DODATAK 1

Pravilnika o unutarnjem redu

UPRAVNI ODJEL ZA INVESTICIJE, PROSTORNO PLANIRANJE 1

DRUSTVENE DJELANOSTI

1. PROC‘ELN[K UPRAVNOG ODJELA 7ZA INVESTICIJE, PROSTORNO Broj izvrsitelja:

PLANIRANJE 1 DRUETVEN E DJELATNOSTI 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACI)
K J
ATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I GLAVNI )
* RUKOVODITELJ ) :

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

{

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

upravlja radom odjela te planira, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu odnosno
odsjecima i brine o zakonitom i u¢inkovitom radu odjela 20

osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova utvrdenih Odlukom o ustrojstvu odjela i

drugim propisima i aktima 20

priprema u suradnji s predsjednikom Opcinskog vijeéa sjednice Vijeca, izraduje nacrte dnevnog
reda, brine o ostvarenju zadaca Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela, provodi i osigurava 10
izvrienje 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 Opéinskom nacelniku Op¢inskom vije¢u na raspravu i usvajanje, izraduje ili
sudjeluje u izradi nacrta opéih i drugih akata i materijala koje donosi Opéinski nagelnik odnosno

Opcinsko vijece, izraduje ili sudjeluje u izradi izvjesca i drugih materijala koji se predlazu 13
Op¢inskom nacelniku, odnosno Op¢inskom vijeéu na raspravu, pomaze vijeénicima u izradi
amandmana

brine o imovini Opéine - nekretninama. pokretninama, pravima i obvezama (obavlja poslove u 0
vezi s kupnjom i prodajom nekretnina u vlasnistvy Opéine)

pomaze voditeljima odsjeka u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga rada 5
donosi rjesenja u upravnom postupku 5
radi sa strankama u predmetima iz svog upravnog tijela 5
administrira i azurira sadraj na web stranici Opéine Lopar iz svog podrucja rada 5
obavlja poslove i zadace iz samoupravnog djelokruga rada Op¢ine, obavlja i druge poslove 5

odredene propisima i aktima Op¢inskog vijeca, kao i poslove koje mu povjeri Op¢inski nacelnik

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske stmke,
ZNANIJE - najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,




- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje odjelom,

- poloZen drzavni ispit,

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

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje stratedkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlugivanju o

najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranitenu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNIE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

UTJECAT NA DONOSENIJE
ODLUKA

DRUGIM TUELIMA 1 provedbu plana i programa upravnoga tijela.

KOMUNIKACIIE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovomosti koji ukljuéuje najviSu materijalnu, financijsku i

odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzomu i
upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donodenje odluka koje
imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE I IN VESTICIJE Broj izvrsitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICLE
KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
E RUKOVODITELJ 2; 7.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
rukovodi radom, planira i koordinira obavljanje poslova sluzbe i osigurava zakonit rad odsjeka 20
vodi poslove prijemnog ureda, pisarnice i pismohrane (prima stranke, preuzima postu za Opéinu,
vodi telefonsku centralu te prima i distribuira fax e-mail-poruke, nakon urudzbiranja dostavlja
spis duznosniku odnosno sluzbeniku kojemu je spis upuéen te razvodi spis nakon rje3avanja i
odlaZe ga u pismohranu, vodi i ¢uva pismohranu sukladno propisu) vodi evidenciju putnih 20
naloga za sluZbena putovanja, vrsi raspored koristenja i odrZavanja opéinskih automobila brine
o teku¢em odrZavanju poslovnih prostora
vodi e.videnciju 0 sastancima Opéinskog nacelnika, sjednicama Op¢inskog vijeca i radnih tijela
obavljal administrativne poslove za Op¢inskog nacelnika, predsjednika Op¢inskog vijeda i
procelnika upravnih odjela izraduje ili sudjeluje u izradi izvjesca i drugih materijala koji se 20
prec_lla’Zu Opéinskom naéelniku odnosno Op¢inskom vije¢u na razmatranje te vodi i sastavlja
zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca i sjednica kolegija Opcinskog nadelnika
\ibavl ja protokolarne poslove, poslove prezentiranja informac ija i odnosa s javnoséu 10




vodi poslove javne nabave i poslove vezane uz mogucnost koristenja sredstava iz europskih i
drugih fondova, priprema i vodi sve vece investicije koje nisu u nadleznosti Odsjeka za 10
komunalni sustav te koncesijska odobrenja.

vlasnistvu Opéine Lopar

vodi imovinsko-pravne poslove u vezi s upravljanjem nekretninama
natjeaja u vezi s raspolaganjem nekretninama- zemljidta, poslovnih prostora i stanova u 10

te obavlja provedbu

obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

L

POTREBNO STRUCNO - sveuciliSni prvostupnik ekonomske ili upravne struke ili strugni
ZNANJE prvostupnik ekonomske ili upravne struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki itd.)
- poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen drZavni ispit
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjesavanju sloZenih zada¢a i obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
¢es¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA | izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovomosti koji uklju¢uje odgovorost za materijalne resurse s

kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim
Jjedinicama.

3. VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE, PISARNICU I

Broj izvrSitelja;
1

ARHIV
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSIJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACI)

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG

1. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

zaprima, razvrstava i otprema postu i druge posiljke, dostavlja akte po odjelima u rad 20




razvrstava i rasporeduje akte na upravne akte i ostale. vodi upisnik predmeta upravnog postupka,

urudzbeni zapisnik, razvodi akte u urudzbenom zapisniku odnosno u upisniku predmeta 10
upravnog postupka,

vodi propisane ofevidnike o uredskom poslovanju, nabavlja i izdaje uredski materijal, vodi 10
evidenciju nabave i potrosnje uredskog i drugog materija

obavlja poslove u vezi ¢uvanja, koristenja i izlu¢ivanja arhivske i registraturne grade. u potpunosti

brine 0 smjedtaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima, suraduje s Drzavnim arhivom u 20
svezi arhivske grade

obavlja pomoéne i administrativne poslove vezane uz Opcinsko vijeée 15
podize prispjelu postu, razvrstava akte Koji se otpremaju putem poste i upisuje ih u knjigu za 20
preporucene i knjigu za obicne posiljke, vrsi otpremu poste =
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili3ni prvostupnik ekonomske, humanisti¢ke ili drustvene struke il;
struéni prvostupnik ekonomske, humanisticke ili drustvene struke

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki

itd.)

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izricito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka. metoda
rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika
te njegove upute za rie3avanje relativno slozenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPAN]J ODGOVORNOSTI1 | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA

rada i stru¢nih tehnika.

===



’I VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I
GOSPODARSTVO

Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZAPROSTORNO PLANIRANJE I
GOSPODARSTVO
KLASIFIKACL)
KATEGORIJA ( POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
L. ‘ RUKOVODITELJ 1. ‘ 4,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
P
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA VREMENA
vodi postupak utvrdivanja i donoSenja prostorno-planske dokumentacije Op¢ine, priprema
dokumentaciju potrebnu za izradu izvjedéa o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o prostoru,
vodi sluzbenu evidenciju o postupku izrade i donosenja prostomo-planske dokumentacije, 25
sudjeluje o obavljanju poslova vezanih uz strateSko planiranje, prati ostvarenje dokumenata
prostornog uredenja
vodi imovinsko-pravne poslove te stru¢no obraduje pitanja u vezi s u pravljanjem nekretninama
(obavlja stru¢nu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te 25
obavlja struénu pripremu oko provedbe natjetaja vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista,
poslovnih prostora i stanova) u viasnistvu Op¢ine Lopar
vodi poslove raspolaganja drzavnim poljoprivrednim zemljistem 10
vodi poslove vezane za vatrogastvo i civilnu zadtitu, poslove dezinfekcije i deratizacije 30
poslove vezane uz razvoj i unapredenje turizma te provodenje programa i projekata u turizmu 5
poslove vezane za dodjelu koncesija 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

[

ZNANJE gradevinske ili ekonomske struke

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni struéni ispit

POTREBNO STRUCNO - magistar gradevinske ili ekonomske struke ili struéni specijalist

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski. njemacki itd.)

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljutuje organizaciju obavljanja

unutarnje ustrojstvene jedinice.

sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova

poslova, potporu

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu

Ces¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rje3avanju stru¢nih problema.

koja je ograni¢ena




STUPANJ SURADNIE S Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar i

DRUGIM TIJELIMA I izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu

KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I
GOSPODARSTVO
KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I VISI STRUCNI i ¢
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
poti¢e poduzetnitke aktivnosti i koristenje prostornih kapaciteta u vlasnistvu Opéine u syrhu razvoja
gospodarstva te obavlja sve poslove vezane uz realizaciju poduzetnitke zone; sudjeluje u pripremi
informacija potrebnih za izradu elaborata o stanju i na&inu koristenja gospodarskih resursa za
razvitak svih gospodarskih djelatnosti (turizam, proizvodne i usluZne djelatnosti, poljoprivreda,
stocarstvo. ribarstvo) s osobitim naglaskom na turizam; ispituje interes za vrste poduzetnickih
aktivnosti, obavlja potrebne predradnje vezane uz izradu prijedloga kriterija raspodjele poticajnih
sredstava za razvoj gospodarstva i poduzetnistva; identificira, komunicira i pruza struénu pomoé 60
poduzetnicima za pronalazenje natina realizacije pojedinog programa; obavlja potrebne predradnje
vezane uz izradu prijedloga mjerila i kriterija za iskoriStavanje postoje¢ih potencijala u
poljoprivredi, sto¢arstvu, ribarstvu i lovstvu: izraduje mjese&na, kvartalna ili godisnja izvjeséa u
podru¢ju svog djelokruga rada; izraduje prijedloge kriterija raspodjele poticajnih sredstava za razvoj
gospodarstva i poduzetnistva te poljoprivrede i obavlja sve radnje vezane uz raspodjelu poticajnih
sredstava
sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela 20
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen drzavni struéni ispit

= magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili drustvene struke.
- najmanje | godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

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




SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i strugne poslove
unular upravnoga tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

STUPANIJ SURADNIE §
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima slubenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.

6. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvrsitelja:
]

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSIJEK ZA DRUSTVENE DIELATNOST
KLASIFIKACL
KATEGORIJA POTKATEGORIJA SKI RANG
L. RUKOVODITELJ 2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

l qI

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
podru¢ju prosvjete kulture, informiranja i sporta i prati njihovo

izvriavanje te izraduje izvjes¢a iz pojedinog podrugja za Op¢inskog nacelnika, Opcinsko vijece 20

i radna tijela

djelatnosti 3

provodi natjetaj za stipendiranje u¢enika i studenata , 10

provodi natje¢aj za financiranje javnih potreba u podrugju drustvenih djelatnosti ‘ 10
suraduje s udrugama u podrucju kulture i sporta, suraduje s osnovnom &kolom, vrti¢ima j drugim g
ustanovama ] ‘J
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 opcinskog glasila i drugog informativnog materijala te organizira tiskanje
1 distribuciju, oblikuje i izraduje pozive, plakate i promidbeni materijal za potrebe Opéine te 10
organizira i nadzire njihovu distribuciju

suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zadtite, o€uvanja i prezentacije kulturnih dobara u
LOpc’ini




organizira kulturme i zabavne manifestacije 10

administrira i azurira sadr?aj na web stranici Opcine Lopar iz podru¢ja svog rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveutilidni prvostupnik humanisticke ili druStvene struke ili struéni
prvostupnik humanisti¢ke ili drutvene struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢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 uklju¢uje organizaciju obav ljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjedavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu koja je ogranicena
Cescim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
izvan upravnoga tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I KOMUNALNI SUSTAV

7. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCILJE 1
KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJ
KATEGORIA POTKATEGORIJA
RAcA SKI RANG
I GLAVNI
i RUKOVODITELJ - ki
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATA
beaDaTaka VREMENA
upravlja upravnimodijelom, organizirarad upravnogodjela(migracije, kontrolaracuna) 20
osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom. odlukama
Op¢inskog vijeéa i nacelnika %
koordinira rad upravnog odjela sa drugim upravnim tijelima Opéine, drzavnim tijelima 10
|




ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama _]
predlaze smjernice, planove i akte gradonacelniku te podnosi izvjed¢a o radu iz 15
nadleZznosti upravnog odjela

prati propiseistru¢nu literaturuiznadleznosti upravnogodijelate sudjeluje uraznim 10
vidovima edukacija

obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog na¢elnika 10

rad sa strankama 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA

upravljanje odjelom,
- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

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

rjeSavanje strateskih zadaca.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te

vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u rada i odlu¢ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama

STUPANJ SURADNJE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
DRUGIM TIJELIMA 1 provedbu plana i programa upravnog tijela,

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovormosti koji ukljutuje najvisu materijalnu, financijsku i
UTJECAJ NA DONOSENJE odgovomost za zakonitost rada postupanja, ukljutuju¢i siroku nadzomu i
ODLUKA upravljatku odgovornost. Najvigi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje

imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu,

8. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE Broj iZWﬁfe]jﬂi—]
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNIA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA FINANCIE
KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
Ir ’ RUKOVODITELJ 3. 10.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA VREMENA
rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno abavljanje poslova iz 20
nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom. drugim propisima i aktima te ovim Pray ilnikom )




prati propise iz oblasti proratuna i racunovodstva proracuna i predlaze mjere za racionalizaciju.
modernizaciju i u¢inkovitost rada u odsjeku te sudjeluje v izradi opéinskih akata iz oblasti financija i 10
prati njihovu primjenu

obavlja poslove u vezi sa Proracunom Opcine Lopar (izraduje nacrte opcinskog Prorac¢una te izmjene

i dopune Proracuna i prateéih akata. sastay lia financijska izvjes¢a o izvrienju proracuna i drugih

izvjeséa iz djelokruga rada u skladu s vazecim zakonskim propisima. izraduje polugodiniji i godisnii

obracun Proracuna) 35
brine 0 zakonitom i pravilnom cvidentiranju i Koristenju imovine Opéine te vrsi procjenu ocekivanog

priljeva sredstava i dospjelih obveza u tijeku godine (prati izy rsenje prihoda i primitaka. kao i rashoda

i izdataka u odnosu na plan proracuna. brine o odrzavanju likvidnosti Opéine)

vodi osiguranje opéinske imovine i brine o naplati Stete 10
prati izvrSenje razreza i naplate opéinskih 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 Op¢éine 5
radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 5
obavljai druge poslove po nalogu progelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki itd.)
- poznavanje rada na ratunalu

- polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu  sluzbenicima u rjesavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena ¢ed¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjesavanju
strucnih problema.

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar

DRUGIM TLJELIMA 1 i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
KOMUNIKACIJE SA svrhu prikuplianja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi te visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
ODLUKA

primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.
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'?. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

1

Broj izvrsitelja:

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA FINANCIJE
d KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
1L VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
vodi knjigu ulaznih ra¢una i evidenciju ugovora, skenira ratune i narudzbenice 15

obavlja poslove platnog prometa i internet bankarstva, obracunava place, naknade po
ugovorima, naknade vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela i vr3i druge obratune i isplate po 20
odlukama nadleznog tijela

vodi gotovinsko blagajnicko poslovanje sa svim prate¢im dokumentima (dnevnik blagajne,

uplatnice, isplatnice, obratun putnih naloga) 3
pohranjuje dokumentaciju iz oblasti rada Odsjeka u skladu s vazeé¢im zakonskim propisima §
vodi evidenciju sluzbenika odjela, uskladuje kartice dobavljaca, izraduje statisticka izviesca iz

djelokruga svoga rada 15
prati propise iz oblasti proratunskog ratunovodstva 5
vodi evidenciju o syim ugovorima 3§
izraduje rje3enja iz oblasti komunalnog gospodarstva, prvenstveno komunalne naknade,

sukladno zakonu i odlukama Op¢inskog vijeéa 13
izraduje rjesenja i vodi evidenciju naplate poreza 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

ZNANIJE

POTREBNO STRUCNO

- sveucilisni prvostupnik ekonomske struke ili strueni prvostupnik
ekonomske struke

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

= poloZen drzavni ispit

itd.)
= poznavanje rada na rac¢unalu

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu Jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka. metoda

rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika

te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

]
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STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THUELIMA 1

unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i struénih tehnika.

10. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvrsitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

ODSIEK ZA KOMUNALNI SUSTAV|

KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I RUKOVODITELJ 1. 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 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 op¢im
aktima Op¢inskog vijeca i Opéinskog nacelnika)
izraduje nacrte op¢ih 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 Opcinskog vijeca i Opéinskog nacelnika iz
djelokruga rada Odsjeka
priprema i prati projekte izgradnje i odrzavanja komunalne i druitvene infrastrukture 10
vodi postupak donosenja prostornih planova, priprema dokumentaciju za ishodenje dozvola za 15
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 sluzbenicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim 10
daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti te radi sa
strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 10
izvjestava pro¢elnika prema potrebi o radu Odsjeka 5
azurira web stranicu Opéine Lopar iz podrucja svog rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

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

ZNANIJE gradevinske ili ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- Znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki itd.)
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- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni struéni ispit

poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rje3avanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eScim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA 1 izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhy
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uk ljutuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJIECAJ NA DONOSENJE kojima radi te vi$u odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim

L ustrojstvenim jedinicama, J

11. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV!
KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
111. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
vodi upravni postupak vezano uz komunalni doprinos i naknadu za zadrzavanje nezakonito 55
izgradenih zgrada u prostoru, provodi akte vezane uz komunalni doprinos :
obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa javnih povrsina 10
obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opéine 5
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa, udrugama civilnog drustva na podru¢jima -
djelovanja Odsjeka, obavlja stru¢ne i upravne poslove na razvoju lokalne samouprave
pomaze pri izradi nacrta proratuna Opdine, rebalansa proraduna i nacrtima odluka o 5
privremenom financiranju
prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva i poreznog zakona 5
vodi evidenciju o svim ugovorima, izraduje izvjes¢a 5
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rada i struénih tehnika.

izraduje rje3enja iz oblasti komunalnog gospodarstva, prvenstveno komunalne naknade, 20
sukladno zakonu izraduje rjesenja i vodi evidenciju naplate drugih poreza =
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i progelnika 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveutilini prvostupnik gradevinske, tehnitke ili ekonomske struke ili
ZNANJE stru¢ni prvostupnik gradevinske, tehnicke ili ekonomske struke

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki

itd.)

- poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljutuje izritito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjefavanje relativno sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM THELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i stru¢nih tehnika

12. VISI REFERENT- KOMUNALNI REDAR I PROMETNI REDAR

Broj izvrditelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV
, KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJ RAZ
A INA SKI RANG
I11. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PooToTAK
VREMENA
prfwudi Odluku o komunalnom redu (utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu
mjesta.‘nareduvi.e fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda,
pa!'aZeAlzdavanJ&i obveznih prekr3ajnih naloga i predlaze pokretanje prekriajnih postupaka, 30
izrice |_napl.ac’u:|e novéane kazne osobama zatedenim yu prekriaju), radi sa strankama po
predmetima iz djelokruga svoga rada te sastavlja zapisnike i slu¥bene biljeske
obavlja po;love su kladno Zakonu o gradey inskoj inspekciji, suraduje s nadleznim inspekcijskim ]
sluzbama (gradevinska. vodopravna, sanitarna, gospodarska i sl.) 3
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-

obavlja nadzor nad poslovima Cis¢enja javnih povriina i plaZa te poslovima odrZavanja zelenih —‘
povriina i povrsina koje utje¢u na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
problema, nepravilnosti ili ostecenja u okviru svojih ovlastenja (u suradnji s mjesnim odborima 15
izraduje planove ¢iséenja javnih povrdina i plaza), vr3i nadzor nad poslovima orezivanja zelenila
uz prometnice te izraduje plan njihova kosenja i orezivanja

provodi Plan upravljanja otpadom i izraduje godi3nje izvjedce 2
vrsi nadzor skupljanja, odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zem lje i drugih iskopa 5
vr8i nadzor nad poslovima odrzavanja oborinskih kanala i izraduje plan njihova Ciscenja 5
koordinira provedbu DDD mjera i veterinarsko hi gijeni¢arskog servisa 5

u slu¢aju nastalih $teta na imovini Op¢ine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi
evidenciju mjerila za potrosnju vode i elektricne energije na javnim povriinama te objektima u

vlasnistvu Opéine (izuzev javne rasvjete), brine o grijanju i tekudem odrzavanju poslovne 5
zgrade i pratecih objekata, uredaja i opreme

naplacuje novéane kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, odnosno izdaje obavezni 0
prekr3ajni nalog sukladno zakonu !
obavlja poslove povezane s uredenjem prometa na podrucju Opcine, izraduje koncepciju razvoja 0
i regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog uredenja 1
izraduje plan rada zimske sluzbe i koordinira rad izvodaca na uklanjanju snijega i leda s javnih .
povrsina na podru¢ju Opéine -
vrii nadzor nad poslovima odrzavanja javne rasvijete te predlaze lokacije i ulice koje je potrebno 5
osvijetliti u cilju sigurnosti prometa pjesaka i vozila

vodi brigu o voznom parku u vlasnidtvu Opéine 2
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilidni prvostupnik tehnicke, humanisticke, ekonomske struke ili
ZNANIE strucni prvostupnik tehnicke, humanisticke, ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima:
- zavrsen program osposobljavanja
- polozen drzavni ispit
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski,
njemacki ili talijanski);
- poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema,
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica.




KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i stru¢nih tehnika.
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