
DODATAK I
Pravilnika o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Lopar

I. PRO.ELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrSitelja;
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KI-ASIFIKACIJ

SKI RANC

I
GLAVNI

RUKOVODITELJ
I

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

upravlja radom odjela te planira, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu odnosno

odsjecima i brine o zakonitom i udinkovitom radu odjela
20

osigumva zakonito i pravowemeno obavljanje poslova uwr<lenih Odlukom o ustrojstw odjela i
drugim propisima i alrrima

20

priprema u suradnji s predsjednikom Opiinskog vijeCa sjednice Vijeca, iaatluje nacne dnevnog

reda, brine o ostvarenju zadada OpCinskog vijeca i njegovih radnih tijela, provodi i osigurava

izvrienje odluka i drugih akata OpCinskog vijeCa i OpCinskog nadelnika
l0

daje miSljenje o zakonitosti nacrta, odnosno prijedloga akata i drugih materijala koji se

dostavljaju OpCinskom natelniku i Opcinskom vijeCu na raspravu i usvajanje, izratluje ili
sudjeluje u izradi nacrta opiih i drugih akata i materijala koje donosi Opiinski nadelnik odnosno

Opiinsko vijeie, izaduje ili sudjeluje u izradi izvje5Ca idrugih materijala koji se predlaZu

Opcinskom nadelniku, odnosno Opiinskom vijeCu na raspravu, pomaZe vijeinicima u iz'adi
amandmana

l5

brine o imovini Opiine - neketninama, poketninama, pravima i obvezama (obavlja poslove u
vezi s kupnjom i prodajom nekemina u vlasnistlu Opdine)

t0

poma2e 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

adminisnira i aZurira sadrZaj na web stranici OpCine Lopar iz svog podru{ja rada 5

obavlja poslove i zadate iz samoupravnog djelokruga rada Opdine, obavlja i druge poslove

odredene propisima iaktima Opdinskog vijeCa, kao iposlove koje mu povjeri OpCinski

nadelnik. predsjednik Opcinskog vijeda, odnosno OpCinsko vijeCe

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- magistar struke ili struani specijalist pravne ili ekonomske struke
- najmanjejednu godinu radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje odjelom,
- poloZen drZavni ispit,
- manje najmanjejednog stranogjezika (engleski, njematki itd.)
- pozravanje rada na radunalu

1



SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla najvile razine koji ukljuduje planiranje, votlenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateskih zadada

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje s:rmostalnost u rada i odludivanju o
najsloZenijim strudnim pitanjima, ogranidenu samo opCim smjemicama
vezanim uz utlrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna struCna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa uprarnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovomosti koji ukljutuje najvi5u materijalnu, hnancijsku i
odgovomost za zakonitost rada i postupanja, ukljudujuii Siroku nadzomu i
upravljadku odgoyornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan udinak na odre<livanje politike i njenu provedbu

2. VISI STRU'NI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE Broj izvrtitelja
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

II VISI STRUCNI
SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

prati i prouaava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na oblast lokalne samouprave,
te predlaze odluke i druge akti\.nosti glede provedbe istih l5

iaaduje ili sudjeluje u izradi nacrta opiih i drugih akata koje donosi Opiinski naCelnik, odnosno
Opcinsko vije6e te izra<luje zakljudke i akte sa sjednica Opiinskog vijeCa i kolegija Opiinskog
nacelnika, brine se za objaw akata idostavlja ih na nadzor zakonitosti nadleZnim tijelima
drZavne uprave

t5

izratluje ili sudjeluje u izradi izvjeSca idrugih materijala koji se predlaZu Opdinskom naCelniku
odnosno Opcinskom vijeiu na razmatranje te vodi i sastavlja zapisnike sa sjednica OpCinskog
vijeca i sjednica kolegija OpCinskog nadelnika

t0

poma2e vijeinicima u pravnoj inomotehnidkoj obradi amandmana i akata, vodi evidenciju o
postavljenim pitanjima na sjednicama OpCinskog vijeia i brine o udinkovitoj dostavi odgovora,
nadzire i organizira pripremu materijala za sjednice Opdinskog vijeia

5

5

rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku l0

vodi imovinsko-pravne poslove te strudno obratluje pitanja u vezi s upravljanjem neketninama
(obavlja struanu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem n€ketninama te
obavlja strudnu pripremu oko provedbe natjedaja vezi s raspolaganjem neketninama (zemljiSta,
poslovnih prostora i stanova) u vlasnistvu OpCine Lopar

5

priprema nacne ugovora! sporazuma i drugih akata u kojima je jedna ugovoma shana Opiina
Lopar l0

2

KLASIFIKACIJ
SKI RANG

6.

wii redakciju tekstova akata koji se objavljuju u sluZbenom glasilu i vodi brigu o objavljivanju
ispravaka i vjerodostojnih tumaaenja



po ovlastenju Opcinskog nadelnika, zastupa Opiinu Lopar pred sudovima i dr2avnim tijelima 5

provodi postupak nabave roba, radova i usluga sukladno Zakonu o jar.noj nabavi i ostalim
propisima, izaduje ugovore o javnoj nabavi roba, radova i usluga, vodi evidenciju postupaka

nabave i sklopljenih ugovora o nabavi
5

sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemlji5ne knjige 2

obavlja strudne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa

sluZbenika u Upravnom odjelu te druge poslove koji su yezani uz primjenu propisa iz radnih
odnosa, pruZa pravnu pomoi voditeljima odsjeka i drugim sluZbenicima u odsjecima

5

administrira i azurira sadrzaj na web stranici OpCine Lopar iz svog podrudja rada

tajnikje Odbora za statutamo-prd\.na pitanja

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika Jedinstvenog upra'vnog odjela

OPIS RAZINE STANDAR-DNIH NIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH NlJf,STA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- magistar ili struani specijalist pravne struke,

- najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- poloZen drZavni ispit

- posjedovanje vaZeie powrde o zavrSenom specijalistidkom programu

izobrazbe u podrutju javne nabave

- manje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemadki itd.)

- poznavanje rada na raEunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljuauje stalne sloZenije upravne i strudne
poslove unutar Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuauje obavljanje poslova uz redoviti nadzor r

upute nadredenog sluibenika

STUPANJ SI,]RADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKAC IJE SA
STRANKAMA

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niZih

unutarnjih ustroj stvenih jedinica te powemenu komunikaciju izvan

Uprar.nog odjela u swhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECA] NA DONOSENJE
ODI-T-IKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovomost za materijalne resurse s

kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utwtlenih postupaka i metoda

rada.

Broj izvrSitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATE(;ORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I. VISI RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA t ZADATAKA
PoSTOTAK
VREMENA

rukovodi radom slu2be, planira i koordinira obavljanje poslova slulbe l5

3

provodi postupak davanja koncesija sukladno Zakonu o koncesijama

3. VODITELJUREDANA.ELNIKA

3.



osigurava zakonit rad sluzbe l0

organizira rad sluzbe i brine o izvrsavanju posloya l0

daje sluZbenicima upute za obavljanje poslova 5

obavlja protokolarne poslove l0

vodi posloye yezane uz moguinost koriStenja sredstava iz europskih i drugih fondova t5

predlaZe programe financiranja ili sufinanciranja nepovratnih proraaunskih sredstava l0

brine o tekudem odriavanju poslovnih prostora i odrzavanju slu2benih vozila 5

predlaZe dono5enje akata iz nadlernosti OpCinskog nadelnika i Op6inskog vijeda, a vezno uz
posloYe sluZbe

l0

5

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH ]\TJERILA ZA KLASIFIICACIJU RADNIH NIJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili struani specijalist ekonomske struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine potrebne za uspjelno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojswenom jedinicom

upm\.nog tijela

- aanje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemadki itd.)

- poznavanje rada na radunalu

- polozen drtuvni ispit

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja je ogranidena

powemenim nadzorom i pomoCi nadredenog pri rjelavanju slo2enih struanih

problema.

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti struanih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u swhu pruZanja savjeta le prikupljanja ili raznrjene
va2nih informacija.

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje visoku odgovomost za zakonitost rada i
postupanj4 odgovomost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa, te izavnu odgovornost za rukovodenje odgovarajudim unutamjim
usrojswenim jedinicama.

4. ADMINISTRAT\T{I TAJNIK Broj izvrsitelja
I

OSn-OVNI PODACI O RAD\ONI NIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

obavlja ostale poslove koji nisu u djelokrugu drugih ustrojstvenih jedinica

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje planiranje, votlenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vi5im rukovodeiim
poloz2jima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja
smjemica u rjeSavanju strateSki vaZnih zadaCa.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

4



III ll

OPIS POSI-o\'A RAD\OG \IJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

obavlja administrativne poslove za Opiinskog naaelnika, predsjednika OpCinskog vijeda i
prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela

20

vodi poslove prijemnog ureda, pisarnice i pismohrane (prima stranke, preuzima po5tu za

OpCinu. vodi telefonsku centralu te prima i distribuira faks ie-mail poruke, nakon urudZbiranja

dostavlja spis du2nosniku odnosno sluZbeniku kojem je spis upuien. te razvodi spis nakon

rje3avanja i odla2e ga u pismohranu. vodi i tuva pismohranu Opiine sukladno propisu)

25

ispostavlja ivodi evidenciju putnih naloga za sluZbena putovanj4 vrti raspored kori5tenja

opCinskih automobila i vodi evidenciju naloga s obraaunom kilometra2e
5

vodi evidenciju koriltenja radnog vremena slu2benika u odjelu i evidenciju kori5tenja godiSnjih

odmora
5

pruza pomod voditeljima odsjeka iz djelokruga svoga rada 5

obavlja poslove tehnieke pripreme materijala za sjednice OpCinskog vijeia 5

vodi evidenciju o sastancima Opcinskog nadelnika, sjednicama Opiinskog vijeda iradnih tijela
(Odsjeku za proratun i financije dostavlja mjesedne izvjestaje prisustva na sjednicama dlanova

Opdinskog vijeda i njihovih radnih tijela)
l5

izraduje statistidka izvjeSia iz djelokruga svoga rada za potrebe prolelnika, Opdinskog
natelnika i Opdinskog vijeta

l0

administrira iaZurira sadrZaj web stranice Opcine Lopar iz svog podrudja rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU.NO
ZNANJE

- srednja strudna sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuCim poslovima

- poloZen drZavni ispit

- polozen struani ispit za poslove upravljanja dokumentamim i arhivskim
gradivom izvan arhiva

- poznavanje najmanje jednog stranog svjebkog jezika (engleski, njemacki

itd.)

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precimo utwdenih postupaka, metoda rada

i tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Slupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upule nadredenog

slu2benika.

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

5

REFERENT

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar ni2ih
unutarnjih usroj stvenih j edinica upravnog tijela.



STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLI.]KA

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovomost za materijalne resuse s

kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izriaito propisanih postupaka,

metoda rada i strudnih telmika.

5. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORA.UN,
RA.UNOVODSTVO I FINANCIJE

Broj izwlitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RA.DNONT NIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

I VISI RUKOVODITELJ 3

OPIS POSLOVA RADNOG NIJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravowemeno obavljanje poslova iz
nadleZnosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom

prati propise iz oblasti proraduna i raaunovodstva proraduna i predlaZe mjere za racionalizaciju,
modemizaciju iuCinkovitost rada u odsjeku te sudjeluje u izradi opCinskih akata iz oblasti
financija i prati njihonr primjenu

l0

35

vodi osiguranje opCinske imovine i brine o naplati Stete l0

prati izvrlenje razxeza i naplal3 opCinskih poreza i sura<luje s nadleznom ispostavom Porezre
uprave

5

dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovome osobe 5

pruza pomoc nadleZnim organima pri kontroli poslovanja Opiine 5

rddi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 5

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
TNANJE

- magistar ili struani specijalist ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajutim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjelno
upravljanje upravnim tijelom ili unutamjom ustrojstvenom jedinicom
uprar.nog tijela

- manje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemaaki itd.)

- poznavanje rada na radunalu

- polo2en dr2avni ispit

6

POSTOTAK
VREMENA

20

obavlja poslove u vezi sa ProraCunom Opdine Lopar (izratluje nacrte opdinskog Proraduna te

izmjene i dopune Proraduna i pratedih akata, sastavlja financijska izvjeSCa o izvrsenju proraduna

i drugih izvje5ca iz djelokruga rada u skladu s vaZedim zakonskim propisima, iaatluje
polugodi5nji i godi5nji obradun Proraduna)

brine o zakonitom ipravilnom evidentiranju ikori5tenju imovine Opdine te wti procjenu
odekivanog priljeva sredstava i dospjelih obveza u tteku godine (prati izwlenje prihoda i
primitaka, kao i rashoda i izdataka u odnosu na plan proraauna, brine o odr2avanju likvidnosti
Opiine)

5



SLOZENOST POSLOVA Stupanj slo2enosti koji ukljuduje planiranje, voilenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeCim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja
smjernica u rjesavanju stratelki valnih zadaCa.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnosl u radu koja je ogranidena

powemenim nadzorom i pomoii nadredenog pri {eSavanju slo2enih strudnih
problema.

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUMKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj uaestalosti strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u swhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
valnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje visoku odgovomosl za zakonitost rada i
postupanja, odgovomosl za materijalna i financijska sredstva do odretlenog
inosa, te izravnu odgovomost za rukovodenje odgovarajucim unutarnjim
ustrojswenim jedinicama.

6. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izwlitelja
2

OSNOVNI PODACI O RADNONT MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

II I, REFERENT ll

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

vodi knjigu ulaznih ratuna ievidenciju ugovora, skenira radune i narudZbenice l5

obavlja poslove plamog prometa i intemet bankarswa, obradunava plade, naknade po

ugovorima, naknade vijeCnicima i dlanovima radnih tijela i lr5i druge obraCune i isplate po

odlukama nadleZnog tijela, sastavlja poreme kartice po prije navedenim isplatama
20

vodi gotovinsko blagajnidko poslovanje sa svim pratedim dokumentima (dnevnik blagajne,

uplatnice, isplatnice, obradun putnih naloga)
5

pohranjuje dokumentaciju iz oblasti rada Odsjeka u skladu s vaZeCim zakonskim propisima

vodi evidenciju sluibenika odjel4 uskladuje kartice dobavljada, izraduje statistidka izvje$(a iz
djelokuga svoga rada

l5

prati propise iz oblasti proradunskog radunovodstva

5

izratluje rje5enja iz oblasti komunalnog gospodarswa, prvenstveno komunalne nakrade,
sukladno zakonu

l5

iaarluje fe5enja i vodi evidenciju naplate poreza (na kuie za odmor itd.) l0

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i prodelnika 5

7

RAZINA

5

5

vodi evidenciju o svim ugovorima



OPIS RAZI\E STANDARDNIH NIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- srednja struana sprema ekonomske struke

- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

- polo2en d vni ispit

- pozravanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemadki

itd.)

- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti poslova koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koj i zahtijevaju primjenu precizrr o utvrdenih poslupaka, metoda rdda

i snudnih tehnika.

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

sluZbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMLINIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuauje kontakte unutar i izvan niZih

usrojswenih jedinica upralnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

7, VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO,
PROSTORNO UREDENJE I ZASTITU OKOLISA

OSNOVNI PODACI O RADNONI }IJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

I RUKOVODITELJ 2 1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
nadleZnosti Odsjeka utwtlenih zakonom, drugim propisima i akima le ovim Pravilnikom
(planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar Odsjeka, u skladu s planovima i opdim
aktima Opdinskog vijeia i Opdinskog nadelnika)

25

izaduje nacrte opdih i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva (nacrt programa
odrZavanja i programa izgradnje komunalne infrastrukture i sl.) te osigurava i nadzire
izwiavanje odluka, zakljudaka i drugih akata OpCinskog vijeCa i OpCinskog nadelnika iz
djelokruga rada Odsjeka

20

priprema iprati projekte izgradnje iodrZavanja komunalne idru5tvene infrastrukture l0

vodi postupak donoSenja prostornih planova, priprema dokumentaciju za ishodenje dozvola za
gradnju objekata infrastrukture i objekata u opCinskom vlasnistvu

l5

prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge za
obavljanje konkremih poslova slu2benicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim t0

daje miSljenja. tumadenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadlelnosti te radi sa

strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka
l0

8

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resune s

kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izridito propisanih postupaka,

metoda rada i struCnih tehnika

Broj izwSitelja:
I

OPIS POSLOVA RADNOG NIJESTA

POSTOTAK
VREMENA



izvje5tava proaelnika prema potrebi o radu Odsjeka 5

a2urira web stranicu Opiine Lopar iz podrudja svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika
5

OPIS RAZltr-E STANDARDNIH l\IJERILA ZA KI,ASIFIKACIJU RA.DNIH NTJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik gra<levinske ili ekonomske

struke

- najmanje detiri godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

- poloZen dr2avni ispit

- znanje najmanje j€dnog stranog svjetskogjezika (engleski, njema(ki itd.)

- pomavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu kojaje ograniaena

de56im nadzorom i pomodi nadredenog pri rje5avanju strudnih problema

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti strudnih komunikacija koji ukljuduje kontahe unutar i
izvan upravnoga tijela s niZim unutamjim ustrojstvenim jedinicama, u swhu
prikupljanj a ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljuCuje odgovomost za materijalne resurse s

kojima radi, te vi5u odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajudim unutamjim
ustroj swenim j edinicama

8. REFERENT- KOMUNALNI REDAR I PROMETNI REDAR Brq izvrSitelja
2

OSNOVNI PODACI O RADNOIII }TJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORTJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

III REFERENT ll

OPIS POSLOVA RADNOG NTJESTA

OPIS POSI-OVA I ZADATAKA

provodi Odluku o komunahom redu (utwduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu

mjesta. nareduje fizidkim i pravnim osobama radnje u swhu odr2avanja komunalnog reda,

nala2e izdavanje obveznih prek5ajnih naloga i predlaZe pokretanje prekrSajnih postupaka,

izride i naplaCuje novdane kazne osobama zatedenim u prekrSaju), radi sa strankama po

predmetima iz djelokruga svoga rada te sastavlja zapisnike i sluZbene biljeSke

30

obavlja poslove sukladno Zakonu o gratlevinskoj inspekciji, suraduje s nadle2nim inspekcijskim

sluZbama (gratlevinska, vodopravna, sanitama, gospodarska i sl.)
5

obavlja nadzor nad poslovima di5ienjajavnih povr5ina i pla2a te poslovima odrZavanja zelenih

powsina i powsina koje utjedu na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utwdenih

problema, nepravilnosti ili o5tedenja u okviru svojih ovlastenja (u suradnji s mjesnim odborima

izatluje planove diSienjajavnih pow3ina i plaZa), w5i nadzor nad Poslovima orezivanja zelenila

uz prometnice te izratluje plan njihova kolenja i orezivanja

9

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje organizaciju obavljanja poslova,

potporu sluZbenicima u rjeSavanju slo2enih zadaia i obavljanje najsloZenijih
poslova unutamje ustrojstvene jedinice

POSTOTAK
VREMENA

l5



proyodi Plan upravljanja otpadom i iaa<luje godiSnje izvje5Ce

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

w5i nadzor nad poslovima odr2avanja oborinskih kanala i izratluje plan njihova tilienja 5

5

u sludaju nastalih steta na imovini OpCine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi
evidenciju mjerila za potro5nju vode i elektridne energije najavnim povrsinama te objektima u
vlasniStvu OpCine (izuzev javne rasvjete), brine o grijanju i tekudem odrZavanju poslovne

zgrade i prateCih objekala, uretlaja i opreme

5

naplaCuje novdane kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, odnosno izdaje obavemi
prekrSajni nalog sukladno zakonu

t0

obavlja poslove povezane s uredenjem prometa na podrudju opiine, izraduje koncepciju razvoja
i regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog uredenja

t0

izra<luje plan rada zimske sluZbe i koordinira rad izvo<laca na uklanjanju snijega i leda sjavnih
povrSina na podrutju opcine

vrSi nadzor nad poslovima odrZavanjajavne rasvjete te predlate lokacije i ulice kojeje potrebno

osvijetliti u cilju sigurnosti prometa pjeSaka ivozila
2

vodi brigu o voaom parku u vlasni5tvu Opcine

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i prodelnika.
't

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- najmanje srednja strucna sprema u Cetverogodisnjem trajanju

- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuCim poslovima;

- poloZen dr2avni ispit

- zavr5en program osposobljavanja

- poloZen vozadki ispit B kategorije

- poznavanje najmanje jednog sn-anog svjetskog jezika (engleski, njemadki

ili talijanski);

- pomavanje rada na raCunalu

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

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

SAMOSI'ALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMIJNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struanih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar i izvan niZih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgoyomost za materijalne resurse s

kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izxidito propisanih postupaka,
metoda rada i struanih tehnika

koordinira provedbu DDD mjera i veterinarsko higijenidarskog servisa

IU



9. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrSitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIASIFIKACIJ
SKI RANG

RUKOVODITELJ 7

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZANAT AKA
POSTOTAK
VREMENA

prikuplja i obratluje podatke o tekudim i investicijskim ulaganjima u podrudju dru5tvenih

djelatnosti
5

provodi natjedaj za stipendiranje udenika i studenata 10

t0

suraduje s udrugama u podrudju kulture i sporta, suraduje s osnovnom Bkolom, vrticima i drugim

ustanovama
5

obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim iprijateljskim
jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemswu

l0

brine o protokolu kod obiljeZavanja drZavnih blagdana i drugih obljetnica

sudjeluje u izdavanju opiinskog glasila i drugog informativnog materijala te organizira tiskanje

i distribuciju, oblikuje i iz'atluje pozive, plakate i promid2beni materijal za potrebe Opdine te

organizira i nadzire njihow disribuciju

suraduje s nadlelnim ustanovama u cilju zaStite, oIuyanja i prezentacije kulturnih dobara u
Opiini

organizira kultume i zabavne manifestacije l0

adminisrira i aZurira sadrZaj na web stranici Opiine Lopar iz podrudja svog rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNAN]E

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu kojaje ogranitena

eegiim nadzorom i pomoii nadredenog pri rje5avanju struanih problema

11

I. 2.

izraduje nacne planova u podrudju prosvjete, kulture, informiranja i sporta iprati njihovo
izwSavanje te izraduje izvje5ia iz pojedinog podrudja za Opiinskog nadelnika, OpCinsko vijeie
i radna tijeta

20

provodi natjedaj za financiranje ja\.nih potreba u podrudju dru5tvenih djelatnosti

5

l0

5

- sveudilisni ili strudni prvostupnik humanistidke ili drusw€ne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

- znanje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemaaki itd.)

- pomavanje rada na radunalu

- poloZen drZavni ispit

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje organizaciju obavljanja poslova,

potporu sluZbenicima u rje5avanju sloZenih zadaia i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje ustrojswene jedinice



STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj uaestalosti strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela s niZim unutamjim ustrojstvenim jedinicama, u swhu
prikuplj anj a ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODI-IJKA

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovomost za materijalne resurse s

kojima radi, te viSu odgovomost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuCim unutarnjim
ustroj stvenim jedinicama

IO. REFERENT ZA DRUSTVENf, DJELATNOSTI Broj izwSitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

III

OPIS POSLOVA RADNOG TTJESTA

POSTOTAK
VREMENA

prati potrebe iz djelokruga socijalne skrbi, zdravsfva, Skolstva, sporta, kulture i lehnicke kultue l0

nadzire provodenje planova i programa te trosenje sredstava od strane korisnika l0

priprema prijedloge pojedinadnih akata iz djelokruga rada l0

obavlja administrativne poslove za potrebe udruga 5

organizira odvijanje manifeslacija aijije pokovitelj OpCina Lopar l0

nadzire provoclenje programa i planoya, priprema prijedlog akata 5

nadzire trosenje proraaunskih sredstava od strane korisnika 5

prati rad ustanova iz podruajajavnih potreba diji je osnivad OpCina Lopar 5

vodi cjelokupan postupak nabave prigodnih paketa za djecu 5

sastavlja naloge za isplatu i ugovore iz svoje nadleZnosti l0

suraduje s udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programajavnih potreba

suraduje s Turistidkom zajednicom 5

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i prodelnika 5

OPIS R,{ZINE STANDARDNIH NIJERII,A ZA KLASIFIKACIJU RADNIH NTJESTA

POTREBNO STRU.NO
ZNANJE

srednja strudna sprema ekonomske ili upravne struke

-najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

-manje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemadki)
-poaavanje rada na raaunalu

- poloZen dr2avni ispit

72

REFERENT ll.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

iaa<luje planove iz djelokruga socijalne skrbi, zdravstva, predSkolskog odgoja, Skolstva, kultue,
sporta i tehniake kulture t0

5



SLOZENOST POSLOVA Jednostar.ni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stalni nadzor i upute nadredenih slu2benika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu
primjenu izriaito propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika.

13


