad odgovara pfelniku Sluzbe za financije i praran.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme ekonomskog smjera, polozertstigpit
I najmanje 16 mjeseci radnog iskustva u struci.
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3. Informaté&ki suradnik
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati razvoj informakih tehnologija, planira, projektira, uvodi i
odrzava informacijske sustave u Gradayija i odrzava programska
rjeSenja i baze podataka za potrebelgsiivnih odjela Grada, brine o
edukaciji korisnika za efikasno i ispnawkoristenje informacijskih
sustava, pruza potnkorisnicima u radu sa¢analnom opremom i
aplikacijama, sudjeluje u nabaviuaalne i komunikacijske opreme i
programskih rjeSenja, brine o zastiformacijskih sustava i podataka
(antivirusna zastita, sigurnosne pohrageanéenje pristupa), predlaze
nove metode rada sukladno novim inforékah uslugama
(e-poslovanje), oblikuje, izZigje i odrzava internet stranice Grada,
organizira prevadenje, koordinira internu i eksternu elektronsku
komunikaciju, te obavlja druge poslove iz svog akeliga.

Za svoj rad odgovara pfelniku Sluzbe za financije i praran.

Strweni uvjeti: VII/1 ili VI/1 stupanj stréne spreme elektrotelikiog ili informatickog
smjera, polozen sténi ispit i najmanje 16 mjeseci radnog iskustva
u struci.

4. Voditelj r&unovodstva proana
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati i iziava zakone i druge propise vezane za financijsko i
racunovodstveno poslovanje, koordinira i obavljau@ovodstvene
poslove izrade godisnjih i peridgiih financijskih obrauna i izvjega
proratuna, obavlja kontrolu v@enja analiitkih evidencija (poménih
knjiga) i njihove uskldenosti s financijskim knjigovodstvom, iztaje
knjigovodstvene dokumente, staii&t, porezna i druga izvjés i
dostavlja nadleznim institucijama, koordinira radmwenturnih
komisija, te obavlja i druge poslove po nalogucgioika.

Za svoj rad odgovara ptelniku Sluzbe za financije i praran.

Strweni uvjeti: VI/1 ili IV stupanj stréne spreme ekonomskog smjera, poloZertsiru
ispit i ngjmanje 3 godine iskustva u struci.
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5. Ra&unovodstveni referent - glavni knjigoda
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati knjigovodstvene propise, dbja, kontira i knjizi
Raunovodstvene dokumente svih prihoda i primitakashoda i
izdataka prorauna, usklduje stanje sredstava i njihovih izvora,
izratuje analitéki racunski plan, obavlja uskéianje glavne knjige s
poma@nim, vrSi obrgun amortizacije, izfduje izvjega u okviru
evidencija koje vodi, dnevnik, kartice, bilanewdi brigu o urednom
vadenju, zaklj@ivanju i cuvanju poslovnih knjiga, obavlja i druge
poslove po nalogu ptelnika Sluzbe.

Za svoj rad odgovara pfelniku Sluzbe za financije i praran.

Strweni uvjeti: IV stupanj stréne spreme ekonomskog smjera, polozertstrigpit i
najmanje 2 godine radnog iskustva u struci.

6. Ra&unovodstveni referent, likvidator - fakturist
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova : Obavlja formalnu,ctansku i sustinsku kontrolu ulazninérana i
obrauna, vodi knjigu ulaznih i izlaznih ¢gana, unosenje kroz
aplikacije, prati dospij& platanja obveza, prati propise vezane uz
platanja i naplatu sredstava, vrSi bezgotovinskaapig ispisom
naloga za plkanje, provodi pléanja putem kompenzacija, cesija i
asignacija, vodi brigu o dinamici gkanja obveza temeljem sklopljenih
ugovora, primljenih ré&una i situacija, vrsi prijenos sredstava
prora&unskim korisnicima temeljem prafana i odluka Gradskog
poglavarstva, vodi brigu o olinanu i naplati prihoda temeljem izlaznih
ratuna, naplati gradskih prihoda od koncesija, nafémte Sumskog
doprinosa i dr., vodi evidencije o izvrSenimdaajima i naplaenim
sredstvima po izvorima i namjenama sredstavaha®|@a i druge
poslove po nalogu péelnika Sluzbe.

Za svoj rad odgovara ptelniku Sluzbe za financije i praran.
Strweni uvjeti: IV stupanj stréine spreme ekonomskog ili drugog odgovaiegu

smjera, polozen stéai ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci.
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7. Referent za razrez i naplatu gradskih porezaaphik
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati propise iz podja financiranja jedinica lokalne samouprave,
propise o porezu na dohodak, blagéspim poslovanju pravnih osoba,
instrumentima osiguranja [#anja, obavlja obkaun i razrez gradskih
poreza, izdaje rjeSenja i vodi analiii evidenciju gradskih poreza,
vodi upravni postupak, poslove obuaa kamata, opomena i izdavanja
rjeSenja o prisilnoj naplati, prati promjene i acamattnu evidenciju
0 poreznim obveznicima, prikuplja podatke, tedmja prijedloge akata
0 otpisu gradskih poreza, obavlja poslove dbina i isplata naknada
drugog dohotka z&lanove Gradskog vifa i Gradskog poglavarstva,

i na temelju ugovora, izdaje potvrde za navedemaiahe, vodi
propisane evidencije i dostavlja izvjeStaje por¢zmoavi, vodi
blagajntko poslovanje, vrsi isplate po putnim nalozimacurama,
sastavlja potrebna stati&ta i porezna izvje&s®, te obavlja i druge
poslove po nalogu ptelnika Sluzbe.

Za svoj rad odgovara pfelniku Sluzbe za financije i praran.

Strueni uvjeti: IV stupanj stréine spreme ekonomskog ili drugog odgovaregu
smjera, polozZen sténi ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci.

8. Ra&unovodstveni referent za evidenciju imovine i @éoraplata
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati propise i vodi knjigu kapitalmeovine, brine o urednom popisu
imovine i obr&unu amortizacije, obavlja poslove nabavke sitnog
inventara i potroSnog materijalafemu vodi potrebnu anaktu
evidenciju, kompletira dokumentaciju i vrSi obua plata i obustava,
vodi porezne kartice, sastavlja potrebna stakiati porezna izvjes i
evidencije vezano za isplate {@ate za potrebe zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja, vrsSi olan, naplatu i evidenciju sredstava
naknade za prikligke na komunalnu infrastrukturu, obavlja poslove u
svezi sa organizacijom i realizacijom koriStenjanadaliSta u V.
LoSinju, te obavlja i druge poslove po nalogugetaika Sluzbe.

Za svoj rad odgovara prelniku Sluzbe za financije i praran.
Strweni uvjeti: IV stupanj stréine spreme ekonomskog ili drugog odgovaiegu

smjera, polozen sténi ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci.
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9. Ra&unovodstveni referent - voditelj anatite evidencije
komunalno-stambenih sredstava

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati propise iz podjal financija i stambeno-komunalnog
gospodarstva, koordinira i obavlja poslove andéievidencije
stambeno-komunalnih sredstava, prati i evidentglatu sredstava
komunalne naknade i komunalnog doprinosa, obadgope u svezi
s prodajom stanova na obnu otplatu, obréun i naplatu sredstava i
raspodjelu napltaenih sredstava, izdaje uplatnice za mjaseobroke
za stanove, vrSi analikiu evidenciju obréuna i naplate sredstava od
prodaje i zakupa poljoprivrednog zemljiSta u vi&sni drzave,
dostavlja opomene duznicima, predlaZze duznike azemje, odnosno
za prisilnu naplatu, vrSi obtan zateznih kamata, obavlja kontrolu
blagajntkog poslovanja, vrsSi bilanciranje i us&laanje analittke sa
sintettkom evidencijom, te obavlja i druge poslove u oli\itluzbe za
financije i pror&un.

Za svoj rad odgovara prelniku Sluzbe za financije i praran.

Strweni uvjeti: VI/L ili IV stupanj stréne spreme ekonomskog smjera, polozZertsiru
ispit i ngjmanje 3 godine radnog iskustva u struci.

10. R&unovodstveni referent analitike komunalno-stambesngiustava,
pomeni blagajnik

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati materijalno-financijske propiskavlja poslove analitke
evidencije komunalno-stambenih sredstava, vodurieg analitéku
evidenciju najmoprimaca za stanove i garaze, \lo&&an i naplatu
najamnine, dostavlja opomene duznicima, predlazeidla za utuzenje
drzavnhom odvjetniStvu, usldaje analittku evidenciju sa financijskim
knjigovodstvom, vodi pominu blagajnu za naplatu komunalne
naknade, otplatu stanova, najamninu, naknade, poasdnevni utrzak
polaze na ziro-run Grada, sastavlja blagajki izvjeStaj sa svim
prilozima, specificira&ekove grdana po bankama i dostavlja na
naplatu. Obavlja financijsko-¢anovodstvene poslove za Turéii
zajednicu Grada (kontiranje, knjizenje, blagé&goi poslovanje, obtain
putnih naloga, bilanciranje) sastavlja potrebnariiijska i statistka
izvje&a, te obavlja i druge poslove po nalogugetaika Sluzbe.

Za svoj rad odgovara pfelniku Sluzbe za financije i praran.

Strweni uvjeti: IV stupanj stréne spreme ekonomskog smjera, polozertstrgpit i
najmanje 1 godina radrskmistva u struci.
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. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO
| DRUSTVENE DJELATNOSTI

Clanak 5.
1. Praelnik Upravnog odjela za gospodarstvo i drustvgetathosti
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Organizira poslove i rukovodi radonjeln, izraiuje nacrte prijedloga
Odluka i drugih akata, odgovoran je za primjenuorekih i podzakon-
skih akata te daje inicijative za donoSenje nokta i usaglasavanje
postoje€ih s vazéim propisima iz nadleznosti Odjela. Sduge s
drugim odjelima i sluzbama u postupku izrade i pt®nja propisa, te
obavlja druge stitne poslove u svezi rada Gradskog éajeGradskog
poglavarstva i gradogalnika.

Za svoj rad odgovara gradasdniku i Gradskom poglavarstvu Grada Valpova.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme pravnog, ekonomskog ili tékog
smjera, poloZzen drzavni stni ispit i najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci.

2. Streni suradnik za imovinsko-pravne i personalne paeslo
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja sténe poslove u svezi s raspisivanjem naje, prikuplja
ponude za davanje u zakup poslovnih prostovajhgoovrsina i
poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu GradapRama i provodi
postupke i natjgaje za prodaju i kupnju nekretnina u vlasnistvudara
obavlja druge poslove iz domene imovinsko-pravrubl@va. izrduje
izvjexa, natj€aje i informacije iz domene pravnih, kadrovskihlpga
i zapoSljavanja, te izdaje rjeSenja po nalogu gnatkinika iz oblasti
radnih odnosa.

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela i gradoéeniku Grada.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréine spreme pravnog smjera, poloZzendstrispit i
najmanje 16 mjeseci radnog iskustva u struci.
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3. Streni suradnik za poljoprivredno zemljiSte i gospotiars
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati stanje u oblasti raspolagaajpprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu drzave, priprema i provodsfupak za raspolaganje
zemljiStem, vodi evidencije, iZige analize, izvje& i informacije.
Izrduje Programe i prati stanje koriStenja sredstatzaosnih od
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, prikuphformacije i
podatke o Stetama u poljoprivredi, te sudjelujeavpdenju realizacije
poticajnih mjera u poljoprivredi i drugim oblicinppduzetniStva.
Izraduje nacrte akata za Gradsko ¥ga Gradsko poglavarstvo,
obavlja stridne poslove za pripreme sjednica radnih tijela,
Povjerenstva za provedbu Programa raspolaganjagoojednim
zemljiStem te Savjeta za prostorno planiranje fizagkoliSa i drugih
radnih tijela iz domene rada Odjela.

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme pravnog smjera, poloZzen drzavnésiru
ispit i najmanje 16 mjeseci radnog iskustva uctru

4. Visi strieni referent za druStvene djelatnosti
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja poslove iz domene druStvejehatnosti koji su zakonom
prenijeti na jedinice lokalne samouprave i prang na tome
podrw&ju, izraduje izvje€a, analize i informacije za potrebe Gradskog
vije¢a i Gradskog poglavarstva, predlaze mjere za p&dngk stanja u
oblasti drustvenih djelatnosti i neposredno kodrdinad sa
ustanovama i drugim pravnim osobama i udruZenjirkajiona Grad
kao jedinica lokalne samouprave vodi brigu.

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: VI/1 stupanj stréne spreme drustvenog smjera, polozen drzavnirstru
ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva u struci.
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5. Visi strieni referent za poslove mjesne samouprave
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Koordinira rad mjesnih odbora na pgdrGrada, vodi brigu o
funkcioniranju svakog mjesnog odbora, priprema nijate za potrebe
Gradskog vijéa i Gradskog poglavarstva o radu i stanju u mjesnim
odborima. Sudjeluje u izradi Socijalnog programadarte prati
njegovo provdenje. Prikuplja podatke o nastalim Stetama od
elementarnih nepogoda o kojima iduge izvje¥a i analize. Obavlja i
druge poslove na zahtjev gradoeimika, Gradskog poglavarstva i
vije¢a mjesnih odbora iz oblasti mjesne samouprave.

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: VI/1 stupanj stréne spreme drustvenog smjera, poloZzen drzavni
strweni ispit i najmanje 14 mjeseci radnog iskustvaruc.

6. Strieni referent za urbaniske poslove i zastitu okolisa
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Prati stanje u oblasti provedbe zskibn drugih propisa iz domene
prostornog uréenja, priprema podloge i sudjeluje u izradi prostorn
planova i drugih dokumenata prostornog planirasjadi lokacijske,
gradevinske i uporabne dozvole. U suradnji s imovinpkavnim
referentima vodi postupak davanja u zakup javn¥r§ioa te sudjeluje
u izradi nacrta akata, izvjégdi informacija. Prati stanje u oblasti
zastite okoliSa, provodi pripremu za sjednice radipela i obavlja
druge poslove koji se odnose na prostorno plarerepgstitu okoliSa.

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela.
Strweni uvjeti: IV stupanj stréine spreme grgevinskog, arhitektonskog ili drugog

odgovarajdeg smjera, polozen drzavni stnilispit i najmanje 1 godina
radnog iskustva u struci.
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7. Administrativni referent za personalne poslovedenje @evidnika
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Vodi personalnu evidenciju zaposlenigravnih tijela Grada
Valpova, prima zahtjeve i izdaje rjeSenja za godiSnje odmore,
jubilarne nagrade, dopuste, vodewidnik upisivanja akata, otprema
akte, prima stranke i obavlja druge poslove pogajaraelnika.

Za svoj rad odgovara ptelniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: IV stupanj stréine spreme upravne ili druge odgovaéajstruke,
polozen drzavni stimi ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci.

IV. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE | STAMBENE DJELATNO STI

Clanak 6.
1. Pr@elnik Upravnog odjela za komunalne i stambene tjeki
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Organizira i rukovodi poslovima Odjebdgovoran je za pravovremenu
i zakonitu primjenu svih vazé propisa o komunalnom gospodarstvu,
stanovaniju i prodaji stanova u okviru poslova kejiobavljaju u
Odjelu, te o istom podnosi redovita izvjasGradskom poglavarstvu
Grada Valpova. Iziauje prijedloge odluka i drugih normativnih akata
iz oblasti komunalnog i stambenog gospodarstvae idécijativu za
donoSenje novih akata i usaglaSavanje postogvazéim propisima.
Suraiuje s drugim odjelima i sluzbama u postupku pripeerzrade i
provaienja normativnih akata, organizira i sudjeluje urskadnjama
upravnog postupka koje se obavljaju u Odjelu.

Za svoj rad odgovara gradasdniku i Gradskom poglavarstvu Grada Valpova.
Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme pravnog, ekonomskog ilidgainskog

smjera, polozZen sténi ispit i najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci.
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2. Strieni suradnik za tehoke poslove
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: U suradnji sa strum referentom za urbaniskie poslove izrduje
Program za unapdenje stanja u prostoru i utiuje prijedlog visine
komunalnog doprinosa na podpu Grada Valpova. Sudaje u izradi
prijedloga gradskih odluka o reguliranjucefa investitora u
financiranju gradnje komunalnih objekata i d&@ i to u tehrikom
dijelu utvidivanja obrgunatih povrSina i uvjeta komunalnog opremanja.
Po potrebi izlazi na teren i obavlja mjerenje objaki utvriduje stvarno
stanje komunalne opremljenosti. Prima, registriradiaze arhivsku
tehnitku dokumentaciju (projekti, dozvole i dr.) iz posmja Odjela.
Vodi gradenje i rekonstrukciju komunalnih objekata i dag u sustavu
komunalnog opremanja dlavinskog zemljiSta od lokacijske do
uporabne dozvole. Sudjeluje u izboru projektantdggienog revidenta,
izvoditelja, nadzornog inZenjera, k@mam obr&unu izvedenih radova,
te primopredaji izgrdenih objekata i udgmja. Organizira piEenje
objekta u garantnom roku i primopredaju distributePrikuplja
potrebitu dokumentaciju za obavljanje investicifski zahvata.
Organizira obavljanje tekeg i investicionog odrzavanje, te
rekonstrukcije poslovnih prostora u vlasnistvu Grad
Izraduje prijedlog programa odrzavanja komunalne infrdgtire i
sudjeluje u izradi prijedloga odluke o komunalnaknadi. Organizira
prikupljanje podataka za izradu rjeSenja o komuojataknadi (izmjera
na terenu) i ut\vduje obveznike komunalne naknade.

Za svoj rad odgovora ptelniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: VII/1 stupanj stréne spreme grevinskog smjera, polozen stra
ispit i najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

3. Visi strieni referent za komunalne i stambene poslove
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Izrduje prijedloga odluka i drugih normativnih iz oldidsomunalnog
gospodarstva i inicira donoSenje novih akatseiglaSavanje postdja
s vazéim propisima. Surduje s drugim odjelima i sluzbama u
postupku pripreme, izrade i praiemja normativnih akata, organizira i
sudjeluje u svim radnjama upravnog postupka &ejebavljaju u
Upravnom odjelu. Obavlja sve poslove u svezngamabave i sudjeluje
u izradi prijedloga plana nabave za kalendaggidinu. Prati propise iz
stambene oblasti i sudjeluje u radu Gradske stz komisije, vodi
evidenciju svih stanova u vlasniStvu Gradasaeri prodanih stanova,
nositelja stanarskih prava idrge sve vrste izkna cijene stana i
anekse osnovnom ugovoru.
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Za svoj rad odgovora p¥elniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: VII/L ili VI/I stupanj striéne spreme pravnog smjera, polozendstru
ispit i najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

4. Strieni referent za komunalno odrzavanje, nadzor i kioaaju rada sa
komunalnim poduzem

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Suthlje sa Sluzbom za financije i préten radi uspjesnijeg rada.
Prati i analizira problematiku odrzavanja i rekoaktije
nerazvrstanih cesta. Sudjeluje pri izradi prijediggdiSnjeg programa
nerazvrstanih cesta. Prati stanje staoga te predlaze sanacije i hitne
intervencije. Obavlja nadzor nad istim radovima keaxdovima izvan
programa koji se naknadno ugovore. Predlaze mgepoholjSanje
prometne signalizacije na cestama u cilju ostvajavgto vée
sigurnosti prometa. Vodi evidenciju nerazvrstarebta. Provodi
nadzor nad odrZzavanjem sustava za odvodnju obdhminskla i ostalih
provjerenih poslova iz ove oblasti. Organizira,die€e i nadzire
¢is¢enje javnih povrSina. Prati i analizira stanje hkaifturne obrade
javnih zelenih povrSina i gradskog perivoja. Predlanancijska
rieSenja za poboljSanje sadasnjeg stanja. Sudjetupkljwivanju
ugovora za obavljanje hortikulturnih zahvata. Uasimji s pr@elnikom
odjela vrsSi izbor izvoditelja i nadzor nad izienjem, te revidira i
ovjerava rdune za izvrSeni rad. Prati stanje energetike uwgrdati i
nadzire stanje zbrinjavanja komunalnog otpadai Rxdf poslovanje i
planova komunalnog poduzei koordinira iste s gradskim planovima.
PredlaZe konkretna teldiia rjieSenja za poboljSanje sadasnje tehnolo-
gije zbrinjavanja komunalnog otpada. Sudjelujeradzpodloga svih
programa nad kojima vrSi nadzor i odgovoran jezitetno i
kolicinsko izvrSenje radova te ostvarenje deme dinamike.

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela.

Strweni uvjeti: IV stupan;j stréne spreme arhitektonskog ili gevinskog smjera,
polozZen strani ispit i najmanje 1 godina radnog iskustva ugtr

5. Striéni referent za komunalna sredstva
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova: Obavlja obtan i izdavanije rjeSenja, obavijesti, geaje naplate i
izdavanje rjeSenja o ovrsi radi prisilne naplatenkoalne naknade.
U svezi baze podataka komunalne naknadeisjgaa Hrvatskim
vodama u razmjeni podataka o obveznicima. Pratatap
komunalnog doprinosa i sudjeluje u izradi prograngaadnje
objekata i uréaja komunalne infrastrukture koji se idtge za svaku
kalendarsku godinu. Obavlja sve poslove u sveztiitanja, praenja
i naplate spomedke rente.



PETAK, 11. STUDENI 2005. SLUZBENI GLASNIK BROJ 9. —STRANICA 238.
GRADA VALPOVA

Za svoj rad odgovara pfelniku Upravnog odjela.

Strueni uvjeti: IV stupanj stréine spreme bez obzira na smjer, polozertstngpit
i ngjmanje 2 godine radnog iskustva.

6. Komunalni redar
Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova: Sudjeluje u izradi prijedloga Odlukkomunalnom redu i drugih
akata na temelju Zakona. Obavlja poslove nadzodhpravaienjem
Zakona, Odluke o komunalnom redu i drugih akataodpava pravne i
fizicke osobe na postupanja koja nisu u skladu sa zakomallukom,
izdaje rjeSenja, nadeje poduzimanje radnji u svrhu odrZavanja
komunalnog reda. OvlaSten je izricati mandatne &azizdavati
prekrSajne naloge i predlagati pokretanje prekagapostupka. U svom
radu duzan je sudavati sa mjesnim odborima prigradskih naselja i
Grada Valpova radi dinkovitijeg odrZzavanja komunalnog reda i
obavljanja poslova.

Za svoj rad odgovaraju prelniku Upravnog odjela.

Strueni uvjeti: IV stupanj stréine spreme bez obzira na smjer, polozertstngpit
i ngjmanje 1 godina radnog iskustva.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjeStenici u upravnim tijelima duksu pravovremeno i kvalitetno
obavljati poslove i zadatke u skladu sa zakonomugidn propisima, odlukama i drugim
aktima Gradskog vif@a i Gradskog poglavarstva, te uputama, naredbarsm@jérnicama
procelnika i gradonéelnika.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjeStenici u upravnim tijelima swedkevno primaju stranke u toku
cijelog radnog vremena.

Za vrileme dnevnog odmora @enici u upravnim tijelima duzni su osigurati
neprekinuti rad odjela i sluzbe.

Clanak 9.

Primanje stranaka u Uredu gradéelaika obavlja se svakodnevno, a gradefrak
Grada svojom odlukom odredi uredovni dan i vrijeme u kofe primati stranke.

Clanak 10.
Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitamjazn&aja za rad sluzbenika i

namjesStenika upravnih tijela uhgie se zakonom i drugim propisima, te aktima Gradsk
vije¢a i Gradskog poglavarstva.
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Clanak 11.

Raspored dnevnog i tjednog radnog vremena upratijgla odreditce Gradsko
poglavarstvo posebnim rjeSenjem.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje iv&zavilnik o unutarnjem redu
Gradske uprave Grada Valpova ("Sl. glasnik GradadXe" br. 2/94, 7/95 i 8/96).

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenjaa s® objaviti u "Sluzbenom
glasniku Grada Valpova".

GRADSKO POGLAVARSTVO GRADA VALPOVA

KLASA: 119-01/05-01/2

URBROJ: 2185/01-2-05-2 Zamjenik Predsjednika:
Valpovo, 09. studenog 2005. godine Dragan Skelac, v.r.
79

GRADSKO POGLAVARSTVO GRADA VALPOVA na 7. sjednicipdrzanoj 09.
studenog 2005. godine, na teme}jul7. Odluke o upravnim tijelima Grada Valpoval('S
glasnik Grada Valpova" br. 8/05)¢l. 38. Statuta Grada Valpova ("Sluzbeni glasnik dara
Valpova" br. 8/01), donijelo je

PRAVILNIK
o platéama i drugim primanjima sluzbenika i namjesStenika
u upravnim tijelima Grada Valpova

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvduje se n&n obra&una plga i drugih primanja,
gradon&elnika, sluzbenika i namjestenika zaposlenih uwpra tijelima Grada Valpova.

Clanak 2.
Gradonégelnik, sluzbenici i namjeStenici ostvaruju pravo place i druga primanja,

temeljem rada u upravnim tijelima u kojima obawjajuznost na koju su izabrani ili
imenovani, odnosno na radna mjesta na koja su ratgo.
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Clanak 3.

Plata gradonéelnika, sluzbenika i namjeStenika prema ovom Pméwl utviduje se
na n&in da se osnovica za okt plaa pomnozi s koeficijentom slozenosti poslova radnog
mjesta.

Iznos utvidien sukladno st. 1. ovaglanka, uvéava se temeljem radnog iskustva 0,5%
za svaku navrSenu godinu radnog staza, ali nagas20%.

Clanak 4.

Osnovicu za obraun plae gradonéelnika, sluzbenika i namjeStenika wtuje
Gradsko poglavarstvo Grada Valpova v@deacuna o visini plda u gospodarstvu RH.

Clanak 5.

Koeficijent po zn&enju duznosti, odnosno slozenosti pojedinih poslozadataka
gradonaelnika, sluzbenika i namjestenika, utuye se kako slijedi:

Redni

broj NAZIV Koeficijent

1. Gradonéelnik 7,28

2. Tajnik Grada 4,54

3. Strgni suradnik za lokalnu samoupravu 3,14

4. | Administrativni tajnik 2,94

5. | Stréni referent na djelovodniku i arhivi 2,14

6. Stréni referent za ofe poslove 2,14

7. | Daktilograf - zapisgar 2,14

8. | Voz& osobnog automobila i rukovalac strojeva éryj tiskari 2,44

Rukovalac strojeva u knoj tiskari i rukovalac grijanja i

9. | ostale tehriike opreme 2,04
10. | Telefonista na kmoj centrali - dostavlia 1,84
11. | Domar - dostavlia 2,04
12. Djelatnik u prirdnoj kuhinji i poma@ni tehntki radnik 1,64
13. | Pr@elnik Sluzbe za financije i protan 4,44
14. | Stréni suradnik za runovodstvo i proréun 3,14
15. | Informatéki suradnik 3,14
16. | Voditelj r&unovodstva prokana 2,74
17. R&unovodstveni referent - glavni knjigod@ 2,44
18. | R&unovodstveni referent, likvidator - fakturist 2,14
19. Referent za razrez i naplatu gradskih pordagamik 2,14
20. | Ra&unovodstveni referent za evidenciju imovine i @doraplaa 2,14

Ratunovodstveni referent - voditelj anatkie evidencije

21. | komunalno-stambenih sredstava 2,74
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Ratunovodstveni referent analitike komunalno stambenih
22. sredstava, pontai blagajnik 2,14
23. Pr@elnik Upravnog odjela za gosp. i drustvene djelstino 4,44
24. | Stréni suradnik za imovinsko-pravne i personalne paslov 3,14
25. | Strini suradnik za poljoprivredno zemljiSte i gospotiars 3,14
26. | Visi strini referent za druStvene djelatnosti 2,94
27. | ViSi strini referent za poslove mjesne samouprave 2,94
28. Stréni referent za urbaniske poslove i zastitu okoliSa 2,74
29. | Administrativni referent za pers. poslove d&nje @evidnika 2,14
30. Pr@elnik Upravnog odjela za kom. i stamb. djelatnosti 4,44
31. Stréni suradnik za tehtke poslove 3,14
32. | Visi strini referent za komunalne i stambene poslove 2,94
Strueni referent za komunalno odrzavanje nadzor i keoadiju
33. | rada sa komunalnim poduten 2,74
34. Strieni referent za komunalna sredstva 2,14
35. | Komunalni redar 2,04
36. | Cistatica 1,24
Clanak 6.

Plata gradonéelniku, sluzbeniku i namjeSteniku obrmata sukladno odredbanih
3. ovog Pravilnika, moze se pa@ati ili umanjiti temeljem izvrSenih poslova i zadka,
sukladno zakonu.

RjeSenje o pov@nju, odnosno umanjenju pka sluzbenika i namjeStenika donosi
gradonaelnik na prijedlog préelnika upravnih tijela Grada Valpova u okviru ungsedstava
osiguranih za rad pojedinih upravnih tijela Graddpéva.

Za praelnike upravnih tijela i gradodalnika, RjeSenje iz stavka 2. ova@tpnka
donosi Gradsko poglavarstvo Grada Valpova.

Clanak 7.

Za vrijeme trajanja vjezbetkog staza vjeZzbenik ima pravo na 85%c¢plgoslova
radnog mjesta najnize slozenosti njegove vrste.

Clanak 8.

Za prekovremeni rad, kao i za rad na dane blagdameradne dane sluzbenici i
namjestenici imaju pravo na uwanje osnovne pte, sukladno Kolektivnom ugovoru za
drzavne sluzbenike i namjestenike.

Clanak 9.

Za dane provedene na godiSnjem odmoru, sluzbenarnjestenici ostvaruju pravo na
naknadu plée u visini kao da su na radu.
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Clanak 10.

Naknada plée za vrileme priviemene spignosti za rad (bolovanje) isplaat ¢ce se
sukladno odredbama Kolektivnog ugovora za drzaluibenike i namjesStenike.

Clanak 11.

Otpremnina pri odlasku u mirovinu sluzbenika i pegtenika ispléuje se u skladu sa
Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i nangeie.

Clanak 12.

Otpremnina zbog poslovno i osobno uvjetovanogzatkdgovora o radu isplaje se
sluzbeniku i namjeSteniku s najmanje dvije godieg@rakidnog rada u Gradskoj upravi u
visini od dvanaest prosgjeih bruto pl&a isplaenih zaposleniku u posljednja tri mjeseca prije
prestanka rada.

Otpremnina iz stavka 1. ovofdanka isplatitée se i djelatnicima koji odlaze u
prijevremenu mirovinu.

Zaposleniku koji prema Kolektivnom ugovoru za dria sluzbenike i namjeStenike
ima pravo na v& minimalni iznos otpremnine u odnosu na demi iznos u stavku 1 ovog
¢lanka, isplatitte se minimalna otpremnina prema navedenom Kolestivagovoru.

Clanak 13.

Poma obitelji umrlog sluzbenika i namjeStenika, paimmbitelji za pokop u skaju
smrti sluzbenika i namjeStenika, te udésliw smrticlana uze obitelji (supruznika, djeteta ili
roditelja) sluzbenika i namjesStenika isfuige se u skladu sa Kolektivnim ugovorom za
drzavne sluzbenike i namjestenike.

Clanak 14.

Naknada za godisnji odmor (regres), te ostale adé&mmaterijalnih troSkova i drugih
primanja sluzbenika i namjestenika isplp se sukladno Kolektivnim ugovorom za drzavne
sluzbenike i namjeStenike.

Clanak 15.

Jubilarne nagrade, nagradéenmicima i studentima za vrijeme prakse, djeci do 15
godina starosti, prigodni pokloni sluzbenicima mmeStenicima, potpore za bolovanje duze
od 90 dana, troSkovi sluzbenog puta, prijevoz nsapoi s posla, dnevnice za sluzbena
putovanja, terenski dodatak, naknada za odvojerotzspla&uje se na nan i u svoti
neoporezivih iznosa predigenih Zakonom odnosno Pravilnikom o porezu na dokoda

TroSkovi mjesnog prijevoza isgau se u visini od 75% stvarnih troSkova javnog
prijevoza.
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Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje ivRzdavilnik o pladama i drugim
primanjima duznosnika i namjestenika u Gradskopup6Grada Valpova ("Sl. glasnik Grada
Valpova" br. 3/94, 9/95, 3/96, 8/96, 2/97, 8/98B%/1/01, 2/01, 2/02, 1/03, 5/03, 1/04 i 6/05).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od danaSéoja, a primjenjivaie se od

01. listopada 2005. godine i ima se objaviti u ZBlenom glasniku Grada Valpova".

GRADSKO POGLAVARSTVO GRADA VALPOVA

KLASA: 402-08/05-01/7
UR.BROJ: 2185/01-2-05-2 Zamjenik Predsjednika:

Valpovo, 09. studenog 2005. godine Dragan Skelac, v.r.
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