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	PROČELNIK JEDINSTVENOG 
UPRAVNOG ODJELA
	1
	I./glavni rukovoditelj
-
	1.
	Potrebno stručno znanje:
- 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.
Složenost poslova:
-stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća;
Samostalnost u radu:
– stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema;
Odgovornost i utjecaj na donošenje odluka:
– stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovođenje odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;
Stručna komunikacija i suradnja:
– stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.
Napomena:
Sukladno članku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj)
samoupravi („NN“ br. 74/10, 125/14):
(1) Na radno mjesto pročelnika jedinstvenog upravnog odjela može biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog
rukovoditelja iz članka 11. ove Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajućim poslovima.
(2) Iznimno od stavka 1. ovoga članka na radno mjesto pročelnika jedinstvenog upravnog odjela može biti imenovan sveučilišni prvostupnik struke, odnosno stručni prvostupnik struke
koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.
(3) Osoba iz stavka 2. ovoga članka može se imenovati na radno mjesto pročelnika jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni natječaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.
(4) Mogućnost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga članka navodi se u tekstu javnog natječaja.

	- zastupa Jedinstveni upravni odjel, 
- rukovodi, koordinira i nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela, 
- raspoređuje radne zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela te daje upute za rad, 
- osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada Jedinstvenog upravnog odjela, 
- potpisuje sve upravne akte Jedinstvenog upravnog odjela,
- prima stranke u svezi predmeta iz rada Jedinstvenog upravnog odjela, kao i stranke s kojima je spriječen razgovor obaviti Gradonačelnik,  
- odgovoran je za izvršenje odluka Gradonačelnika i Gradskog vijeća, 
__________________________________________
 -izrađuje odnosno osigurava izradu prijedloga godišnjih, kratkoročnih i dugoročnih planova u djelatnostima koje su u nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela,
- prati zakone i druge propise u oblastima koje su u nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, upoznaje Gradonačelnika sa zakonskim propisima koji bitno utječu na donošenje odluka iz nadležnosti jedinica lokalne samouprave, 
- rukovodi i raspoređuje poslove i zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela za Gradonačelnika, sjednica Gradskog vijeća i njihovih radnih tijela, 
- zajedno s Gradonačelnikom i predsjednikom Gradskog vijeća utvrđuje točke dnevnog reda sjednica Gradskog vijeća te je odgovoran za njihovu pravodobnu i zakonitu pripremu, 
__________________________________________
- prati rad trgovačkih društava i ustanova u vlasništvu Grada Otočca odnosno kojima je Grad Otočac osnivač te osigurava primjenu i provedbu odluka Gradonačelnika i Gradskog vijeća, 
__________________________________________
- inicira postupak prijama u službu službenika i namještenika, potpisuje rješenja o prijemu, rasporedu, prestanku službe, o plaćama, naknadama i nagradama, dopustima i godišnjim odmorima i drugim pravima i obvezama službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela, 
- vodi postupke javne nabave,
- inicira programe dodatnog stručnog obrazovanja i usavršavanja službenika i namještenika, 
- ocjenjuje rad službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela, 
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonačelnika.
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· Za obračun plaće pročelnika /pročelnike određuje se koeficijent 2,25
