DODATAK 1
Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Lopar

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- rukovodi radom odjela te planira, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu
odnosno odsjecima i brine o zakonitom i u¢inkovitom radu odjela,

- osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova utvrdenih Odlukom o ustrojstvu
odjela i drugim propisima i aktima;

- priprema u suradnji s predsjednikom Opcinskog vijeca sjednice Vijeca, izraduje nacrte
dnevnog reda, brine o ostvarenju zadaca Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela, provodi i
osigurava izvrSenje odluka i drugih akata Opéinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika, prema
potrebi izvjestava Opéinsko vijece i Opcéinskog nacelnika 0 radu odjela te o pojavama od
znacenja za ostvarivanje funkcije organa kojim rukovodi,

- daje miSljenje o zakonitosti nacrta, odnosno prijedloga akata i drugih materijala koji se
dostavljaju Op¢inskom nacelniku i Op¢inskom vijeu na raspravu i usvajanje, izraduje ili
sudjeluje u izradi nacrta op¢ih 1 drugih akata i materijala koje donosi Opcinski nacelnik
odnosno Op¢insko vijece, izraduje ili sudjeluje u izradi izvjeS¢a i drugih materijala koji se
predlazu Opc¢inskom nacelniku, odnosno Opc¢inskom vije¢u na raspravu, pomaze vije¢nicima
u izradi amandmana

- brine o imovini Op¢ine - nekretninama, pokretninama, pravima i obvezama (obavlja poslove
u vezi s kupnjom i prodajom nekretnina u vlasnistvu Opcine);

- pomaze voditeljima odsjeka u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga rada;

- donosi rjesenja u upravnom postupku;

- radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada odsjeka;

- administrira i azurira sadrzaj na web stranici Opéine Lopar iz svog podrucja rada;

- obavlja poslove 1 zadace iz samoupravnog djelokruga rada Op¢ine, obavlja i druge poslove
odredene propisima i aktima Opcinskog vijec¢a, kao i poslove koje mu povjeri Opcinski
nacelnik, predsjednik Op¢inskog vije¢a, odnosno Opcinsko vijece.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- magistar struke ekonomskog ili pravnog smjera; sveucilisni prvostupnik struke, odnosno

stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
odjelom;

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki)

- poznavanje rada na racunalu;

- poloZen drzavni strucni ispit.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

SloZenost poslova

Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje poslova odjela, doprinos razvoju
novih koncepata u radu odjela te rjeSavanje strateskih zadaca
odjela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan odjela, sa
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama, a koja je
od utjecaja za provedbu plana i programa odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu materijalnu i
financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

URED NACELNIKA

2. VODITELJ UREDA NACELNIKA

Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- rukovodi radom sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova sluzbe,

-osigurava zakonit rad sluzbe,

-organizira rad sluzbe i brine o izvrSavanju poslova,
-daje sluzbenicima upute za obavljanje poslova,
-provodi mjere za unapredenje u€inkovitosti poslovanja uz prethodnu suglasnost Opc¢inskog

nacelnika,
-obavlja protokolarne poslove,

-brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama,

-vodi poslove vezane uz mogucnost koristenja sredstava iz europskih i drugih fondova,
-predlaze programe financiranja ili sufinanciranja nepovratnih proracunskih sredstava

-brine o teku¢em odrzavanju poslovnih prostora i odrzavanju sluzbenih vozila

-predlaze donoSenje akata iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika i Opcinskog vijeca, a vezno uz

poslove sluzbe,

-obavlja ostale poslove koji nisu u djelokrugu drugih ustrojstvenih jedinica
-obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i Procelnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

-magistar struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke,




-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom,

-poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje
Slozenost poslova planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateskih zadaca.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u
radu i odlucivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog
komunikacije sa strankama tijela od utjecaja na provedbu plana i programa odjela.
Ukljucuje  najviSu  materijalnu, financijsku 1
Stupanj odgovornosti i utjecaj na odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
donosenje odluka ukljuuju¢i nadzornu 1 upravljacku odgovornost,

najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Kategorija: 1l
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- obavlja administrativne poslove za Opc¢inskog nacelnika, predsjednika Opc¢inskog vijec¢a i
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,

- vodi poslove prijemnog ureda, pisarnice i pismohrane (prima stranke, preuzima postu za
Op¢inu, vodi telefonsku centralu te prima i distribuira faks i e-mail poruke, nakon
urudzbiranja dostavlja spis duznosniku odnosno sluzbeniku kojem je spis upucen, te razvodi
spis nakon rjeSavanja i odlaze ga u pismohranu, vodi i ¢uva pismohranu Opc¢ine sukladno
propisu),

- ispostavlja 1 vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja, vrsi raspored korisStenja
op¢inskih automobila i vodi evidenciju naloga s obracunom kilometraze,

- vodi evidenciju koriStenja radnog vremena sluzbenika u odjelu i evidenciju koriStenja
godisnjih odmora,

- pruza pomo¢ voditeljima odsjeka iz djelokruga svoga rada,

- obavlja poslove tehniCke pripreme materijala za sjednice Opc¢inskog vijeca,

- vodi evidenciju o sastancima Op¢inskog nacelnika, sjednicama Opcinskog vije¢a i radnih
tijela (Odsjeku za proracun i financije dostavlja mjeseCne izvjeStaje prisustva na sjednicama
¢lanova Opc¢inskog vijeca i njihovih radnih tijela)

- izraduje statisticka izvjeSc¢a iz djelokruga svoga rada za potrebe Procelnika, Opcinskog
nacelnika i Op¢inskog vijeca,

- administrira i azurira sadrzaj web stranice Opcine Lopar iz svog podrucja rada,




-obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Opéinskog
nacelnika i njegova zamjenika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- srednja stru¢na sprema;

- nagjmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki)
- poznavanje rada na racunalu,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i
uglavhom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i tehnika.

Slozenost poslova

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte

komunikacije sa strankama unutar i izvan odjela

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

ODSJEK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO | EINANCIJE

4. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom:

- prati propise iz oblasti proratuna 1 racunovodstva proracuna i predlaze mjere za
racionalizaciju, modernizaciju i u¢inkovitost rada u odsjeku te sudjeluje u izradi op¢inskih
akata iz oblasti financija i prati njihovu primjenu;

- obavlja poslove u vezi sa Proracunom Opc¢ine Lopar (izraduje nacrte opéinskog Proracuna te
izmjene i dopune Prorauna i pratecih akata, sastavlja financijska izvjeS¢a o izvrSenju
proracuna i drugih izvjesc¢a iz djelokruga rada u skladu s vaze¢im zakonskim propisima,
izraduje polugodi$nji i godisnji obrac¢un Proracuna);

- brine o zakonitom i pravilnom evidentiranju i koristenju imovine Op¢ine te vrsi procjenu
o¢ekivanog priljeva sredstava i dospjelih obveza u tijeku godine (prati izvrSenje prihoda i
primitaka, kao i rashoda i izdataka u odnosu na plan proracuna, brine 0 odrzavanju likvidnosti
Opcine);

- vodi osiguranje op¢inske imovine i brine o naplati Stete;




- prati izvrSenje razreza i naplate opcinskih poreza i suraduje s nadleznom ispostavom

Porezne uprave;

- dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovorne osobe;

- pruza pomo¢ nadleznim organima pri kontroli poslovanja Op¢ine,

- radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika, Opéinskog nacelnika i njegova zamjenika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke;
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- Znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki)

- poznavanje rada na raCunalu;
- poloZen drzavni stru¢ni ispit.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova, pruzanje potpore
pro¢elniku i Opc¢inskom nacelniku u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoci pri
rjeSavanju sloZenih strucnih problema;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj ucCestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Kategorija: 1l
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrSitelja: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- vodi knjigu ulaznih ra¢una i evidenciju ugovora, skenira ra¢une i narudzbenice,

- obavlja poslove platnog prometa i internet bankarstva, obracunava place, naknade po
ugovorima, naknade vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela i vr$i druge obracune i isplate po
odlukama nadleznog tijela, sastavlja porezne kartice po prije navedenim isplatama;

- vodi gotovinsko blagajnicko poslovanje sa svim prate¢cim dokumentima (dnevnik blagajne,
uplatnice, isplatnice, obracun putnih naloga);



- pohranjuje dokumentaciju iz oblasti rada Odsjeka u skladu s vaze¢im zakonskim propisima;
- vodi evidenciju sluzbenika odjela, uskladuje kartice dobavljaca, izraduje statisticka izvjeSca
iz djelokruga svoga rada,

- prati propise iz oblasti prora¢unskog rac¢unovodstva;

- vodi evidenciju o svim ugovorima,

- izraduje rjeSenja iz oblasti komunalnog gospodarstva, prvenstveno komunalne naknade,
sukladno zakonu

- izraduje rjesenja i vodi evidenciju naplate grobnih mjesta

- izraduje rjesenja i vodi evidenciju naplate poreza (na kuce za odmor itd.)

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke;

- najmanje 1 godina radnog iskustva;

- polozen drzavni strucni ispit;

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
- poznavanje rada na ra¢unalu.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i

SloZenost poslova uglavhom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nh
tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte

komunikacije sa strankama unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO,
PROSTORNO UREDENJE I ZASTITU OKOLISA

6. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, PROSTORNO
UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

Kategorija: .

Potkategorija: Visi rukovoditel;
Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrSitelja: 1




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
nadleZznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom
(planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar Odsjeka, u skladu s planovima i opéim
aktima Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika),

- izraduje nacrte opc¢ih i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva (nacrt programa
odrzavanja i programa izgradnje komunalne infrastrukture i sl.) te osigurava i nadzire
izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika iz
djelokruga rada Odsjeka,

- vodi postupak donosSenja prostornih planova, priprema dokumentaciju za ishodenje dozvola
za gradnju objekata infrastrukture i objekata u op¢inskom vlasnistvu,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge
za obavljanje konkretnih poslova djelatnicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim,

- daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti te radi sa
strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka,

- suraduje s odgovaraju¢im organima drzavne uprave, koordinira rad i uskladuje programe s
ostalim Odsjecima,

- utvrduje nacine i oblike vodenja evidencije o radu unutar Odsjeka te organizira i brine o
provodenju mjera unapredenja rada u tehni¢ko-tehnoloskom i edukativnom smislu,

- izvjestava Procelnika, Opc¢inskog nacelnika i Opéinsko vijece prema potrebi o radu Odsjeka,
- administrira i azurira web stranicu Op¢ine Lopar iz podrucja svog rada

- tajnik je Odbora za komunalno gospodarstvo, a po potrebi sudjeluje u radu drugih stalnih i
povremenih radnih tijela u okviru svojih nadleZnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika, Opéinskog nacelnika i njegova zamjenika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- magistar ili struéni specijalist pravne ili tehnicke struke;

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki)
- poznavanje rada na raunalu;

- poloZen drzavni strucni ispit.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama
na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjesavanju
strate$ki vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pri
rjeSavanju sloZenih strucnih problema;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.




7. REFERENT - KOMUNALNI REDAR | PROMETNI REDAR

Kategorija: I11.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- provodi Odluku o komunalnom redu (utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu
mjesta, nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda,
nalaze izdavanje obveznih prekrSajnih naloga i predlaze pokretanje prekrSajnih postupaka,
izriCe 1 naplacuje novcane kazne osobama zateCenim u prekrsaju);

- obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji,

- obavlja nadzor nad poslovima ¢iS¢enja javnih povrSina i plaza te poslovima odrzavanja
zelenih povrsina 1 povrSina koje utjeCu na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje
utvrdenih problema, nepravilnosti ili oSte¢enja u okviru svojih ovlastenja (u suradnji s
mjesnim odborima izraduje planove ¢iS¢enja javnih povrsina i plaza),

- provodi Plan upravljanja otpadom i izraduje godisnje izvjesce,

- vr$i nadzor skupljanja, odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa,

- v1$i nadzor nad poslovima odrZavanja oborinskih kanala i izraduje plan njihova ¢iS¢enja,

- suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama (gradevinska, vodopravna, sanitarna,
gospodarska i sl.),

- koordinira provedbu DDD mjera i veterinarsko higijeni¢arskog servisa,

- radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te sastavlja zapisnike i sluzbene
biljeske

- brine o grijanju i1 teku¢em odrZavanju poslovne zgrade i prate¢ih objekata, uredaja i opreme,
- u slucaju nastalih Steta na imovini Opéine podnosi prijavu i 0 tome vodi evidenciju, vodi
evidenciju mjerila za potro$nju vode i elektricne energije na javnim povr§inama te objektima
u vlasnistvu Opcine (izuzev javne rasvjete),

- naplacuje novCane kazne za nepropisno zaustavljena i1 parkirana vozila, odnosno izdaje
obavezni prekr$ajni nalog sukladno zakonu,

- obavlja poslove povezane s uredenjem prometa na podrucju opéine, izraduje koncepciju
razvoja 1 regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog uredenja,

- izraduje plan rada zimske sluzbe i koordinira rad izvodaca na uklanjanju snijega i leda s
javnih povrsina na podrucju op¢ine,

- vr$i nadzor nad poslovima orezivanja zelenila uz prometnice te izraduje plan njihova
koSenja 1 orezivanja,

- vr$i nadzor nad poslovima odrZavanja javne rasvjete te predlaze lokacije 1 ulice koje je
potrebno osvljetliti u cilju sigurnosti prometa pjesaka i vozila,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika.

- vodi brigu o voznom parku u vlasnistvu Opcine,

-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- srednja stru¢na sprema upravne ili tehnicke struke;

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- poloZen drzavni strucni ispit

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);



- poznavanje rada na racunalu.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i

Slozenost poslova uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtjevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nh
tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte

komunikacije sa strankama unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

8. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija: 1.
Potkategorija: rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 7.
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- izraduje nacrte planova u podru¢ju prosvjete, kulture, informiranja i sporta i prati njihovo
izvrSavanje te izraduje izvje$¢a iz pojedinog podru¢ja za Opcinskog nacelnika, Opcinsko
vijece 1 radna tijela;

- prikuplja 1 obraduje podatke o teku¢im i investicijskim ulaganjima u podrucju drustvenih
djelatnosti;

- provodi natjecaj za stipendiranje ucenika i studenata;

- provodi natjecaj za financiranje javnih potreba u podrucju drustvenih djelatnosti;

- suraduje s udrugama u podrucju kulture i sporta, suraduje s osnovnom Skolom, vrti¢ima i
dr.ustanovama;

- obavlja poslove u cilju suradnje 1 unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim
jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu;

- brine o protokolu kod obiljezavanja drzavnih blagdana i drugih obljetnica;

- sudjeluje u izdavanju opc¢inskog glasila i drugog informativnog materijala te organizira
tiskanje i distribuciju, oblikuje i izraduje pozive, plakate i promidzbeni materijal za potrebe
Opc¢ine te organizira i nadzire njihovu distribuciju;

- suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zaStite, o¢uvanja i prezentacije kulturnih dobara u
Op¢ini;

~organizira kulturne i zabavne manifestacije;

—administrira i azurira sadrzaj na web stranici Op¢ine Lopar iz podrucja svog rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika, Opéinskog nacéelnika i njegova zamjenika.




OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik odgovarajuceg smjera
- najmanje 2 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- Znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki)

- poznavanje rada na raCunalu;
- poloZen drzavni stru¢ni ispit.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama
na viSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca;

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih problema;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

9. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija: 1l
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

-prati potrebe iz djelokruga socijalne skrbi, zdravstva, S$kolstva, sporta, kulture i tehnicke

kulture,

-nadzire provodenje planova i programa te troSenje sredstava od strane korisnika,

-priprema prijedloge pojedinacnih akata iz djelokruga rada

-obavlja administrativne poslove za potrebe udruga,

-organizira odvijanje manifestacija €iji je pokrovitelj Op¢ina Lopar,

-izraduje planove iz djelokruga socijalne skrbi, zdravstva, predskolskog odgoja, Skolstva,

kulture, sporta 1 tehnicke kulture,

-nadzire provodenje programa i planova, priprema prijedlog akata,
-nadzire troSenje proracunskih sredstava od strane korisnika,

-prati rad ustanova iz podrucja javnih potreba ¢iji je osniva¢ Opéina Lopar,
-vodi cjelokupan postupak nabave prigodnih paketa za djecu,
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-sastavlja naloge za isplatu i ugovore iz svoje nadleznosti

-suraduje s udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba,
-sudjeluje u organizaciji manifestacija pod pokroviteljstvom Opéine

-suraduje s Turistickom zajednicom,

-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

-srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke,

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
-znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki)
-poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni strucni ispit.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

Jednostavni i uglavhom rutinski poslovi  koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

Slozenost poslova

Samostalnost u radu Stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
komunikacije sa strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
donosenje odluka radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.
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