DODATAK 1

Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lopar

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I GLAVNI ) 1
' RUKOVODITELJ ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
upravlja radom odjela te planira, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu odnosno
s E e g : i o 5 ; 20
odsjecima i brine o zakonitom i u¢inkovitom radu odjela
osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova utvrdenih Odlukom o ustrojstvu odjela i 20
drugim propisima i aktima
priprema u suradnji s predsjednikom Op¢inskog vijeca sjednice Vijeca, izraduje nacrte dnevnog
reda, brine o ostvarenju zada¢a Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela, provodi i osigurava 10
izvrSenje odluka i drugih akata Op¢inskog vijeca i Op¢inskog nacelnika
daje misljenje o zakonitosti nacrta, odnosno prijedloga akata i drugih materijala koji se
dostavljaju Opcinskom nacelniku i Opcinskom vijeu na raspravu i usvajanje, izraduje ili
sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata i materijala koje donosi Op¢inski na¢elnik odnosno 15
Op¢insko vijeée, izraduje ili sudjeluje u izradi izvjesca i drugih materijala koji se predlazu
Op¢inskom nacelniku, odnosno Opéinskom vijecu na raspravu, pomaze vije¢nicima u izradi
amandmana
brine o imovini Op¢ine - nekretninama, pokretninama, pravima i obvezama (obavlja poslove u 10
vezi s kupnjom i prodajom nekretnina u vlasnidtvu Opéine)
pomaze voditeljima odsjeka u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga rada 5
donosi rjeSenja u upravnom postupku 5
radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada odsjeka 5
administrira i azurira sadrZaj na web stranici Op¢ine Lopar iz svog podrucja rada 5
obavlja poslove i zadace iz samoupravnog djelokruga rada Opcine, obavlja i druge poslove
odredene propisima i aktima Opcinskog vijeca, kao i poslove koje mu povjeri Op¢inski 5

nacelnik, predsjednik Op¢inskog vije¢a, odnosno Op¢insko vijece

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

upravljanje odjelom,
- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

- znanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njemacki itd.)




SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najvide razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u rada i odlutivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvidu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu 1
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje

imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I VISI STRUCNI ) 6
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
prati 1 prouc¢ava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na oblast lokalne samouprave, s
te predlaze odluke i druge aktivnosti glede provedbe istih
izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta opéih i drugih akata koje donosi Opéinski na¢elnik, odnosno
Op¢insko vijece te izraduje zakljucke i akte sa sjednica Opéinskog vijeca i kolegija Op¢inskog 5
nacelnika, brine se za objavu akata i dostavlja ih na nadzor zakonitosti nadleznim tijelima
drzavne uprave
izraduje ili sudjeluje u izradi izvjesca i drugih materijala koji se predlazu Opéinskom nacelniku
odnosno Op¢inskom vije¢u na razmatranje te vodi i sastavlja zapisnike sa sjednica Op¢inskog 10
vijeca i sjednica kolegija Op¢inskog nacelnika
pomaze vije¢nicima u pravnoj i nomotehnitkoj obradi amandmana i akata, vodi evidenciju o
postavljenim pitanjima na sjednicama Op¢inskog vijeca i brine o u¢inkovitoj dostavi odgovora, 5
nadzire i organizira pripremu materijala za sjednice Opéinskog vije¢a
vrii redakciju tekstova akata koji se objavljuju u sluzbenom glasilu i vodi brigu o objavljivanju 5
ispravaka i vjerodostojnih tumacenja
rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku 10
vodi imovinsko-pravne poslove te stru¢no obraduje pitanja u vezi s upravljanjem nekretninama
(obavlja stru¢nu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te 5
obavlja stru¢nu pripremu oko provedbe natje¢aja vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljita,
poslovnih prostora i stanova) u vlasnistvu Opcine Lopar
priprema nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata u kojima je jedna ugovorna strana Opc¢ina 10
Lopar




po ovlastenju Op¢inskog nacelnika, zastupa Opcinu Lopar pred sudovima i drzavnim tijelima 5

provodi postupak nabave roba, radova i usluga sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim
propisima, izraduje ugovore o javnoj nabavi roba, radova i usluga, vodi evidenciju postupaka 5
nabave i sklopljenih ugovora o nabavi

provodi postupak davanja koncesija sukladno Zakonu o koncesijama 2

sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemljisne knjige 2

obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa
sluzbenika u Upravnom odjelu te druge poslove koji su vezani uz primjenu propisa iz radnih 5
odnosa, pruza pravnu pomo¢ voditeljima odsjeka i drugim sluzbenicima u odsjecima

administrira i aZurira sadrzaj na web stranici Op¢ine Lopar iz svog podruéja rada 2
tajnik je Odbora za statutarno-pravna pitanja )
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke,

ZNANIJE - najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZzen drzavni ispit

- posjedovanje vazece potvrde o zavrienom specijalistitkom programu
izobrazbe u podru¢ju javne nabave

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

- poznavanje rada na ratunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACLJE SA Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada.

3. VODITELJ UREDA NACELNIKA Broj izvrsitelja:

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
L VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
rukovodi radom sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova sluzbe 15




osigurava zakonit rad sluzbe 10
organizira rad sluZbe i brine o izvriavanju poslova 10
daje sluzbenicima upute za obavljanje poslova 5

obavlja protokolarne poslove 10
vodi poslove vezane uz mogucnost koritenja sredstava iz europskih i drugih fondova 15
predlaze programe financiranja ili sufinanciranja nepovratnih proracunskih sredstava 10
brine o teku¢em odrzavanju poslovnih prostora i odrzavanju sluzbenih vozila 5

predlaze dono3enje akata iz nadleznosti Op¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca, a vezno uz 10
poslove sluzbe

obavlja ostale poslove koji nisu u djelokrugu drugih ustrojstvenih jedinica 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke,

ZNANIJE s : : - ;
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela
- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki itd.)
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji uklju¢uje 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 strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih
problema.

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i

DRUGIM TIELIMA 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene

KOMUNIKACIJE SA vaznih informacija.

STRANKAMA

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.

4. ADMINISTRATVNI TAJNIK

Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACI)

RAZINA SKI RANG




I11. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja administrativne poslove za Opcinskog nacelnika, predsjednika Opcinskog vijeca i 20
progelnika 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 25
dostavlja spis duznosniku odnosno sluzbeniku kojem je spis upucen, te razvodi spis nakon
rjeSavanja i odlaze ga u pismohranu, vodi i ¢uva pismohranu Opéine sukladno propisu)
ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja, vrii raspored koristenja 5
opcinskih automobila i vodi evidenciju naloga s obra¢unom kilometraze
vodi evidenciju koriStenja radnog vremena sluzbenika u odjelu i evidenciju koristenja godi$njih 5
odmora
pruza pomo¢ voditeljima odsjeka iz djelokruga svoga rada 5
obavlja poslove tehnitke pripreme materijala za sjednice Op¢inskog vijeca 5

vodi evidenciju o sastancima Op¢inskog nacelnika, sjednicama Op¢inskog vijec¢a i radnih tijela
(Odsjeku za prora¢un i financije dostavlja mjese¢ne izvjestaje prisustva na sjednicama ¢lanova 15
Op¢inskog vijeca i njihovih radnih tijela)

izraduje statisticka izvjeSca iz djelokruga svoga rada za potrebe procelnika, Opcinskog

nacelnika i Op¢inskog vijeca 19
administrira i azurira sadrzaj web stranice Op¢ine Lopar iz svog podru¢ja rada 5
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

ANBISIE - najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poloZen stru¢ni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)

- poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
i tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANIJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA




STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika.
5. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, Broj izvriitelja:
RACUNOVODSTVO I FINANCIJE !
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACH
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
L VISI RUKOVODITELJ - 3.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz 20

nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom

prati propise iz oblasti prora¢una i ratunovodstva proracuna i predlaze mjere za racionalizaciju,
modernizaciju i u¢inkovitost rada u odsjeku te sudjeluje u izradi opc¢inskih akata iz oblasti 10
financija i prati njihovu primjenu

obavlja poslove u vezi sa Prora¢unom Op¢ine Lopar (izraduje nacrte op¢inskog Prora¢una te
izmjene i dopune ProraCuna i prate¢ih akata, sastavlja financijska izvjeica o izvrienju prorauna
i drugih izvjeica iz djelokruga rada u skladu s vaZze¢im zakonskim propisima, izraduje
polugodidnji i godi¥nji obrac¢un Proracuna)

brine o zakonitom i pravilnom evidentiranju i koristenju imovine Opéine te vrii procjenu 5
ocekivanog priljeva sredstava i dospjelih obveza u tijeku godine (prati izvrienje prihoda i

primitaka, kao i rashoda i izdataka u odnosu na plan prora¢una, brine o odrzavanju likvidnosti

Opcine)

vodi osiguranje op¢inske imovine i brine o naplati 3tete 10
prati izvrienje razreza i naplate op¢inskih poreza i suraduje s nadleznom ispostavom Porezne 5
uprave

dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovorne osobe 5
pruza pomo¢ nadleZnim organima pri kontroli poslovanja Opéine 5
radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 5
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
ZNANIJE N : ; my ;
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje3no
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela

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

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni ispit




SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljutuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja
smjernica u rje$avanju stratedki vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih

problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA I izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJE SA vaznih informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i

UTJECAJ NA DONOSENJE postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
ODLUKA iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.
6. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvrsitelja:
2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I11. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
vodi knjigu ulaznih ra¢una i evidenciju ugovora, skenira ra¢une i narudzbenice 15
obavlja poslove platnog prometa i internet bankarstva, obra¢unava place, naknade po
ugovorima, naknade vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela i vrii druge obra¢une i isplate po 20
odlukama nadleznog tijela, sastavlja porezne kartice po prije navedenim isplatama
vodi gotovinsko blagajni¢ko poslovanje sa svim prate¢im dokumentima (dnevnik blagajne, 5
uplatnice, isplatnice, obracun putnih naloga)
pohranjuje dokumentaciju iz oblasti rada Odsjeka u skladu s vaze¢im zakonskim propisima 5
vodi evidenciju sluzbenika odjela, uskladuje kartice dobavlja¢a, izraduje statisticka izvjedca iz 15
djelokruga svoga rada
prati propise iz oblasti proratunskog racunovodstva 5
vodi evidenciju o svim ugovorima 5
izraduje tjeSenja iz oblasti komunalnog gospodarstva, prvenstveno komunalne naknade, 15
sukladno zakonu
izraduje rjesenja i vodi evidenciju naplate poreza (na kuce za odmor itd.) 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 5




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema ekonomske struke

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

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan nizih
DRUGIM TIJELIMA 1 ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika
7. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, Broj izvrsitelja:
PROSTORNO UREPENJE 1 ZASTITU OKOLISA :
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I. RUKOVODITELJ 2. 7.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom
(planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar Odsjeka, u skladu s planovima i opéim 25
aktima Op¢inskog vije¢a i Opéinskog nac¢elnika)
izraduje nacrte opcih i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva (nacrt programa
odrzavanja i programa izgradnje komunalne infrastrukture i sl) te osigurava i nadzire 20
izvriavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata Opéinskog vije¢a i Opécinskog nacelnika iz
djelokruga rada Odsjeka
priprema 1 prati projekte izgradnje i odrzavanja komunalne i drustvene infrastrukture 10
vodi postupak dono3enja prostornih planova, priprema dokumentaciju za ishodenje dozvola za s
gradnju objekata infrastrukture i objekata u opéinskom vlasnistvu
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge za
obavljanje konkretnih poslova sluzbenicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim 10
daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleZnosti te radi sa 10
strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka




izvjedtava procelnika prema potrebi o radu Odsjeka 5
azurira web stranicu Op¢ine Lopar iz podru¢ja svog rada
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ‘
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO - sveuc¢ilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske ili ekonomske

ZNANJE struke

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,

poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

potporu sluzbenicima u rje3avanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena

¢e¥¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA 1 izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima radi, te viu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama

8. REFERENT- KOMUNALNI REDAR I PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja:

2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
11 REFERENT - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
provodi Odluku o komunalnom redu (utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu
mjesta, nareduje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda,
nalaZe izdavanje obveznih prekriajnih naloga i predlaZe pokretanje prekrsajnih postupaka, 30
izrie i naplacuje novéane kazne osobama zateCenim u prekriaju), radi sa strankama po
predmetima iz djelokruga svoga rada te sastavlja zapisnike i sluzbene biljeske
obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji, suraduje s nadleznim inspekcijskim 5
sluzbama (gradevinska, vodopravna, sanitarna, gospodarska i sl.)
obavlja nadzor nad poslovima ¢is¢enja javnih povrina i plaza te poslovima odrZavanja zelenih
povrsina i povrdina koje utjetu na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
problema, nepravilnosti ili o3te¢enja u okviru svojih ovlastenja (u suradnji s mjesnim odborima 15

izraduje planove ¢id¢enja javnih povriina i plaza), vr3i nadzor nad poslovima orezivanja zelenila
uz prometnice te izraduje plan njihova ko3enja i orezivanja




provodi Plan upravljanja otpadom i izraduje godi3nje izvje3ce 2

vrii nadzor skupljanja, odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa 5

vrdi nadzor nad poslovima odrzavanja oborinskih kanala i izraduje plan njihova ¢is¢enja 5

koordinira provedbu DDD mjera i veterinarsko higijeni¢arskog servisa 5

u slu¢aju nastalih 3teta na imovini Opcine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi

evidenciju mjerila za potrodnju vode i elektri¢ne energije na javnim povriinama te objektima u s

vlasnidtvu Opéine (izuzev javne rasvjete), brine o grijanju i teku¢em odrzavanju poslovne

zgrade i prate¢ih objekata, uredaja i opreme

naplacuje nov&ane kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, odnosno izdaje obavezni 10
prekr3ajni nalog sukladno zakonu

obavlja poslove povezane s uredenjem prometa na podrucju op¢ine, izraduje koncepciju razvoja 10
i regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog uredenja

izraduje plan rada zimske sluzbe i koordinira rad izvodaca na uklanjanju snijega i leda s javnih 5

povrdina na podrucju opéine

vri nadzor nad poslovima odrzavanja javne rasvjete te predlaze lokacije i ulice koje je potrebno )

osvijetliti u cilju sigurnosti prometa pjesaka i vozila

vodi brigu o voznom parku u vlasnistvu Op¢ine 2

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - najmanje srednja stru¢na sprema u ¢etverogodidnjem trajanju

ENANIE - najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- polozen drzavni ispit

- zavr$en program osposobljavanja

- polozen vozacki ispit B kategorije

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

- poznavanje rada na ratunalu

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan nizih
DRUGIM TIJELIMA 1 ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i struénih tehnika
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9. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj iz‘il' Sitelja:

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
L RUKOVODITELI] 2 .
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA

izraduje nacrte planova u podrucju prosvjete, kulture, informiranja i sporta i prati njihovo
izvrsavanje te izraduje izvje$c¢a iz pojedinog podruéja za Opéinskog nacelnika, Op¢insko vijece 20
i radna tijela

prikuplja i obraduje podatke o tekuéim i investicijskim ulaganjima u podru¢ju drustvenih

dielatnosti .
provodi natjecaj za stipendiranje u¢enika i studenata 10
provodi natje¢aj za financiranje javnih potreba u podru¢ju druitvenih djelatnosti 10
suraduje s udrugama u podru&ju kulture i sporta, suraduje s osnovnom $kolom, vrti¢éima i drugim 5
ustanovama

obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim 10
jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu

brine o protokolu kod obiljezavanja drzavnih blagdana i drugih obljetnica 5

sudjeluje u izdavanju opéinskog glasila i drugog informativnog materijala te organizira tiskanje
i distribuciju, oblikuje i izraduje pozive, plakate i promidzbeni materijal za potrebe Op¢ine te 10
organizira i nadzire njihovu distribuciju

suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zadtite, ouvanja i prezentacije kulturnih dobara u

Opéini g
organizira kulturne i zabavne manifestacije 10
administrira i aZurira sadrzaj na web stranici Op¢ine Lopar iz podruéja svog rada 5
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveutili3ni ili stru¢ni prvostupnik humanisticke ili drustvene struke
EMAPEE - najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poznavanje rada na ra¢unalu

- polozen drzavni ispit
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje organizaciju obavljanja poslova,

potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eséim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema
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STUPANJ SURADNIE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i

DRUGIM TUELIMA 1 izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi, te vidu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama

10. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA i e
111 REFERENT . 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA }:/?ISETIN?EQE

prati potrebe iz djelokruga socijalne skrbi, zdravstva, 3kolstva, sporta, kulture i tehni¢ke kulture 10
nadzire provodenje planova i programa te troSenje sredstava od strane korisnika 10
priprema prijedloge pojedina¢nih akata iz djelokruga rada 10
obavlja administrativne poslove za potrebe udruga 5
organizira odvijanje manifestacija ¢iji je pokrovitelj Opé¢ina Lopar 10
iz:radujfe planbove iz djelokruga socijalne skrbi, zdravstva, pred3kolskog odgoja, kolstva, kulture, 10
sporta i tehni¢ke kulture
nadzire provodenje programa i planova, priprema prijedlog akata 5
nadzire tro3enje proracunskih sredstava od strane korisnika 5
prati rad ustanova iz podru¢ja javnih potreba ¢&iji je osnivaé Opéina Lopar 5
vodi cjelokupan postupak nabave prigodnih paketa za djecu 5
sastavlja naloge za isplatu i ugovore iz svoje nadleZnosti 10
suraduje s udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba 5
suraduje s Turistickom zajednicom 5
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

ZNANJE -najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

-poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

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

Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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