[bookmark: _GoBack]Na temelju članka 4. stavak 3.  Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11), članka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 74/10) i  članka 12. Odluke o ustroju i djelokrugu rada upravnih tijela Grada Otočca („Službeni vjesnik Grada Otočca“ broj 5/14), Gradonačelnik Grada Otočca na prijedlog pročelnika Gradskih upravnih odjela donosi:


P R A V I L N I K
O UNUTARNJEM REDU GRADSKE UPRAVE GRADA OTOČCA


I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekstu:Pravilnik) utvrđuje se:
· unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Grada Otočca,
· nazivi i opisi poslova radnih mjesta 
· stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
· broj izvršitelja,
· druga pitanja od značaja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i općim aktima Grada Otočca.

Članak 2.
	Upravna tijela obavljaju poslove određene zakonom, Odlukom o ustroju i djelokrugu rada upravnih tijela Grada Otočca („Službeni vjesnik Grada Otočca“ broj 5/14),(u daljnjem tekstu:Odluka) i drugim propisima.

Članak 3.
	Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muškom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA GRADA OTOČCA

Članak 4.
	U Gradu Otočcu, sukladno Odluci o ustroju i djelokrugu rada upravnih tijela Grada Otočca ustrojavaju se upravna tijela i to:
- Ured gradonačelnika 
- Tajništvo
- Jedinstveni upravni odjel.

Članak 5.
	U Uredu gradonačelnika obavljaju se poslovi koji su neposredno vezani za potrebe obavljanja funkcije Gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika, poslovi iz područja društvenih djelatnosti,  provedbe projekata i komunalnog redarstva.
	Uredom gradonačelnika upravlja  pročelnik. 

Članak 6.
	U Tajništvu se obavljaju određeni stručni i drugi poslovi koji su neposredno vezani za rad i funkcioniranje Upravnih tijela Grada, Gradskog vijeća, Gradonačelnika kao i radnih tijela, poslovi i zadaci koji se odnose na prava i obveze službenika i namještenika zaposlenih u Upravnim tijelima Grada te poslovi i zadaci koji se odnose na osnivanje i djelovanje mjesne samouprave, kao i poslovi koji ne spadaju u nadležnost drugih Upravnih tijela Grada.
	Radom Tajništva upravlja pročelnik.

Članak 7.
	U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i drugi stručni poslovi koji se odnose na poslove proračuna, gospodarenje imovinom Grada, praćenje i analizu stanja u gospodarstvu i poticanje poduzetništva, urbanističko i prostorno planiranje, uređenje naselja, komunalno gospodarstvo, provođenje postupaka javne nabave i drugi poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada koji nisu u nadležnosti drugih upravnih tijela.
	Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pročelnik.
	U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojava se Odsjek kao unutarnje ustrojstvena jedinice i to:
1. Odsjek za proračun, financije i javne prihode,
	Odsjekom upravlja voditelj.


III. UPRAVLJANJE U SLUŽBI
Članak 8.
Upravnim tijelima Grada Otočca upravljaju pročelnici.
Odsjekom upravlja voditelj.
Pročelnik, odnosno voditelj, organizira i usklađuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.
Za zakonitost i učinkovitost rada upravnog tijela pročelnik odgovara Gradonačelniku.
Za zakonitost i učinkovitost rada odsjeka voditelj odgovara nadređenom pročelniku upravnog tijela.
U razdoblju odsutnosti pročelnika upravnog tijela njegove poslove može obavljati službenik istog upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti pročelnik, ako nije imenovan privremeni pročelnik.
U slučaju upražnjenosti radnog mjesta voditelja odsjeka ili odsutnosti voditelja odsjeka, odsjekom upravlja pročelnik upravnog tijela. U slučaju duže odsutnosti voditelja odsjeka, njegove poslove može obavljati službenik istoga upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti nadređeni pročelnik upravnog tijela.

Članak 9.
	Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, općim aktima Grada Otočca, pravilima struke te uputama pročelnika upravnog tijela, voditelja odsjeka i drugih nadređenih službenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 10.
		Službenik i   namještenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta službenika i namještenika zaposlenih u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“  broj 74/10)- (u nastavku teksta:Uredba) i ovim Pravilnikom.
	Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je položen državni stručni ispit. Osoba bez položenog državnog stručnog ispita može biti raspoređena pod pretpostavkama predviđenim zakonom.
	Službenici i namještenici se primaju u službu u upravna tijela Grada Otočca na neodređeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca. 

Članak 11.
	Postupak raspoređivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
	Stručna i administrativna potpora povjerenstvima za provođenje natječaja za prijam u službu osigurava se u Tajništvu.
	Gradonačelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom službenika u službu, odnosno prijmom namještenika u radni odnos, u skladu s važećim planom prijma u službu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Članak 12.
	Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadržava nazive radnih mjesta, opis radnih mjesta, kategoriju radnih mjesta, potkategoriju i razinu, klasifikacijski rang, standardna mjerila i broj izvršitelja na pojedinom radnom mjestu.
	Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom.
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	SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U GRADSKOJ UPRAVI GRADA OTOČCA



	1. URED GRADONAČELNIKA

		Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Broj izvršitelja
	Kategor./potkateg./razina
	Klasif.rang
	Standardna mjerila
	Opis poslova radnog mjesta




	1.
	PROČELNIK UREDA GRADONA-ČELNIKA
	1
	I/ glavni rukovodi-telj
-
	1.
	- magistar struke ili stručni specijalist društvenog smjera, 
-  najmanje pet godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	- rukovodi Uredom,
-radi na planiranju i provođenju projekata,
- izrađuje planove i programe javnih potreba Grada Otočca,
-pomaže Gradonačelniku i zamjeniku gradonačelnika u koordinaciji poslova upravnih tijela  Grada,
 -organizira poslove u svezi s protokolarnim primanjima i prigodnim svečanostima od značaja za Grad,
-ostvaruje suradnju Upravnih tijela Grada sa državnim i županijskim tijelima kao i tijelima drugih jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,
-osigurava ostvarenje odnosa s javnošću za sva Upravna tijela Grada,
 -brine o održavanju voznog parka Grada,
-obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonačelnik ili zamjenik gradonačelnika.

	2.
	VIŠI REFERENT ZA POSLOVE UREDA GRADONA-ČELNIKA
	1
	III./viši referent
-
	9.
	-sveučilišni prvostupnik struke ili stručni prvostupnik  upravne struke
 - najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	-obavlja  protokolarne poslove za potrebe Gradonačelnika i zamjenika Gradonačelnika,
- izrađuje planove i izvješća u svezi s protokolarnim obvezama Gradonačelnika i zamjenika Gradonačelnika,
- sudjeluje u pripremi poslova u svezi konferencija za javne medije,
-obavlja administrativno- tehničke  poslove   za potrebe Gradonačelnika i zamjenika gradonačelnika, 
-obavljanje poslova zapisničara ta potrebe radnih tijela koje osniva Gradonačelnik, 
- obavlja poslove vezane za uspostavu i održavanje WEB portala i promidžbu Grada,
- upis dokumenata u računalni sustav i izrada jednostavnijih (digitalnih) dokumenata,
-prikuplja, obrađuje i evidentira podatke sa radnih sastanaka i dostavlja osnovne materijale koji se upućuju Gradskom vijeću,
-obavlja ostale poslove po nalogu Gradonačelnika, zamjenika Gradonačelnika i pročelnika Ureda gradonačelnika.

	3.
	VOZAČ GRADONAČELNIKA- TEHNIČAR ZA ODRŽAVANJE
	1
	IV/namještenik/
II. potkate-gorije/ 1. razine
	11.
	- srednja stručna sprema tehničke struke,
- najmanje jedna godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
-položen vozački ispit B i C kategorije.
	-upravlja službenim osobnim vozilima i vozilima  po nalogu Gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i pročelnika Ureda gradonačelnika, 
-održava vozila i brine o tehničkoj ispravnosti vozila iz voznog parka Grada,
-vodi odgovarajuće evidencije,
- obavlja poslove vezane za održavanje WEB portala  Grada Otočca i održavanje informatičko-komunikacijskih sustava i informatičke opreme gradske uprave Grada Otočca,
-obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Ureda gradonačelnika

	4.
	SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROVOĐENJE PROJEKATA I EU FONDOVE
	2
	II./viši 
stručni suradnik
-
	6.
	-magistar struke ili stručni specijalist ekonomske ili pravne struke,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	- poslovi praćenja stanja i propisa iz područja europskih integracija i fondova Europske unije,
- poslovi u vezi s aktivnostima za sudjelovanjem Grada Otočca u projektima Europske unije i projektima koje provode nadležna ministarstva u Vladi RH, 
-suradnja s gradskim upravnim tijelima na poticanju sudjelovanja u projektima Europske unije i pripremi projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Grada Otočca za korištenje sredstava iz fondova Europske unije i iz drugih inozemnih i domaćih  izvora financiranja, 
- suradnja s drugim ustanovama i društvima kojih je osnivač odnosno suosnivač Grad Otočac, a obavljaju poslove u vezi s europskim integracijama i fondovima Europske unije, 
- poslovi uspostavljanja i održavanja suradnje s europskim institucijama, državnim i drugim tijelima nadležnim za poslove u vezi s europskim integracijama i fondovima Europske unije, 
- poslovi u vezi sa sklapanjem partnerstva i organizacije partnerskih mreža Grada Otočca za potrebe europskih integracija.

	5.
	VIŠI REFERENT ZA PROVOĐENJE PROJEKATA I EU FONDOVE
	1
	III./viši referent
-
	9.
	- sveučilišni prvostupnik struke ili stručni prvostupnik ekonomske struke i najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
-poznavanje rada na PC-u.
	-   prati stanje u gospodarstvu i izrađuje analize uspješnosti usvojenih programa te predlaže poduzimanje mjera,
- sudjeluje u izradi strategija i programa,
- sudjeluje u izradi projekata iz područja poticanja razvoja poduzetništva i gospodarskog razvoja općenito,
-   stručno komunicira unutar i izvan upravnog tijela s institucijama od utjecaja na provedbu plana  i  programa  u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, 
-     prati zakonske propise iz djelokruga Ureda gradonačelnika i izrađuje prijedloge odnosno nacrte općih i drugih akata,
-     izvršava akte Gradskog vijeća i Gradonačelnika te naloge pročelnika.

	4.
	SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG REDARSTVA
	1
	II./viši stručni suradnik
-
	6.
	-magistar struke ili stručni specijalist ekonomske, prometne ili građevinske struke,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	-izrađuje smjernice i upute za rad komunalnim redarima,
-obavlja najsloženije poslove iz područja komunalnog redarstva,
-vodi upravni postupak i donosi rješenja iz svoje nadležnosti,
-prati propise iz područja komunalnog redarstva i vatrogastva i poduzima mjere za njihovo provođenje,
-sudjeluje u izradi projekata,
-obavlja druge poslove po nalogu pročelnika.

	5.
	VIŠI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG REDARSTVA
	1
	III./viši referent
-
	9.
	- sveučilišni prvostupnik struke ili stručni prvostupnik struke i najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
-poznavanje rada na PC-u.
	- -rukovodi i organizira obavljanje poslova komunalnog redarstva u skladu sa zakonima i odlukama Gradskog vijeća, Gradonačelnika i naputcima pročelnika,
- odgovara za zakonitost rada i postupanje komunalnog redarstva,
-     pruža potporu pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga rada komunalnog redarstva,
- prati zakonske i druge propise iz oblasti komunalnog redarstva,
- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovačkih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
-vodi upravni postupak i  donosi rješenja iz oblasti komunalnog redarstva i prometnog redarstva,
-    - nadzire rad poslovnih subjekata koji za račun Grada obavljaju poslove komunalne   djelatnosti,
-    sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada,
-    -organizira obavljanje poslova prometnog redarstva i  druge poslove koje mu naloži gradonačelnik i 

	
	
	
	
	
	
	pročelnik.

	6.
	KOMUNALNI REDAR- VOZAČ
	1
	III./referent
-
	11.
	-srednja stručna sprema ekonomske, šumarske ili tehničke struke,
 -najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- položen vozački ispit B kategorije,
- poznavanje rada na PC-u.
	- obilazi teren i na temelju uočenog stanja predlaže donošenje određenih odluka ili                     poduzimanje potrebnih radnji u cilju unapređenja kvalitete stanovanja i života grada Otočca,
- izriče mandatne globe i predlaže pokretanje prekršajnog postupka,
- sudjeluje u izradi akata iz djelokruga rada komunalnog redarstva,
- upravlja službenim osobnim vozilom po nalogu Gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i pročelnika Ureda gradonačelnika, 
-održava vozilo i brine o tehničkoj ispravnosti vozila iz voznog parka Grada,
-vodi odgovarajuće evidencije,
-obavlja druge poslove po nalogu   pročelnika.

	7.
	KOMUNALNI IZVIDNIK- VOZAČ
	1
	IV/namještenik/
II. potkate-gorije/ 1. razine
	11.
	-srednja stručna sprema ekonomske ili tehničke struke,
- najmanje jedna godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
-položen vozački ispit B kategorije.
	· obavlja poslove u svezi uklanjanja nepropisno zaustavljenih ili parkiranih vozila,
- obilazi parkove, trgove i parkirališta te ukoliko primijeti nepropisno parkirano vozilo, o tome obavještava komunalnog redara koji dalje postupa prema Odluci o komunalnom redu,
· - osim nepropisno parkiranih vozila, komunalni izvidnik nadzire i održavanje čistoće, kretanje pasa, postavljanje oglasa i plakata te  brine za vanjski izgled pročelja zgrada i spomenika, uklanjanje snijega i slično,
- upravlja službenim osobnim vozilom po nalogu Gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i pročelnika Ureda gradonačelnika, 
-održava vozilo i brine o tehničkoj ispravnosti vozila iz voznog parka Grada,
-vodi odgovarajuće evidencije,
-obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ureda gradonačelnika.

	8.
	PROMETNI REDAR
	1
	III./refe-rent
-
	11.
	-najmanje IV. stupanj stručne spreme upravne, prometne ili tehničke struke
-položen državni stručni ispit,
- završen program osposobljavanja;
- položen vozački ispit B kategorije;
-zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova,
- poznavanje rada na PC-u.
	· obavljanje poslova upravljanja prometom,
·  nadzor i premještanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila.

	9.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI
	1
	II./viši stručni suradnik
-
	6.
	-magistar struke ili stručni specijalist ekonomske, pravne ili društvene struke,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	-     pruža potporu pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga društvenih djelatnosti,
· predlaže pojedinačne planove i programe iz oblasti predškolskog odgoja, zdravstva, socijalne skrbi, kulture, sporta i tehničke kulture,
· provodi upravni postupak u predmetima iz socijalne skrbi iz nadležnosti Grada,
· predlaže zajedničke kriterije vezane uz standard usluga, troškova i cijene pojedinih programa radi načina raspoređivanja i korištenja sredstava koja se u gradskom proračunu osiguravaju za javne potrebe iz oblasti društvenih djelatnosti,
· nadzire rad javnih ustanova iz područja javnih potreba čiji je Grad osnivač ili jedan od osnivača,
· prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga općih akata iz svog djelokruga rada,
· obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika

	10.
	REFERENT ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI
	1
	III./referent
-
	11.
	- srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
-poznavanje rada na PC-u
	· obavlja administrativne i tehničke poslove iz područja društvenih djelatnosti,
· sudjeluje u izradi pojedinačnih  planova i programa iz oblasti predškolskog odgoja, zdravstva, socijalne skrbi, kulture, sporta i tehničke kulture,
· prati rad javnih ustanova iz područja javnih potreba čiji je Grad osnivač ili jedan od osnivača,
· prati propisane očevidnike u svezi socijalne skrbi i izdaje izvode iz tih očevidnika,
· piše zapisnike sa sastanaka iz nadležnosti Ureda gradonačelnika,
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.

	

	2. TAJNIŠTVO

	Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Broj izvršitelja
	Kategor./potkateg./razina
	Klasif.rang
	Standardna mjerila
	Opis poslova radnog mjesta

	1.
	PROČELNIK                         (TAJNIK)
	1
	I./glavni rukovo-ditelj
-
	1.
	- magistar struke ili stručni specijalist pravne struke,
- najmanje pet godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	-rukovodi Tajništvom, 
-usklađuje i koordinira djelovanje između upravnih tijela Grada,
- donosi rješenja o prijmu u službu, rasporedu na radno mjesto i o drugim pravima i obvezama službenika i namještenika,
-prati zakone i druge propise iz oblasti jedinica lokalne samouprave te o istim upoznaje Gradonačelnika i predsjednika Gradskog vijeća,
- organizira stručne i administrativne poslove u svezi pripremanja i organiziranja sjednica Gradskog vijeća i radnih tijela Gradskog vijeća
- odlučuje o ostvarivanju  prava na pristup informacijama,
- odlučuje o pravu na zaštitu osobnih podataka,
- uređuje  službeno glasilo Grada,
- organizira obavljanje stručnih i administrativnih poslova za rad Gradskog savjeta mladih,
-organizira obavljanje stručnih i administrativnih poslova za rad Vijeća nacionalne manjine,
- izvršava i osigurava izvršavanje odluka Gradskog vijeća i Gradonačelnika Grada Otočca.

	2.
	VIŠI REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE I MJESNU SAMO-UPRAVU
	1
	III./viši referent
-
	9.
	- sveučilišni prvostupnik struke ili stručni prvostupnik ekonomske ili  upravne struke
 - najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	- obavlja stručne poslove glede programiranja, planiranja, pribavljanja i zapošljavanja službenika i namještenika u gradskim upravnim tijelima,
-oglašava slobodna radna mjesta, prikuplja zamolbe za zasnivanje radnog odnosa i obrađuje iste,
-izvješćuje kandidate o rezultatima izbora,
-priprema prijedloge rješenja o prijmu, rasporedu, prestanku rada, o plaćama, naknadama i nagradama, dopustima i godišnjim odmorima,
-priprema ugovore o djelu,
-izdaje potvrde i uvjerenja službenicima iz propisanih kadrovskih evidencija,
-vodi propisane evidencije,
-obavlja poslove pripreme stručnog osposobljavanja, obrazovanja i usavršavanja zaposlenih,
-obavlja poslove pripreme stručnog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa,
-sastavlja programe, izvješća i analize glede zaposlenih službenika i namještenika,
-prikuplja materijale za tiskanje službenog glasila i izrađuje službeno glasilo Grada,
-obavlja administrativno-tehničke poslove za Savjet mladih Grada Otočca i za Vijeće srpske nacionalne manjine Grada Otočca,
-obavlja stručne i administrativne poslove za vijeća mjesnih odbora osnovanih na području Grada Otočca,
- sudjeluje u izradi i provođenju projekata,
-obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.

	4.
	SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
	1
	II./viši stručni suradnik
-
	6.
	-magistar struke ili stručni specijalist  pravnog smjera,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	-praćenje zakona i drugih propisa iz oblasti jedinica lokalne samouprave i primjena propisa na organiziranje stručnih i administrativnih poslova u svezi pripremanja i organiziranja sjednica Gradskog vijeća Grada Otočca.

	5.
	REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE 
	1
	III./referent
-
	11.
	- srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke,
 - najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	vodi uredsko poslovanje i obavlja administrativne poslove u pisarnici,
-obavlja poslove prijema akata upućenih upravnim tijelima Grada,
-upisuje akte u propisane očevidnike i obavlja poslove slanja istih u obradu,
-upisuje pristigle fakture u knjigu plaćenih radova i usluga,
-popunjava naredbe za plaćanje i po odobrenju prosljeđuje ih u računovodstvo,
-vodi evidenciju o uredskom poslovanju,
-vodi poslove otpreme i dostave akata svih upravnih tijela Grada,
-vodi urudžbeni zapisnik po klasifikacijskim oznakama, 
-organizira i nadzire rad nad obavljanjem uredskog poslovanja,
- obavlja poslove evidencije nabavke robe, materijala i usluga (KNUM) za potrebe Gradske- uprave,
- vodi evidenciju narudžbenica,
-obavlja druge poslove koje mu povjeri pročelnik.

	6.
	REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE I EKONOMATA
	1
	III./referent
-
	11.
	- srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke,
 - najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	- odlaže i čuva arhivsko i registraturno gradivo u sređenom stanju,
-osigurava materijalnu (fizičko-tehničku) zaštitu,
-evidentira korištenje, odabiranje i izlučivanje kao i predaju arhivskog gradiva nadležnom arhivu,
-brine o provođenju načela zatvorenog dokumentacijskog ciklusa,
-upisuje cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo u arhivsku knjigu,
-čuva gradivo u sređenom stanju i osigurava ga od oštećenja do predaje nadležnome državnom arhivu,
-na zahtjev nadležnoga državnog arhiva dostavlja popis gradiva i javlja sve nastale promjene,
- pribavlja mišljenje državnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

	
	
	
	
	
	
	- redovito odabire arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva i redovito periodički izlučuje gradivo kojemu su istekli rokovi čuvanja,
- omogućuje ovlaštenim djelatnicima državnog arhiva obavljanje stručnog nadzora nad čuvanjem gradiva,
- vodi evidenciju o radnom vremenu  prisutnosti na radu,
-obavlja poslove nabavke uredskog materijala i opreme i distribuciju unutar Upravnih tijela Grada,
-obavlja druge poslove po nalogu tajnika.

	7.
	REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJEĆA
	1
	III./referent
-
	11.
	-srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
-poznavanje rada na PC-u.
	-prikuplja, obrađuje i umnožava materijale za Gradsko vijeće i radna tijela Gradskog vijeća,
-provodi tonsko snimanje sjednica, izrađuje zapisnike i zaključke sa sjednica Gradskog vijeća i radnih tijela, 
-obavlja stručno-tehničke poslove u svezi tiskanja službenog glasila Grada,
-obavlja poslove slanja općih akata Gradskog vijeća na nadzor,
-brine o izvornoj dokumentaciji i njenom čuvanju,
-brine o pravovremenoj dostavi materijala za sjednice Gradskog vijeća i radnih tijela,
-obavlja poslovnu korespondenciju za Tajništvo,
-obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe mjesnih odbora,
-obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe Savjeta mladih,
-obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe Vijeća nacionalne manjine,
-vodi evidenciju o dodijeljenim javnim priznanjima Grada Otočca,
-obavlja i druge administrativne i tehničke poslove koje mu povjeri pročelnik.

	8.
	DOMAR-DOSTAVLJAČ-VOZAČ
	1
	IV./namještenik II. potkategorije/ 1. razine
	11.
	-srednja stručna sprema tehničkog smjera,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
-položen vozački ispit B kategorije
	-obavlja poslove dostave na adresu primatelja za upravna tijela Grada,
-obavlja poslove domara,
-upravlja službenim osobnim vozilom za potrebe upravnih tijela Grada 
- u slučaju odsutnosti ili spriječenosti vozača, vozi Gradonačelnika i zamjenika Gradonačelnika,
-po potrebi prikuplja podatke na terenu radi razreza gradskih poreza, komunalne naknade i spomeničke rente,
-sudjeluje u prikupljanju podataka o štetama prouzročenim elementarnom nepogodom,
-održava službeno vozilo koje mu je povjereno i brine o tehničkoj ispravnosti,
-brine o funkcionalnosti gradskog skloništa,
- po potrebi pomaže u obavljanju poslova komunalnog izvidnika,
-obavlja pomoćno-tehničke  poslove, 
-obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.

	9.
	ČISTAČ/ICA- DOSTAVLJAČ/ICA
	2
	IV./namještenici  II. potkategorije/2. razine
	13.
	-srednja stručna sprema
	-stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih i drugih struka,
-obavlja poslove predaje pošte u nadležni poštanski ured,
-u slučaju potrebe obavlja poslove dostave za potrebe Upravnih tijela Grada,
-svakodnevno održava čistoću poslovnih prostorija Grada,
-održava čistoću inventara i sanitarnih prostorija,
-vrši popis materijala potrebnog za nesmetano održavanje čistoće prostorija Gradske uprave,
-brine o održavanju sobnog bilja u prostorijama Gradske uprave, 
-obavlja druge poslove po nalogu voditelja poslova namještenika i pročelnika.

	3. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

	Redni broj
	Naziv radnog mjesta
	Broj izvršitelja
	Kategor./potkateg./razina
	Klasif.rang
	Standardna mjerila
	Opis poslova radnog mjesta

	1.
	PROČELNIK JEDINSTVE-NOG UPRAVNOG ODJELA
	1
	I./glavni rukovo-ditelj
-
	1.
	- magistar struke ili stručni specijalist pravne struke,
- najmanje pet godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	- rukovodi Odjelom,
-  odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad odjela u izvršavanju poslova iz njegovog      djelokruga, te brine o unapređenju rada Odjela,
- utvrđuje prijedloge i nacrte akata iz nadležnosti odjela za čije su donošenje nadležni Gradonačelnik i Gradsko vijeće,
- priprema program mjera zaštite i spašavanja, civilne zaštite i zaštite od požara i obavlja druge poslove u svezi s tim, 
- izvršava ili osigurava izvršavanje odluka Gradskog vijeća i Gradonačelnika,
-  prati zakone i druge propise u oblastima koje su u nadležnosti Odjela te upoznaje gradonačelnika sa zakonskim propisima koji bitno utječu na donošenje odluka iz nadležnosti Grada,
- kontrolira i suštinski likvidira sve troškove iz nadležnosti upravnih tijela,
- nadzire trošenje proračunskih sredstava kod svih korisnika proračuna  i subjekata čiji je vlasnik Grad Otočac,
- vodi brigu o solventnosti proračuna Grada Otočca i ekonomizira slobodnim novčanim sredstvima,
- surađuje sa pravosudnim tijelima u svezi sa gradskom imovinom,
-obavlja i druge poslove po nalogu Gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i predsjednika Gradskog vijeća.



	2.
	VIŠI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I LOKALNU SAMOUPRAVU
	1
	II./viši savjetnik
-
	4.
	- magistar struke ili stručni specijalist pravne struke,
- najmanje četiri godine  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	- rješava - imovinsko pravne odnose u vezi priprema   investicija  i ostvarenja programa iz djelokruga upravnog odjela,
- izrađuje nacrte svih podneska u upravnim sporovima za sva tijela Grada Otočca,
- priprema i vodi sudske postupke Grada Otočca,
- pokreće sve druge sporove koji nisu u nadležnosti drugih upravnih tijela,
- pruža pravnu pomoć   upravnim tijelima Grada Otočca (izrada nacrta općih i pojedinačnih akata i savjeti)
- zastupa Grad Otočac u postupcima pred sudovima,
- vodi imovinsko pravne poslove raspolaganja gradskom imovinom, te poslove na zaštiti javnog dobra kojim upravlja Grad od uzurpacija,
- koordinira sva postupanja vezana uz stečajne i likvidacijske postupke,
- obavlja i drug poslove prema posebnom nalogu nadređenog pročelnika


	3. 
	VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA POLJOPRIV-REDU, MALO I SREDNJE PODUZET-NIŠTVO
	1
	II./ viši stručni suradnik
	6.
	- magistar struke ili stručni specijalist agronomske  ili ekonomske struke,
- najmanje jedna godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	-obavlja stručnu obradu i rješava složene upravne poslove i zadatke iz područja gospodarstva, poljoprivrede, ribarstva, lovstva, veterinarstva, šumarstva, te zaštite okoliša,
-prati stanje u gospodarstvu, poljoprivredi, ribarstvu, lovstvu, veterinarstvu, šumarstvu te zaštiti okoliša,
-sudjeluje u izradi strategije i programa vezani uz razvoj gospodarstva poljoprivrede, ribarstva, lovstvu, veterinarstva, šumarstva te zaštiti okoliša,
-prati zakonske propise iz područja gospodarstva poljoprivrede, ribarstva, lovstvu, veterinarstva, šumarstva te zaštiti okoliša,
-sudjeluje u pripremi Programa mjera zaštite i spašavanja, civilne zaštite i zaštite od požara i obavlja druge administrativne poslove u svezi s tim,
-sudjeluje u postupku kupnje i prodaje imovine Grada,
-provodi postupak davanja  u najam poslovnih prostora, stanova i druge imovine Grada, te vodi evidenciju o istima,
-sudjeluje u izradi prijedloga općih akata, 
-obavlja i druge poslove po nalogu Gradonačelnika, zamjenika Gradonačelnika i Pročelnika JUO

	4.
	SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA GOSPODARSTVO, MALO I SREDNJE PODUZETNIŠTVO
	1
	II./ viši stručni suradnik
	6.
	- magistar struke ili stručni specijalist    ekonomske struke,
- najmanje jedna godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u
	-obavlja stručnu obradu i rješava složene upravne i stručne poslove i zadatke iz područja malog i srednjeg poduzetništva,
- prati stanje u malom i srednjem poduzetništvu,
- sudjeluje u izradi strategije i programa vezanih uz razvoj,
-prati zakonske propise iz područja malog i srednjeg poduzetništva,
- sudjeluje u izradi prijedloga nacrta općih akata,
-    obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.

	
	
	
	
	
	
	

	5.
	VODITELJ ODSJEKA ZA PRORAČUN, FINANCIJE I JAVNE PRIHODE
	1
	I./rukovoditelj/3. razina
	10.
	- srednja stručna sprema ekonomske struke,
- najmanje četiri godine  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	 - rukovodi i organizira obavljanje poslova Odsjeka u skladu sa zakonima i odlukama Gradskog vijeća, Gradonačelnika i naputcima pročelnika,
  -odgovara za zakonitost rada i postupanje Odsjeka,
 - pruža potporu pročelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga rada Odsjeka,
 - izrađuje nacrt proračuna Grada, izmjena i dopuna proračuna, godišnjeg obračuna proračuna i prateće dokumentacije,
-izrađuje tromjesečne, polugodišnje i godišnje financijske izvještaje,
-izrađuje konsolidirane financijske izvještaje i druge dokumente i izvještaje vezane uz proračun,
-priprema naloge za transfer sredstava za    proračunske korisnike,
-obavlja poslove vezane uz obračun plaća i naknada, izrađuje mjesečne i godišnje statističke izvještaje vezane uz isplatu plaća i naknada, godišnje izvještaje za potrebe HZMO, te godišnje porezne kartice i potvrde koje se dostavljaju Ministarstvu financija i Poreznoj upravi,
-vrši obračun i isplatu svih naknada članovima Gradskog vijeća, autorskih honorara i ugovora o djelu,
- prati propise iz oblasti financijskog poslovanja i sudjeluje u izradi nacrta općih akata iz djelokruga Odsjeka,
-organizira rad Odsjeka radi pravovremenog i urednog obavljanja poslova,
-     -vrši poslove kontiranja i knjiženja financijskog knjigovodstva, prati i kontrolira izvode žiroračuna,
-   obavlja i druge poslove po nalogu gradonačelnika i pročelnika.

	6.
	VIŠI RAČUNOVODSTVENI REFERENT
	1
	III./viši referent
-
	9.
	- sveučilišni prvostupnik struke ili stručni prvostupnik ekonomske struke
 - najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	- sastavlja i predaje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti,
- testiranje i dokazi uz popunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti:
-sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
- sastavlja izvješća o otklonjenim nepravilnostima,
-provjerava sadržaj  predanih izjava o fiskalnoj odgovornosti za proračunske korisnike i trgovačka društva u vlasništvu Grada Otočca,
- provjera  za Proračunsku godinu Izjavu i Upitnik,
- provjerava  aktivnosti o otklonjenim slabostima i nepravilnostima utvrđenim prethodne godine,
- obavlja poslove koji se odnose na knjigovodstvenu evidenciju gradskih poreza (porez na tvrtku odnosno naziv, porez na kuće na odmor, porez na korištenje javnih površina i porez na potrošnju),
- objedinjuje podatke, vrši pripremu, izdaje Rješenja i uplatnice za naplatu gradskih poreza,
- vodi knjigovodstvenu evidenciju gradskih poreza,
- sastavlja opomene za nepravovremene podmirene obveze iz svog djelokruga rada,
- ispostavlja obračun zateznih kamata, predlaže pokretanje postupka prisilne naplate gradskih poreza,
- prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga općih akata i izvješće iz svog djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i voditelja Odsjeka.

	7.
	REFERENT ZA
RAČUNOVODSTVENE POSLOVE 

	1
	III./referent
-
	11.
	- srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazija,
- najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	- temeljem knjigovodstvenih isprava knjiži sve rashode i poslovne događaje proračuna,  a koji se odnose na neprofitne organizacije i to: Hrvatski centar za autohtone vrste riba i rakova krških voda, Hrvatski crveni križ Gradsko društvo Crvenog križa Otočac, Zajednicu sportskih udruga Grada Otočca, Zajednicu tehničke kulture Grada Otočca i druge neprofitne organizacije koje se financiraju iz Proračuna Grada Otočca,
· vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa proračuna za navedene neprofitne organizacije te obavlja plaćanje putem Internet bankarstva i po potrebi plaćanja ispisom virmana,
· obavlja poslove kontrole svih financijskih dokumenata u vezi s izvršenjem plana sredstava za financiranje  iz djelokruga odnosno nadležnosti korisnika Proračuna Grada Otočca, priprema naredbe za isplate i brine o pravodobnoj provedbi, 
· - vodi evidenciju ulaznih dokumenata i isplata, obavlja računalni unos i obradu podataka prema programu,
· - kontrolira ispravnost i točnost ulaznih dokumenata, računa, situacija i dr.,
· - evidentira podatke u pomoćnim knjigama. 
· - brine o dostavljanju i čuvanju financijske dokumentacije.
· - obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika.


	8.
	REFERENT ZA NAPLATU GRADSKIH PRIHODA I BLAGAJNU
	1
	III./referent
-
	11.
	srednja stručna sprema ekonomske struke,
- najmanje jedna godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	-obavlja poslove koji se odnose na knjigovodstvenu evidenciju komunalne naknade,
-objedinjuje podatke, vrši pripremu, izdaje Rješenja i uplatnice za naplatu komunalne naknade,
-vodi knjigovodstvenu evidenciju komunalne naknade,
-sastavlja opomene za nepravovremeno nepodmirene obveze,
-ispostavlja obračun zateznih kamata, predlaže pokretanje postupka prisilne naplate za komunalnu naknadu,
-vodi blagajničko poslovanje Gradske uprave,
-prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga općih akata i izvješća iz svog djelokruga rada,
-obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnik i voditelja Odsjeka.

	9.
	RAČUNOVODSTVENI REFERENT
	1
	III./referent
-
	11.
	- srednja stručna sprema ekonomske struke,
- najmanje jedna godina  radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	· - temeljem knjigovodstvenih isprava knjiži sve rashode i poslovne događaje proračuna,
· - vodi knjigu ulaznih računa proračuna te obavlja plaćanje putem Internet bankarstva i po potrebi plaćanja ispisom virmana,
· - vodi knjigovodstvenu evidenciju najamnina gradskih stanova i zakupnina gradskih poslovnih prostora,
· - vodi i ažurira podatke o poslovnom i stambenom prostoru u vlasništvu Grada,
· - vodi knjigovodstvenu evidenciju prodanih stanova na kojima postoji stanarsko pravo,
· - vodi knjigovodstvenu evidenciju kapitalne imovine Grada,
· - obračunava ispravak vrijednosti i revalorizaciju kapitalne dugotrajne imovine,
· - organizira i sudjeluje u poslovima popisa imovine, obveza i potraživanja,
· - vodi evidenciju sitnog inventara gradske uprave,
· - obavlja prijepis za pročelnika i voditelja odsjeka,
· - prati propise i sudjeluje u izradi prijedloga općih akata i  izvješća iz svog djelokruga rada,
· - sudjeluje u izradi objave Natječaja iz oblasti javne nabave, vodi evidenciju i obavlja administrativne poslove iz oblasti javne nabave,
· - obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i voditelja Odsjeka.

	10.
	SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODAR-STVO, PROSTORNO UREĐENJE I GRADNJU
	1
	II./viši stručni suradnik
-
	6.
	-magistar struke ili stručni specijalist građevinskog ili arhitektonskog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	- priprema podloge akata iz područja graditeljstva, prostornog planiranja i komunalnog gospodarstva,
- izrađuje prijedloge planova i programa obavljanja komunalnih poslova,
- nadzire izvršenje planova i programa iz svog djelokruga,
-  rješava najsloženije poslove i zadatke iz djelokruga rada Odjela,
-  izrađuje pojedinačne akte koji se odnose na prava i/ili obveze u svezi komunalnog gospodarstva,
· priprema ugovore o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva, nadzire izvršenje ugovornih obveza,
· prati propise iz područja graditeljstva, prostornog planiranja i komunalnog gospodarstva,
· vrši i organizira nadzor nad izgradnjom i održavanjem komunalne infrastrukture, komunalnih objekata i drugih objekata i uređaja,
· priprema podatke i odgovarajuće izračune za izradu rješenja o naplati komunalne naknade i komunalnog doprinosa,
· vrši očevid na terenu i izrađuje zapisnike,
· obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika. 

	11.
	REFERENT ZA POSLOVE KOMUNAL-NOG GOSPODARSTVA, PROSTORNOG UREĐENJA I GRADNJE
	1
	III./referent
-
	11.
	- srednja stručna sprema ekonomske, upravna ili građevinske  struke,
 - najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,
- poznavanje rada na PC-u.
	-obavlja poslove koji se odnose na knjigovodstvenu evidenciju spomeničke rente, komunalnog doprinosa, legalizacije
- objedinjuje podatke, vrši pripremu, izdaje Rješenja i uplatnice za naplatu spomeničke rente, komunalnog doprinosa i naknade za legalizaciju,
- vodi knjigovodstvenu evidenciju spomeničke rente, komunalnog doprinosa i naknade za legalizaciju,
- provodi upravni postupak i izdaje rješenja o komunalnom doprinosu,
- sastavlja opomene za nepravovremeno nepodmirene obveze,
- ispostavlja obračun zateznih kamata, predlaže pokretanje postupka prisilne naplate za spomeničku rentu, komunalni doprinos i naknade za legalizaciju,
- sudjeluje u izradi Izvješća i drugih evidencija, te radi stručne poslove čije je postojanje i rad vezan za poslove iz područja komunalnog gospodarstva, prostornog uređenja i gradnje,
- vrši očevid na terenu i izrađuje Zapisnike,
- obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika.







VI. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Članak 13.
	U upravnom postupku postupa službenik u opisu poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.
	Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.
	Kada je službenik u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela.
	Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije određena zakonom, drugim propisom ni ovim Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela.


VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Članak 14.
	Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja uređuje Gradonačelnik, nakon savjetovanja s pročelnicima upravnih tijela.
	Raspored termina za rad sa strankama ističe se na ulazu u sjedište gradske uprave te na web stranici Grada.

Članak 15.
	Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava ističu se nazivi gradskih tijela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju.
	U predvorju sjedišta gradske uprave ističe se raspored prostorija u zgradi.
	Na vratima službenih prostorija ističu se osobna imena dužnosnika, službenika i namještenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Članak 16.
	Građani mogu podnositi pritužbe i prigovore putem sandučića u predvorju zgrade gradske uprave.


VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 17.
	Službenici i namještenici zatečeni u službi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima Grada Otočca na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit će raspoređeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na način propisanima zakonom.
	Službenicima i namještenicima će rješenjem o rasporedu biti navedeni podaci  (ime i prezime, stručna sprema i struka, ukupni radni staž, radni staž u struci), radno mjesto na koje se raspoređuju, vrijeme trajanja službe,  datum početka rada, podaci o plaći, podatak o položenom državnom stručnom ispitu, odnosno rok za polaganje stručnog ispita ako  ga nisu položili.
	Do donošenja novog rješenja o rasporedu na radno mjesto odnosno do donošenja rješenja o stavljanju na raspolaganje, službenici i namještenici nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadašnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu pročelnika upravnog tijela, a pravo na plaću i ostala prava iz službe ostvaruju prema dotadašnjim rješenjima. 
Članak 18.
	Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu KLASA:011-02/11-01/01; URBROJ:2125/02-03-11-1, od 29. 07. 2011. godine,  Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Otočca,  KLASA:011-02/11-01/01;URBROJ:2125/02-03-12-2, Otočac, 31. 10. 2012., Izmjene i dopune Pravilnika  o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Otočca; KLASA:011-02/11-01/01;URBROJ:2125/02-03-12-3, Otočac, 01. 12. 2012., Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Otočca KLASA:011-02/11-01/01; URBROJ:2125/02-03-13-4; Otočac, 19. 08. 2013. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Otočca KLASA:011-02/11-01/01;URBROJ:2125/02-03-13-5;Otočac, 10. 09. 2013. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Otočca KLASA:011-02/11-01/01
URBROJ:2125/02-03-14-7;Otočac, 06. 08. 2014.
Članak 19.
	Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donošenja, a objavit će se na Oglasnoj ploči Grada Otočca i u „Službenom vjesniku Grada Otočca.
KLASA:011-02/15-01/01
URBROJ:2125/02-03-15-1	
Otočac, 22. 01. 2015.
Gradonačelnik
Stjepan Kostelac, dr. vet. med.
								


























