Na temelju ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu Gradske uprave Grada Novalje, Gradsko poglavarstvo grada Novalje na sjednici odrzanoj 10. prosinca
2002. godine, donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada gradske uprave

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo gradskih upravnih tijela,

- nadin upravljanja unutarnjim ustrojstvenim jedinicama i odgovornost djelatnika,

- nacin rada,

- radna mjesta, opis upravnih, stru¢nih i drugih poslova ( u nastavku teksta: poslovi), njihovo obavljanje i broj njihovih izvrsitelja,
te druga pitanja od znacaja za rad unutarnjih jedinica gradske uprave.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO GRADSKE UPRAVE

Rad gradske uprave organiziran je kroz jedinstveni Upravni odjel za poslove lokalne

samouprave i uprave (u daljnjem tekstu: Upravni odjel) u kojem se obavljaju upravni poslovi iz

samoupravnog djelokruga Grada te poslovi Drzavne uprave koji su temeljem Zakona prenijeti na Grad.

Za obavljanje poslova u svezi s djelokrugom rada Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva osniva se Ured Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva (
u daljnjem tekstu: Ured gradonacelnika).

Clanak 3.

U Upravnom odjelu osnivaju se unutarnje ustrojstvene jedinice - referade i to:
- Referada za proracun,
- Referada za prostorno uredenje, drustvene i komunalne djelatnosti.

U Uredu Grada ne osnivaju se unutarnje ustrojstvene jedinice.

III. NACIN UPRAVLIANJA UNUTARNJIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA I
ODGOVORNOST DJELATNIKA

Clanak 4.

Referadom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj referade.
Voditelja referade imenuje iz reda zaposlenih djelatnika gradonacelnik uz prethodno pribavljeno misljenje procelnika Upravnog odjela.

Clanak 5.

Voditelj Referade objedinjuje i ustrojava rad referade, rasporeduje poslove na neposredne izvrsitelje i pruza im stru¢nu pomoc¢.
Voditelj Referade odgovara za pravovremeno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i neposredno obavlja najslozenije poslove Referade. Voditelj
Referade odgovara za svoj rad i za rad Referade procelniku Upravnog odjela i gradonacelniku.

Clanak 6.

Djelatnik Upravnog odjela duZan je povjerene poslove obavljati savjesno i uredno, u skladu sa Zakonom i drugim poslovima kao i uputama za rad
voditelja Referade, procelnika odnosno predstojnika Ureda (tajnika) i gradonacelnika.
Djelatnik je odgovoran za akte i mjere koje donosi odnosno poduzima ili ih propusti donijeti odnosno poduzeti.

IV. NACIN RADA

Clanak 7.

Rad u Upravnom odjelu i Uredu Grada organizira se na osnovi godiSnjeg programa rada. Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova upravnog
odjela odnosno Gradskog poglavarstva i Gradskog vije¢a Grada Novalje u odredenoj godini, a posebice neposredne provedbe zakona i drugih propisa
te pracenje stanja u upravnim podruéjima iz djelokruga Gradske uprave.

Clanak 8.

Na osnovi Programa rada iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika, donose se planovi rada za pojedine referade. U planovima rada utvrduje se raspored poslova u
referadi, suradnja u izvrSenju poslova s drugim referadama i tijelima, rokovima izvrSenja, neposredni izvrsitelji i drugi uvjeti za izvrsenje poslova.



V. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA,STRUCNI UVIETI ZA NJIHOVO OBAVLIANJE
BROJ IZVRSITELJA

Clanak 9.

Naziv radnih mjesta, opis poslova i zadataka, stru¢ni uvjeti za njihovo obavljanje i broj izvrsitelja utvrduje se kako slijedi:

© UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE I UPRAVE
1. PROCELNIK

- Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i propisima

- organizira i koordinira rad odjela,

- odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u Odjelu,

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada,

- zaduzen je za izradu programa rada odjela i izvjeS¢a o radu te obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

VII stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera
poloZen strucni ispit
2 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

® REFERADA ZA PRORACUN

2. SEF RACUNOVODSTVA
Samostalni racunovodstveni referent

- Organizira i objedinjuje cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje Gradske uprave,
- koordinira radom referade,

- brine se za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa iz djelokruga rada referade,

- brine se o redovitoj naplati i pla¢anju dospjelih obveza,

- obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti trosenja sredstava iz Prorac¢una,

- izraduje prijedloge Prorauna, Rebalansa i Zavrsnog ra¢una Proracuna,

- izraduje potrebne analize o izvréenju Proracuna,

- mjesecno podnosi izvjesée o izvrSenoj naplati,

- odgovoran je za azurnost u poslovanju i rad djelatnika racunovodstvene referade,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.

VII ili VI stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera
polozZen strucni ispit
2 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

3. REFERENT ZA NAPLATU GRADSKIH POREZA I NAKNADA
Samostalni upravni referent

- Vodi upravni postupak radi utvrdivanja, razreza i naplate komunalne naknade, utvrduje nove obveznike i izdaje rjeSenja o svim promjenama,
- radi pripremu i evidenciju javnih natjecaja za javne povrsine,

- izdaje rjeSenja o zauzimanju javnih povrsina,

- priprema i provodi mjere prisilne naplate putem suda,

- priprema mjere u smislu poticanja poduzetnickih aktivnosti na podrucju Grada,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

VII ili VI stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera

poloZen strucni ispit
2 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

4, RACUNOVODSTVENI REFERENT

- Vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju(putni nalozi, obraun prijevoz. troSkova, evidentira racune iisplatu po dokumentima),
- obavlja poslove vezane za obracun place i naknade plaéa i obracun bolovanja, naknada ¢lanovima Gradskog vije¢a i Gradskog poglavarstva,
vanjskih suradnika i sl.

- radi poslove blagajne za potrosnju goriva,

- zaduzuje i izdaje racune po ugovorima,

- obraduje podlogu s temelja mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i odgovara za reviziju i dostavu obracuna M-4 obrasc

- zaduzen je za vodenje pomocnih knjiga,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.



1V stupanj struc¢ne spreme ekonomskog smjera
poloZen strucni ispit
1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

® REFERADA ZA PROSTORNO UREDENJE, DRUSTVENE I KOMUNALNE DIJELATNOSTI

5. REFERENT ZA PROST. UREDENIJE
Samostalni upravni referent

- Osigurava uvjete za utvrdivanje politike gospodarenjaprostorom Grada kroz urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora,
- vodi postupak i rjesava predmete iz oblasti urbanizma i prostornog uredenja,

- priprema opce akte i rjesenja iz oblasti za koje je zaduzen,

- brine o izradi i provodenju prostorno planske dokumentacije,

- neposredno suraduje s nosiocima izrade prostornih planova,

- ucestvuje u postupku njihova donosenja, izmjena i dopuna planova te brine o njihovom aZuriranju,

- razmatra i predlaze Gradskom poglavarstvu zahtjeve gradana za izmjenu planova,

- pruza stru¢nu pomo¢ Gradskom poglavarstvu i Gradskom vijecu iz oblasti prostornog planiranja,

- obavlja i druge poslove koji su mu date u nadleznost zakonomili po nalogu pretpostavljenih.

VII ili VI stupanj stru¢ne spreme arhitektonskog ili gradevinskog smjera
poloZen strucni ispit
2 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

6. REFERENT ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU
Visi upravni referent

- Obavlja poslove u svezi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture u vlasnistvu Grada Novalje,

- vodi brigu i izvjeStava Gradsko poglavarstvo i gradonacelnika u svezi stanja komunalne infrastrukture na podrucéju Grada Novalje ( sistem odvodnje
otpadnih voda, vodoopskrbni sustav, nerazvrstane i lokalne ceste, javna rasvjeta...),

- vrsi nadzor nad svim kapitalnim objektima u izgradnji kojih jeinvestitor Grad Novalja,

- obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

VI stupanj stru¢ne spreme gradevnog ili tehni¢kog smjera
poloZen strucni ispit
2 godine radnog iskustva

7. REFERENT ZA STAMBENO KOMUNALNU DJELATNOST

Upravni referent

- Vodi upravni postupak radi utvrdivanja, razreza i naplate komunalnog doprinosa te izdaje rjesenja u svezi istih,

- izdaje rjeSenja i vodi brigu o naplati naknada za priklju¢ak na komunalnu infrastrukturu (vodovodna mreza i sustav odvodnje fekalnih voda),
- vodi evidenciju o naplati po izdanim rjeSenjima i o tome izvjestava procelnika i gradonacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

1V stupanj stru¢ne spreme gradevinskog ili tehni¢kog smjera polozen struéni ispit
2 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

8. KOMUNALNI REDAR

- Kontrolira provedbu svih komunalnih propisa na podruéju Grada Novalje,

- vrsi inspekcijski nadzor, u obavljanju nadzora osobito vodi racuna o odrzavanju ¢istoce na javnim i zelenim povrsinama,odrzavanju cesta, ulica i
puteva, zgrada, ograda, izloga i drugih

objekata koji utjecu na urednost grada i naselja, koristenju javnih povrsina, skupljanju, odvozu i odlaganju smeca,
- izdaje rjeSenja i mandatna rjeSenja,

- predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni komunalne oblasti,

- suraduje pri izvrSenju sa komunalnim drustvom,

- odrzavanju javne rasvjete, drzanju domadcih Zivotinja te kuénih ljubimaca,

- provodi izvrSenje rjesenja,

- dostavlja mjesecna izvjesc¢a o stanju komunalnog reda na podruéju Grada,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i gradonacelnik.

VI ili IV stupanj stru¢ne spreme gradevinskog, tehnickog ili ekonomskog smjera
poloZen strucni ispit
1 godina radnog iskustva



Broj izvrsitelja - 1

9. ADMINISTRATIVNI REFERENT
Daktilograf

- Obavlja uredske i druge administrativne poslove za referade u sklopu Upravnog odjela za poslove lokalne uprave i samouprave,
- obavlja poslove prijepisa i otpreme tekstova i akata u djelokrugu rada Upravnog odjela,

- prema potrebi obavlja poslove pomocnog racunovodstvenog referenta,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

1V stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera
polozZen strucni ispit
1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

10. RADNIK NA ODRZAVANJU GRADSKOG STADIONA

- Brine o odrzavanju travnjaka i svih pratec¢ih sadrzaja na gradskom stadionu,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

1V stupanj struc¢ne spreme tehnickog ili drugog odgovaraju¢eg smjera
1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

11. TAINIK GRADSKOG VIJECA I GRADSKOG POGLAVARSTVA

- Rukovodi radom Ureda,

- brine se o zakonitom i u¢inkovitom radu ureda u odnosu na obveze Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva

- pomaze gradonacelniku i predsjedniku Gradskog vije¢a u organiziranju sjednica te u suradnji s njima priprema dnevne redove

- prati rad sjednica, izraduje zakljucke sa sjednica i prati izvrSenje zakljucaka,

- izraduje prijedloge propisa koje donosi Poglavarstvo odnosno Gradsko vijece,

- obavlja tehnic¢ke i protokolarne poslove za gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca,

- odgovoran je za izradu zapisnika sa sjednica Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva te davanje informacija vezano uz njihov rad,
- u suradnji sa predsjednikom Gradskog vijeca i predsjednicima radnih tijela Gradskog vijeca priprema sjednice radnih tijela i izraduje zakljucke sa
sjednica radnih tijela,

- izraduje prijedloge dokumenata vezanih za osnivanje i rad mjesnih odbora, te pruza stru¢nu pomo¢ u radu mjesnih odbora,

- obavlja poslove vezane za izbore i referendum,

- vodi registar propisa Gradskog vijec¢a i Gradskog poglavarstva,

- sudjeluje u rjesavanju najvaznijih pitanja iz djelokruga Ureda,

- obavlja i druge poslove odredene propisima Gradskog vijeca i poglavarstva kao i poslove po nalogu gradonacelnika.

VII ili Vi stupanj stru¢ne spreme pravnog smjera ili prema odluci Gradskog vijeca
2 godine radnog iskustva

12. ADMINISTRATIVNI REFERENT UREDA GRADONACELNIKA
Administrativna tajnica

- Vodi urudzebni zapisnik te popis akata,

- arhivira spise, izdaje predmete iz arhive i brine se o arhivskoj gradi,

ureduje prijem stranaka i prima pozive,

organizira sastanke za potrebe gradonacelnika i tajnika,

obavlja poslove domacice za Ured gradonacelnika

obavlja poslove prijepisa za Ured,

obavlja poslove pripreme sjednica Gradskog vijec¢a i Gradskog poglavarstva,

- vodi i sreduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca i Gradskog poglavarstva i njihovih radnih tijela,
obavlja poslove oko sredivanja materijala u dokumentaciju za koju je posebno zaduzen i daje podatke iz dokumentacije,
- obavlja poslove vezano uz objavu akata te vodi evidenciju objave,

- prima i sreduje postu i istu klasificira,

- zaprima zahtjeve stranaka,

obavlja i druge poslove po nalogu predstojnika Ureda i gradonacelnika.

1V stupanj stru¢ne spreme upravnog ili ekonomskog smjera
polozZen strucni ispit
2 godine radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

13. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POTREBE DRZAVNE UPRAVE

- Vodi urudzbeni zapisnik te popis akata,
- Arhivira spise, izdaje predmete iz arhive i brine se o arhivskoj gradi,
- obavlja poslove prijepisa za ured,



- prima i sreduje postu i istu klasificira,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

1V stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera
1 godina rdnog iskustva polozen struéni ispit

Broj izvrsitelja - 1

14. VOZAC AUTOMOBILA

- Obavlja poslove prijevoza sluzbenim automobilom za potrebe Grada odnosno Gradonadelnika,
- odrzava automobil, vodi ra¢una o osiguranju i registriranju automobila,

- prema potrebi vr$i manje popravke na automobilu,

- vodi odgovarajucu evidenciju o koriStenju automobila,

- po potrebi obavlja i druge poslove koje mu naloZi gradonacelnik i tajnik.

KV vozac
1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

15. DOSTAVLIAC I POMOCNIK KOMUNALNOG REDARA

- Vr$i poslove prijema i otpreme poste,
- vrsi dostavu akata (rjesenja, poziva, dopisa) za potrebe Grada Novalje,
- pomaze komunalnom redaru u obavljanju nadzora nad provedbom odredaba Odluke o komunalnom redu,

- upozorava i obavjestava gradonacelnika na uoc¢ene nedostatke i probleme u smislu komunalnog reda na podrucju Grada Novalje.

1V stupanj stru¢ne spreme ekonomskog ili upravnog smjera
1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja - 1

16. CISTACICA

- Cisti poslovne prostorije u zgradi Grada ,

- odrzava Cistocu inventara,

- odrzava Cistocu sanitarnih prostorija,

- obavlja po potrebi i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

ZavrSena osnovna skola

Broj izvrsitelja - 1

Clanak 10.

Sukladno Zakonu o lokalnoj samoupravi i upravi poslovi pomo¢nog komunalnog redara mogu se povijeriti odnosno prenijeti na mjesnu samoupravu

tj. na predsjednike Vije¢a mjesnih odbora.

Clanak 11.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donogenja i objavljuje se u "Zupanijskom glasniku" Li¢ko-senjske zupanije.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu organa opcinske uprave od 17. veljace 1994. godine.

Klasa: 123-01/02-01/2
Urbroj: 2125/06-01-02-1
Novalja, 10. prosinca 2002. g.

Predsjednik
Gradskog poglavarstva
Ivan Dabo



