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o zasnivanju radnog odnosa, 0 unutarnjem
redu, sistematizaciji, pla¢éama i drugim
naknadama Gradske uprave Grada Makarska

I. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- zasnivanje radnog odnosa,

- unutarnji red Ureda Grada Makarska,

- unutarnji red odjela Grada Makarska,

- struéni uvjeti za pojedina radna mjesta, opis
poslova i zadaca koji se u njima obavljaju,

- nacin rada rukovodenja, ovlasti i odgovornos-
ti zaposlenika u obavljanju poslova i zadataka,

- planiranje rada,

- place zaposlenika Gradske uprave i druge
naknade,

- ostala pitanja od znacaja za rad Gradske
uprave.

II. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

natjecaja, odnosno oglasa, sukladno Zakonu o radu
te Zakonu o upravi, Zakona o drZavnim sluzbenici-
ma i namjestenicima te Zakona o lokalnoj upravi i
samoupravi.

se njegove sposobnosti za izvrSavanje poslova i
zadataka glede nacina rada i usvojenog znanja.

Za vrijeme probnog rada zaposlenikov rad prati
i donosi ocjenu o njegovu radu strucni tim od tri
zaposlenika §to ga odreduje rukovoditelj upravnog
tijela u koji se zaposlenik prima na rad.

U struénom timu iz stavka 2. ovog clanka
obvezno se nalazi proCelnik Odjela, neposredno
nadredeni zaposlenik te jedan zaposlenik koji mora
imati, najmanje, strucnu spremu zaposlenika koji je
na probnom radu.

Clanak 5.

Ako struéni tim ocijeni da zaposlenik na prob-
nom radu ne ostvaruje prosjecne rezultate rada, tj.
da njegove radne i strucne sposobnosti ne udovol-
javaju zahtjevima za obavljanje poslova i radnih
zadaca, dostavit ¢e se prijedlog rukovoditelju
upravnog tijela za prestanak rada, najkasnije osam
dana prije isteka probnog rada.

Clanak 6.

Na osnovi prijedloga stru¢nog tima, rukovoditel]

Clanak 2. . . .. C
GLASNIK upravnog tijela daje prijedlog predsjedniku
Grada Zaposlenici se primaju na rad na temelju  Gradskog poglavarstva koji donosi rjeSenje o
MAKARSKE

prestanku rada zaposleniku, najkasnije do posljed-
njeg dana probnog rada.

Ako predsjednik Gradskog poglavarstva ne
donese rjeSenje iz stava 1. ovog ¢lanka u roku od
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sedam dana od dana isteka probnog rada, smatrat ¢e
se da je zaposlenik tijekom probnog rad udovoljio
zahtjevima sluzbe.

Clanak 7.

Zaposleniku koji je za vrijeme probnog rada bio
odsutan zbog opravdanih razloga (bolest, mobi-
lizacija i dr.), probni se rad produZuje za onoliko
dan koliko je bio opravdano odsutan.

Clanak 8.

Osobe koje prvi puta stupaju na radu, primaju se
na rad u upravna tijela u svojstvu pripravnika.

Pripravnicki staZ obvezan je za zaposlenike koji
se na rad primaju sukladno Zakonu i drugim
propisima.

S pripravnikom se zasniva radni odnos, u prav-
ilu na odredeno vrijeme, zavisno o trajanju
pripravnickog staZa.

Clanak 9.

Pripravnicki staz traje:

- 12 mjeseci za radna mjesta za koja se traZi
srednja strucna sprema,

- 14 mjeseci za radna mjesta za koja se trazi visa
struéna sprema,

- 16 mjeseci za radna mjesta za koja se trazi
visoka stru¢na sprema.

Clanak 10.

Za vrijeme pripravnickog staza pripravniku pri-
pada osnovna placa u visini od 85% od najniZe
osnovne plaée za radno mjesto njegove strucne
spreme, odnosno ukoliko se pripravnik prima na
odredeno radno mjesto tada ima pravo na osnovnu
placu u visini 85% od place utvrdene za to radno
mjesto.

Clanak 11.

Pripravnik polaze stru¢ni ispit ukoliko je to
propisano zakonom ili drugim propisima.

Pripravnik moZe pristupiti polaganju stru¢nog
ispita nakon isteka polovice pripravnickog staza.

Ako pripravnik iz opravdanih razloga nije u
roku poloZio stru¢ni ispit, rukovoditelj upravnog
tijela moze odluciti da se pripravnik 1 dalje zadrzi u
tom svojstvu dok ne poloZi strucni ispit, ali najdul-
je Sest mjeseci nakon §to su prestali ti razlozi.

Clanak 12.

Pripravniku koji u roku ne poloZi stru¢ni ispit,
odnosno ne bude rasporeden na radno mjesto,
prestaje radni odnos istekom toga roka.

Clanak 13.

Ako su strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeni
zakonom ili drugim propisom kao uvjet za obavl-
janje poslova odredene struke ili radnog mjesta,
rukovoditelj upravnog tijela mozZe primiti osobu
koja je zavrsila Skolovanje za takvo zanimanje na
stru¢no osposobljavanje i bez zasnivanja radnog
odnosa (volonterski rad).

Ugovor o volonterskom radu mora se sklopiti u
pisanom obliku.

Razdoblje volonterskog rada moze trajati toliko
koliko traje pripravnicki staz.

IIT . UNUTARNJI RED GRADSKE UPRAVE

Clanak 14.

Ured Grada Makarska i odjeli obavljaju upravne
i druge strucne poslove iz djelokruga Grada, koji su
utvrdeni Zakonom, Statutom Grada, Odlukom o
ustrojstvu Gradske uprave Grada Makarska i ovim
Pravilnikom,

Clanak 15.

Gradska uprava Grada Makarska sastoji se od:
1. Ureda Grada Makarska

2. Odjela za gospodarenje prostorom

3. Odjela za drustvene djelatnosti

4. Odjela za financije i proracun

IV. RADNA MJESTA, STRUCNI UVJETI,
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Nazivi radnih mjesta, struéni uvjeti za njihovo
obavljanje, opis poslova i zadataka utvrduje se kako
slijedi:

GRADONACELNIK I ZAMJENICI
GRADONACELNIKA

Gradonacelnik: Uvjeti odredeni ¢l. 40. Statuta
Grada Makarske (”Glasnik”, 2/02).

ZAMJENICI GRADONACELNIKA: Uvjeti
odredeni ¢l. 42. Statuta Grada Makarske (VGla-
snik”, br. 2/02).

URED GRADA MAKARSKA
Ured Grada Makarska ima 11 zaposlenika koji
su rasporedeni na sljedeci nacin:

1. Tajnik Grada

Opis poslova i zadataka:

- tajnik rukovodi, organizira i koordinira rad
ureda,

- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za
zakonitost rada i poslovanje Ureda,
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- izvrSava ili osigurava izvrSavanje odluka
gradonacCelnika, Gradskog poglavarstva i
Gradskog vijeca te kontrolira izvrsenje istih,

- priprema u suradnji s predsjednikom Grad-
skog poglavarstva i Gradskog vijeéa dnevne
redove sjednica Poglavarstva i Vijeca i nji-
hovih radnih tijela te utvrduje prijedloge
zakljuéaka 1 zapisnika sa sjednica istih,
struno pomaze u vodenju sjednica,

- daje misljenje o zakonitosti i kvaliteti akata i
drugih materijala koji se dostavljaju
Gradskom poglavarstvu i Gradskom vijecu i
njihovim radnim tijelima na raspravu, s
pravom vracanja pojedinih materijala na
doradu predlagateljima ukoliko ustanovi
nepravilnost i nekvalitetu istih,
izraduje nacrte, odnosno prijedloge propisa
koje donosi Gradsko vijeée odnosno Gradsko
poglavarstvo ukoliko nije izravno nadlezan
drugi upravni odjel gradske uprave,
upoznaje gradonacelnika i zamjenike gradona-
celnika sa zakonskim propisima koji bitno
utjeCu na donoSenje odluka iz nadleznosti
jedinica lokalne samouprave, upozorava
gradonacelnika na moguénost zadrzavanja od
izvrSenja pojedinih akata koji su doneseni na
nacin, po postupku i u sadrZaju protivno
zakonskim propisima,

- obavlja najsloZenije savjetodavne poslove

gradonacelniku i predsjedniku Gradskog

vije¢a odnosno sa drzavnim i Zupanijskim tije-
lima i ustanovama,

po potrebi sudjeluje na radnim sastancima

gradonacelnika i drugih ¢lanova Poglavarstva

i CelniStva Gradskog vijeda sa drugim subjek-

tima te izvrSava ili osigurava izvrSenje

zakljucaka sa tih sastanaka,

- izraduje, odnosno osigurava izradu, kontrolira
1 supotpisuje ugovore iz nadleznosti Ureda
Grada ¢ija je vrijednost od 20.000,00 kn do
200.000,00 kn, a koje ovjerava gradonacelnik,

- vr$i nadzor nad primjenom propisa uredskog
poslovanja,

- obavlja 1 druge poslove odredene propisima
Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva kao
1 poslove po nalogu gradonacelnika i zamjeni-
ka gradonacelnika,

- ima i druga prava, duZnosti i odgovornosti
utvrdene Zakonom, Statutom i aktima Grada
Makarske,

- za svoj rad odgovoran je gradonacelniku.

Struéni i drugi uvjeti - VII stupanj strucne
spreme, pravni fakultet i 3 godine radnog iskustva u

struci, poloZen strucni ispit ili isti poloZiti u roku
jedne godine ......ccocveiniiiniiiniiini, 1 izvrsitelj.

2. Struc¢ni suradnik za pravne i opée poslove

Opis poslova i zadataka:

- prati zakonske propise iz oblasti lokalne
samouprave,

- koordinira rad izmedu mjesnih odbora i
gradske samouprave, te obavlja strucne
poslove za potrebe mjesnih odbora,

- daje gradanima upute o nadleznosti upravnih
odjela i prima usmene prituzbe gradana,

- sudjeluje u izradi opCih akata Gradskog vijeca
i Gradskog poglavarstva,

- obavlja pravne poslove iz radnog odnosa rad-
nika,

- daje pravne savjete Odjelu za druStvene djelat-
nosti 1 s pravne strane pomaze istom Odjelu
pri izradi opcih akata,

- vrsi tehnicke i savjetodavne poslove vezane za
rad komisija i odbora Gradskog vijeéa i Gra-
dskog poglavarstva po nalogu tajnika Grada,

- priprema rjeSenja o imenovanjima i razrjese-
njima,

- po potrebi vrsi prijem i razgovor sa strankama,

- izraduje, kontrolira i vodi evidenciju ugovora
iz podruc¢ja Odjela za drustvene djelatnosti te
ih dostavlja procelniku na supotpis,

- suraduje s pravosudnim i upravnim organima
u svezi imovine Grada Makarska,

- u suradnji s tajnikom Grada organizira izda-
vanje sluzbenog glasila Grada Makarska,

- vodi protokol i organizira svecane proslave i
primanja gradonacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika
Grada.

Stru¢ni i drugi uvjeti: VII stupanj struCne
spreme pravnog usmjerenja, 2 godine radnog
iskustva u struci, poloZen strucni ispit ili isti poloZi-
ti u roku jedne godine, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu ................. 1 izvrsitelj

3. Administrativni tajnik gradonacelnika.

Opis poslova i zadataka:

- obavlja uredske poslove i zadatke za grado-
nacelnika i poslove prijepisa,

- skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastana-
ka i obveza gradonacelnika i njegovih zam-
jenika te predsjednika Gradskog vijeéa, kaoio
kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju,

- uspostavlja telefonske veze, upucuje pisma i
telefakse,
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- prima i sreduje postu te vodi internu knjigu
poste za Ured Grada,

- izraduje putne naloge za sluzbena putovanja,
te vodi brigu o isplatama dnevnica,

- vodi brigu o reprezentativnim potrebama
Gradskog poglavarstva te o rasporedu
koriStenja prostorija,

- obraduje protokolarna pisma upucena grado-
nacelniku,

- vodi tjednu i mjeseénu evidenciju o svecanim
primanjima gradonacelnika odnosno vodi
dokumentaciju o protokolarnim posjetima,

- brine o smjestaju prilikom boravka stranih i
domacih gostiju gradonacelnika u Gradu,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
tajnika.

Strué¢ni i drugi uvjeti: IV stupanj strucne
spreme, upravno-pravnog ili ekonomskog smjera,
poznavanje jednog stranog jezika, poloZen strucni
ispit ili poloziti u roku jedne godine, 1 godina
radnog iskustva ... 1 izvrSitelj.

4. Referent za personalne poslove i poslove
Poglavarstva i Gradskog vijeca

Opis poslova i zadataka:

- vr$i tehnicku pripremu i otpremu materijala za
sjednice Gradskog poglavarstva, Gradskog
vijeca i njihovih radnih tijela,

- vodi registar propisa Gradskog vijeca 1
Gradskog poglavarstva,

- obavlja poslove vezane za objavljivanje akata
u sluzbenom glasilu te vodi evidenciju o
objavi,

- vodi evidenciju o postavljenim pitanjima
vijecnika i brine se za ucCinkovitu dostavu
odgovora,

- obavlja poslove obrade podataka za Gradsko
poglavarstvo i Gradsko vijece,

- izraduje nacrte zakljucaka i rjeSenja koja
donosi Gradsko poglavarstvo, Gradsko vijece
i njihova radna tijela,

- skrbi o sadrzajnoj i formalnoj uskladenosti pri-
jedloga propisa sa stajalistima Gradskog
vijeca i Gradskog poglavarstva,

- vodi evidenciju o sjednicama Gradskog
poglavarstva, Gradskog vijeca i njithovih rad-
nih tijela te evidenciju prisustvovanja sjedni-
cama Gradskog vijeca, Gradskog poglavarstva
i njihovih radnih tijela i dostavlja podatke
Upravnom odjelu za financije zbog isplate
naknada,

- obavlja poslove prijepisa,

- vodi zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca,
Gradskog poglavarstva i njihovih radnih tijela
ukoliko za iste administrativne poslove obavl-
ja Ured Grada,

- zaprima zahtjeve stranaka,

- daje informacije gradanima o podnescima i
zahtjevima,

- prima postu, istu klasificira i signira te vodi
internu knjigu poste, vodi urudzbeni zapisnik i
ispisuje omote spisa,

- obavlja poslove izlu¢ivanja arhivske grade, te
sve administrativne poslove u svezi s tim,

- obavlja poslove vezane za vodenje personal-
nih evidencija,

- vr$i poslove vezane za otpremu poste,

- vr§i poslove prijepisa 1 umnoZavanja pisanih
materijala,

- nabavlja i razduzuje kancelarijski 1 ostali
materijal potreban za rad gradske uprave,

- vodi knjigu nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu predstojni-
ka Ureda Grada.

Stru¢éni i drugi uvjeti: VI stupanj strucne
spreme upravno-pravnog ili ekonomskog smjera,
jedna godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit
ili isti poloziti u roku jedne godine ...... 1 izvrsitel;.

5. Administrativni referent

Opis poslova i zadataka:

- obavlja poslove prijepisa,

- zaprima zahtjeve stranaka,

- daje informacije gradanima o podnescima i
zahtjevima,

- prima poStu, istu klasificira i signira, te vodi
internu knjigu poste, vodi urudzbeni zapisnik i
ispisuje omote spisa,

- vi$i poslove vezane za otpremu poste,

- vr§i poslove prijepisa i umnoZavanja pisanih
materijala,

- nabavlja i razduZuje kancelarijski i ostali
materijal potreban za rad gradske uprave,

- vodi knjigu nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Stru¢ni i ostali uvjeti: IV stupanj strucne
spreme, poznavanje rada na osobnom racunalu,
jedna godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit
ili isti poloZiti u roku jedne godine ...... 1 izvrsitelj.

6. Portir - zastitar

Opis poslova i zadataka - poslovi zastite osoba
i imovine u zgradi Grada Makarska, odrZzavanje
gradskih prostora, evidencija ulaska stranaka u

Petak, 27. srpnja 2004.

GLASNIK

Strana 85 - Broj 9

zgradu Grada, poslovi telefoniranja, obavlja i druge
poslove po nalogu gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika i tajnika.

Stru¢ni i drugi uvjeti - IV stupanj strucne
spreme, struéni ispit za poslove tjelesne zastite,
jedna godina radnog iskustva ............... I izvrsitelj.

7. Voza¢ Grada

Opis poslova i zadataka - obavlja poslove
vozaca sluzbenog vozila, vodi brigu o njegovom
odrzavanju i drugim vozilima Grada Makarska te
obavlja i ostale poslove za Grad po nalogu gra-
donacelnika, zamjenika gradonacelnika i tajnika.

Struéni i drugi uvjeti - IV stupanj strucne spre-
me - KV vozac - jedna godina iskustva u struci....1
izvrsitelj.

8. Pomoc¢ni poslovi - istacica

Opis poslova i zadataka - odrZzava Cistocu pros-
torija Gradske uprave te obavlja i druge poslove po

natogu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
tajnika.

Struéni i drugi uvjeti - NKV ........ 1 izvrsitel].

9. Pomocni poslovi - domacdica

Opis poslova i zadataka - priprema i posluzi-
vanje napitaka u zgradi Grada. Fotokopiranje i sla-
ganje materijala te obavljanje i drugih poslova po
nalogu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
tajnika.

Struéni i drugi uvjeti - KV, jedna godina
radnog iskustva u Struci ......c.ccoceveennian, 1 izvrsitel;.

10. Pomoc¢ni poslovi - rukovalac centralnim
grijanjem i kurirski poslovi
Opis poslova i zadataka - poslovi otpreme
poste, poslovi nabave, rukovalac centralnog grijan-
ja, odrZavanje gradskih prostora, ostali poslovi po
nalogu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i
tajnika.

Struéni i drugi uvjeti - KV struke metalnog
smjera s poloZenim ispitom za rukovanje central-
NIM Erijanjem ....c.ccooeeeveererivennernenennenns 1 izvrsitelj.

11. Pomo¢ni poslovi - kurirski poslovi

Opis poslova i zadataka - poslovi otpreme
poste, poslovi nabave, poslovi odrzavanja gradskih
prostora, ostali poslovi po nalogu gradonacelnika,
zamjenika gradonadelnika i tajnika.

Struéni i ostali uvjeti - PKV ........ 1 izvrsitelj.

V. ODJEL ZA GOSPODARENJE PROS-
TOROM

U Odjelu za gospodarenje prostorom ima 18
zaposlenika koji su rasporedeni na sljedeci nacin:

1. Procelnik Odjela

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi Odjelom u skladu sa Zakonom i
propisima te odlukama Gradskog vijeca i
Gradskog poglavarstva. Odgovara za zakonito
i pravodobno obavljanje poslova, organizira i
vodi radna tijela Gradskog vijeCa i Gradskog
poglavarstva te obavlja djelatnosti iz oblasti
ovog Odjela po nalogu gradonacelnika i zam-
jenika gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti - VII stupanj strucne
spreme, tehnicki, ekonomski ili pravni fakultet, 5
godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit ili isti
poloziti u roku jedne godine ................ 1 izvrsitel].

2. Struéni suradnik za prostorno uredenje

Opis poslova i zadataka - organizira, koordini-
ra i nadzire poslove pri izradi i donoSenju dokume-
nata prostornog uredenja i zaStite okoliSa, prati
provedbu istih i druge poslove drZzavne uprave u
svezi s tim, a koji su u nadleZnosti lokalne
samouprave, obracunava komunalni doprinos, te
obavlja poslove po nalogu procelnika Odjela,
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.

Struc¢ni i drugi uvjeti - VII stupanj strune
spreme, arhitektonski ili gradevinski fakultet, pet
godina radnog iskustva i poloZen strucni ispit ili isti
polozZiti u roku jedne godine .............. 2 izvrsitelja.

3. Referent za prostorno uredenje

Opis poslova i zadataka - priprema izradu elab-
orata, studija te drugih poslova u svezi donosenja
dokumenata prostornog uredenja, obavlja poslove
uredenja javno-prometnih povrSina u gradu kao i
druge poslove po nalogu procelnika Odjela,
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti - VII stupanj strune
spreme, arhitektonski ili gradevinski fakultet, tri
godine radnog iskustva, poloZen strucni ispit ili isti
poloziti u roku jedne godine ................ 1 izvrsitelj.

4. Stru¢ni suradnik za komunalni sustav,
nadzor i odrZzavanje

Opis poslova i zadataka - vodi evidenciju o
imovini Grada, obavlja poslove za Mjesne odbore,
izraduje akte za Gradsko vije¢e i Gradsko pogla-
varstvo te Odbore i radna tijela istih. Obavlja




Strana 86 - Broj 9

GLASNIK

Petak, 27. srpnja 2004.

poslove u svezi s gradevinskim zemljiStem (pripre-
ma za izgradnju komunalne infrastrukture), pri-
prema dokumentaciju za uredenje gradevinskog ze-
mljista za izgradnju komunalne infrastrukture
(vodovod, kanalizacija, javna rasvjeta, nerazvrstane
ceste, odvodnja oborinskih voda), koordinira i
nadzire poslove izgradnje komunalne infrastruktu-
re, kao i druge poslove po nalogu procelnika Odje-
la, gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti - VII stupanj strucne
spreme, gradevinskog ili arhitektonskog smjera, pet
godina iskustva u struci i poloZen strucni ispit ili isti
poloziti u roku jedne godine ................ 1 izvrsitelj.

5. Struéni suradnik za upravljanje grad-
skom imovinom

Opis poslova i radnih zadataka:

- vodi postupak javne nabave, prati planiranje
sredstava proracuna za javnu nabavu,

- vr§i pripremne radnje glede raspisivanja
javnog nadmetanja i ostalih vidova ustupanja
radova na realizaciji investicija: prati planiran-
je sredstava proracuna za javnu nabavu,

- sudjeluje u provodenju postupka javnog nad-
metanja za ustupanje radova na realizaciji
investicije; sudjeluje u izradi ugovora o
izvodenju investicijskih radova,

- Obavlja poslove u vezi s upravljanjem i
koriStenjem poslovnih prostora u vlasnosti
Grada; nadzire pravilno koristenje prostora,
provodi natjecaje; sudjeluje u izradi ugovora o
zakupu; sudjeluje u izradi gradskih propisa i
drugih akata, programa, planova i izvjesca iz
djelokruga Odjela,

- obavlja poslove po nalogu gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika.

Strucni i drugi uvjeti - VII stupanj strucne
spreme, pravni fakultet, poznavanje rada na
racunalu, 1 godina radnog iskustva u struci, poloZen
strucni ispit ili poloziti isti u roku 1 godine ......... 1
izvrsitel].

6. Referent za odrzavanje komunalnog sus-
tava i nadzor

Opis poslova i zadataka:

- koordinira i nadzire poslove odrzavanja
komunalne infrastrukture (vodovod, kanal-
izacija, javna rasvjeta, nerazvrstane ceste,
odvodnja oborinskih voda), javno-prometnih
povrsina, nerazvrstanih cesta, vrsi obraCun
komunalnog doprinosa, te druge poslove po
nalogu nadredenih.

Stru¢ni i drugi uvjeti - IV stupanj strucne
spreme tehnickog ili pravnog smjera, tri godine
radnog iskustva, poloZen struc¢ni ispit ili isti poloZzi-
ti u roku jedne godine ........cccovvieeriirenne 1 izvrsitel]

7. Referent za gospodarenje prostorom

Opis poslova i zadataka:

- donosi rjesenja o komunalnoj naknadi, porezu
na reklame, koriStenju javno-prometnih povr-
Sina te vodi evidenciju istih kao i druge poslo-
ve po nalogu procelnika Odjela, gradonacelni-
ka i zamjenika gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti - IV stupanj strucne
spreme, upravno-pravnog ili ekonomskog smjera,
jedna godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit
ili isti poloziti u roku jedne godine ...... 1 izvrsitel;.

8. Strucni suradnik za imovinsko-pravne
poslove, te za gospodarenje prostorom

Opis poslova i zadataka:

- prati zakonske propise iz nadleZnosti rada
Upravnog odjela za komunalni sustav i gospo-
darenje prostorom. Daje pravne savjete, sud-
jeluje kod izrade svih ugovora (ugovora o
zakupu poslovnog prostora, ugovora o najmu
stanova, ugovora o koriStenju javno-promet-
nih povrsina), vodi postupak utuZivanja i prin-
udne naplate sudskim putem u oblasti zakupa
odnosno najma stambenog prostora i javnih
povr$ina u vlasniStvu Grada Makarske.

- provodi imovinsko-pravne radnje i sredivanje
imovinsko-pravnih odnosa. Suraduje s pravo-
sudnim organima. Obavlja i1 druge poslove po
nalogu procelnika Odjela, gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika.

Struéni i drugi uvjeti: VII stupanj struéne
spreme pravnog smjera, 3 godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit ili isti poloZiti u roku jedne
OINE 1evvvvvivieererrieireereeneeree oo 1 izvrsitelj.

9. Voditelj komunalnog redarstva

Opis poslova i zadataka - organizira i koor-
dinira rad komunalnog redarstva na temelju Zakona
1 Odluke o komunalnom redu,

- Donosi rjeSenja u prvom stupnju i izvrSenja
mandatnih kazni, rukovodi radom komunainog
redarstva, obavlja poslove nadzora i kontrole
nad propisima Gradskog vijeca i Poglavarstva
iz komunalne nadleznosti Grada Makarske.
Priprema zahtjeve za prekrsajni postupak te
druge poslove po nalogu procelnika Odjela,
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika.
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Struc¢ni i drugi uvjeti - VII stupanj struéne
spreme pravnog, tehnickog ili ekonomskog smjera,
1 godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit ili
isti poloziti u roku jedne godine .......... 1 izvrsitel;.

10. Komunalni redari (5)

Opis poslova i zadataka - obavljaju poslove
nadzora i kontrole nad propisima Gradskog vijeca i
Poglavarstva u komunalnom redu Grada Makarske.
Izraduju i podnose prekrsajne prijave nadleZnom
sudu, obavljaju i druge poslove po nalogu procelni-
ka Odjela, gradonacelnika i zamjenika gradona-
Celnika.

Struéni i drugi uvjeti - IV stupanj strucne spre-
me, tri godine radnog iskustva u struci, poloZen
strucni ispit ili isti poloZiti u roku jedne godine... 5
izvrsitelja.

11. Strué¢ni suradnik za komunalnu infra-
strukturu

Opis poslova i zadataka - priprema i izrada
elaborata te studija i projektne dokumentacije kao i
tekuc¢ih poslova u svezi donoSenja dokumenata
prostornog uredenja. Poslovi uredenja javno pro-
metnih povrSina te vodenje i nadzor nad istim.
Priprema za izradu komunalne infrastrukture i
drugo.

Strucni i drugi uvjeti: VII stupanj strucne
spreme elektrotehnickog smjera, poznavanje rada
na osobnom racunalu, 5 godina iskustva u struci i
poloZen strucni ispit ili isti poloZiti u roku jedne
OAINE veierieiiiriiceee e 1 izvrsitel).

12. Komunalni redar - eko

Opis poslova i zadataka - obavlja poslove zas-
tite okoliSa grada Makarske, zastite tla, mora i zra-
ka, kontrolira deponije komunalnog otpada, komu-
nalnu higijenu javnih objekata, kupalis§ta, WC-a,
javnih trZnica i druge poslove po nalogu nadre-
denih,

Struéni i drugi uvjeti: IV stupanj strucne
spreme, 3 godine radnog iskustva, poloZen strucni
ispit ili isti poloziti u roku jedne godine .................
1 izvrsitelj.

13. Administrativni referent - daktilograf

Opis poslova i zadataka - obavlja uredske poslove
za potrebe Odjela, prijepise. Uspostavlja telefonske
veze, upucuje pisma, vodi internu knjigu poste
Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu pro-
Celnika, zamjenika gradonacelnika i gradonacelni-
ka.

Struéni i drugi uvjeti - IV stupanj strucne
spreme i zavrsen teCaj za daktilografa, jedna godina
radnog iskustva, poloZen strucni ispit ili isti poloZi-
ti u roku jedne godine .........cccoeeeevniennen 1 izvrsitel].

Odjel za gospodarenje prostorom i procelnik
Odjela nadlezni su za rad Pogona za komunalne
djelatnosti, a sve u skladu s Odlukom o osnivanju
Pogona za obavljanje komunalne djelatnosti ("Gla-
snik”, br. 6/00).

V1. ODJEL ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI

U Odjelu za drustvene djelatnosti ima 5
zaposlenika koji su rasporedeni na sljedeci nacin.

1. Procelnik

Opis poslova i zadataka:

- rukovodi radom upravnog odjela,

- osigurava zakonitost rada 1 odgovoran je za
zakonitost rada i poslovanje Odjela,

- podnosi izvje§¢a o radu Gradskom pogla-

varstvu 1 Gradskom vijecu,

izvrsava ili osigurava izvrSenje odluka gra-

donacelnika, zamjenika gradonacelnika, Grad-

skog poglavarstva i Gradskog vijeca te kon-
trolira izvrSenje istih,

- koordinira rad zaposlenika unutar Odjela,

- izraduje prijedloge godisSnjih kratkoroénih i
dugoro¢nih planova potreba stanovnika grada
Makarske u drustvenim djelatnostima,

- prati zakone i druge propise u oblastima dru-

stvenih djelatnosti te upoznaje gradonacelnika

i zamjenike gradonacelnika sa zakonskim

propisima koji bitno utje¢u na donosenje odlu-

ka iz nadleZnosti jedinica lokalne samouprave,
izraduje, odnosno osigurava izradu, kontrolira

i vodi evidenciju ugovora iz podrucja rada

Odjela te dostavlja Odjelu za financije prim-

jerke ugovora koji sadrze financijske obveze

ili prava,

- supotpisuje (parafira) ugovore koje ovjerava
gradonacelnik bez obzira da 1li istim ugov-
orima Grad Makarska stjeCe prava ili obveze
iz podrucja rada Odjela,

- kontrolira i sustinski likvidira sve troskove iz
nadleZnosti Odjela,

- predlaze utvrdivanje kriterija glede organiza-
cije, standarda usluga, troskova i cijena poje-
dinih programa iz djelatnosti Odjela,

- kontrolira i prati izvrSavanje programa,

- za svoj rad odgovoran je gradonacelniku i
zamjeniku gradonacelnika.
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