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Broj izvr5itelja
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJES TU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

GLA\4{I
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOYA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
\.REMENA
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brine o imovini OpCine - nekretninama.
vezi s kupnjom iprodajom neketnina u

pokretninama, pravima i obvezama (obavlja poslove u
vlasniSwu OpCine)

pomaze voditeljima odsjeka u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga rada 5

donosi rjeSenja u upravnom postupku
5

radi sa stranlama u predmetima iz svog upravnog tijela
5

administrira i aZurira sadrZaj na web stranici Opdine Lopar iz svog podruCja rada

obavlja poslov
odredene propi ".i ^!?C? 

iz samoupravnog djelokruga rada Opcine, obavlja i druge poslove
sima i aktima Opriinskog vijeia, kao i poslove koji mu povjeriOpe in 

ji naCelnik 5
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- magistar struke.ili strudni specijalist pravne ili ekonomske struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuCim poslovima,
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- organiacijske sposobnosti i komunikacijske vjesrine potrebne za uspjesno
upravljanje odjelom,
- polozen ddayni ispit,
- manje najmanjejednog stranog jezika (engleski, njemaaki itd.)
- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj. sloZenosti posla najvi5e razine koji ukljuduje ptaniranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih kon".p* t"
de5avanje strateskih zada(a.

SAMOSTALNOST U RADU Sqnall sllostalngsri koji ukljueuje samostalnosr u radu i odludivanju o
na.;sloZenijim strudnim piranjima. ogranicenu samo opCim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna-.strudna komunikacija unuar i izvan upra!,nog (ijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljutuje najvilu materijalnu, furancijsku i
odgovomost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuCi Siioku nadzomu i
upravljadku odgovomost. NajviSi stupanj utjecaji na iono5enje odluka koje
imaju zlatan udinak na odretlivanje politike i njenu provedbu.

2. VODITELJ ODSJEKA ZAOPCE POSLOVE I INVESTICIJE Broj izvr5itelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

LTNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I IN'r'ESTICI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

RUKOVODITELJ
7

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
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vodi poslove jarne nabave i
drugih fondova, priprema i
komunalni sustav te koncesij

poslove vezane uz mogudnost koristenja sredslava iz europskih i
vodi sve veie invesricije koje nisu u nadleznosti Oarllf, _

sKa ocobrenla. t0

vodi imovinsko-pravne poslov
natjedaja u vezi s raspolaganj
vlasniStnr Opdine Lopar

e u vezi s upravljanjem nekretninama te obavlja provedbu
em oekretninama- zemlji5ta, poslovnih prostora i ,iunouu u IO

vlja i druge poslove po nalogu Opdinskog naaelnika i proCelnika
oba

l0
PISo R-42I\'E Ts ANDARDN HI MJERILA ZA KI,AS IFIKACIJU RAD N III MJES T

- sveudiliSni prvostupnik ekonomske ili upravne struke ili strudni
prvoshrpnik ekonomske ili upravne struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,
- znanje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemadki itd.)
- poznavanje rada na radunalu

- polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje
sluZbenicima u rje5avanju slo2eni
unutamje ustroj stvene jedinice.

organizaciju obavljanja poslova. poporu
h zadaCa iobavljanje najslo2enijih poslova

SAMOSTALNOST U RADU samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja je ogranidena
nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju strudnih froblma.

Stupanj

deiiim

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMTINIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti strudnih komunikacij
izvan upravnog tijela s ni2im unutamjim
prikupljanja ili raznjene informaci ja.

a koji ukljuduje kontalde unutar i
ustrojstyenim jedinicama, u swhu

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA
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3. Vrsr
ARH

REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE, PISARNICU I
IV

Broj izvrsitelja
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

LTNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

III VISI REFERENT 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

zaprima, razvrstaya i otprema poslu i druge posiljke, dostavlja akte po odjelima u rad 20

3

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

odgovomosti

I I



mzwstava i rasporeduje akte na upravne alte i ostale, vodi upisnik predmeta upravnog postupka,
urud2beni zapisnik, razvodi akte u urudZbenom ,apisnik, odnosno u upisniku predmela
upra\.nog postupka. l0

sane otevidnike o uredskom poslovanju, nabavlja i izdaje uredski materijal, vodi
nabave i potrosnje uredskog i drugog materija

vodi propi
eYidencru l0

obavlja poslove u vezi duvanj

brine o smje5taju i organizaciji
svezi arhivske graile

a. koriStenja i izludivanja arhivske iregistratume grade. u potpunosti
arhiveu skladu sa zakonskimpropisima, suraduje s DrZavnim arhivom u 20

obavlja pomoine i administrativne poslove vezane uz OpCinsko vijeie I5

podize prispjelu postu, razvrstava akte koji se otpremaju putem poste i upisuje ih u knjigu za
preporudene iknjigu za obidne posiljke, wSi otpremu poste

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i prodelnika
5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE - sveudilitni prvostupnik ekonomske, humanistidke ili drustvene struke ili

struCni prvoslupnik ekonomske, humanistidke ili druSlvene struke
- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima
- poloZen drZavni ispit
- pozravanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemadki
ild.)

- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA Stunanj sloZenosti poslova koji ukljuduje izridiro odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvralenih postupaka, metoda
rada i strudnih tehnika.

SAMOSTAINOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljutuje redovan nadzor nadredenog slu2benika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strudnih probleia.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj.struan ih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unular niZih
unutamjih ustrqstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupa
koj irn

rada i

nj odgovomosti koji ukljuCuje odgovomosl za materijalne resurse sa stuzr,enrk radi re pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
struanih tehnika.

4
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DSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I
TVO

4 VODITELJ O
GOSPODARS Broj izvriitelja:

I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZAPROSTORNO PLANIRANJE

GOSPODARSTV

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

RUKOVODITELJ
4

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
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25

vodi poslove raspolaganja drZavnim poljopriwednim zemljiStem
l0

vezane za vatrogastvo i civilnu zastitu, poslove dezinfekcije i deratizacije
vodi poslove

30

fazyoJ enJ provodenj prql
ove czan uzepos u e teturizmanapreil e programa ekata u turizm u 5

poslove vezane za dodjelu koncesija
5

PIo S RAZINE S ANDT NARD IH MJER AL ZA KLA Is CFIKA IJU RADN IH
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar grailevinske ili ekonomske struke ilj strudni specijalist
gradevinske ili ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,
- znanje najmanjejednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemadki itd.)
- pomavanje rada na radunalu

- poloZen drZavni stmdni ispit

SLOZENOST PosLoVA Stupanj sloZenosti koji ukljuduje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluZbenicima u rje5avanju sloZenih zadaia i obavljanje najsloZenijih poslova
unutamje ustrojstv€ne jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuauje samosralnost u radu koja je ogranidena
deSiim nadzorom i pomoii nadredenog pri rje5avanju strudnih problema.

5
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti struanih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela s nizim unutamjim usfojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razrnjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi te visu odgovomost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuiim unutamjim ustrojsrvenim
jedinicama.

5. VISI STRU.NI SURADNIK ZA GosPoDARsTvo Broj iz\Tsitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

I.INUTARNJA USTROJSTVENA JEDIMCA ODSJEK ZA PROSTORNO PLAMRANJE
GOSPODARSTV

KATECORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

VISI STRUENI
SURADNIK 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

potide poduzetnidke aktivnosti i kori$enje prostomih kapaciteta u vrasnistvu opiine u swhu razvoja
gospodamtva te obavlja sve posloye vezane uz realizaciju poduzetnidke zone; sudjeluje u pripremi
informacija potrebnih za izradu elaborata o stanju i nadinu koristenja gospodarskih resursa za
razvitak svih gospodarskih djelatnosti (turizam, proizvodne i usluZne a]etatnosti, poljopriweda,
stodarstvo! ribarstvo) s osobitim nagraskom na turizam: ispituje interes za vrste poduzetnidkih
aktimosti, obavlja potrebne predradnje vezane uz iuadu prijedloga kiterija raspodjele poticajnih
sredstava za razvoj gospodarstva i poduzetniStva: identificira, koirunicira i pruZu .f.eru poioe
poduzetnicima za pronaraienje nadina. rearizacije pojedinog programa; obavrja potrebne pretradnjeyezane.tz izradu prijedloga mjerila i kriterija za iskoriSiavanje postojeiih potencijala upoljopriwedi, stodarstvu' ribarstr.u i lovstw; izraduje m.iesedna. kvirtaina ili godisnja izvlesea upodrudju svog.djelokruga rada: izraduje.prijedloge kriteriji raspodjele poticajnihlredstava za raa,oj

::-tj"*::,* ipoduzetnistva te poljoprivrede i obavlja s,e rudni. 
".rur. 

uz raspodjetu poricajnih
sreostava

60

sudjeluje u iaadi prijedloga akata iz nadlelnosti Upravnog o jela
20

obavlja i dmge poslove po nalogu prodelnika Upravnog odjela
20

P!o s RAZIN E TS DAN ARI)NIH EMJ ARIL ZA KLASIFu({c IJU RAI) HNI ESMJ TA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili strueni specijalist ekonomske ili drustlene struke-- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,
- znanje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engreski, njemadki itd.)- pomavanje rada na radunalu
- poloZen drfuvni strudni ispil

6
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SLOZENOST POSLOVA Stupanj slo2enosti koji ukljutuje stai
unutar upravnoga tijela.

ne sloZenije upravne i struane poslove

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljudui
upute nadredenog sluZbenika.

e obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

panJ
ll oJ lj ikuJ IJ irthrarnj troj
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STIJ'PANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJF
ODLUKA

tupanj
oJ Ijud uJe

koj ik pnmJ

S k uk odgovomost ZA alnematerij resurse sSlma luZben radi te nupravil en u utvrden h a nlpostupak etodarada

6. VODITELJODSJEKAZA
Broj izvr5itelja

DRUSTVENE DJELATNOSTI

So NovNI PO DA IC o RAD oN M MJ TES u
TVENALTNUT ARN J SU oTR SJ INJED CA Do SJEK Z D R SU TVENE DJELA TNO Ts

KATEGORIJA POTKATEGORIJA
RAZINA KLASIFIKACIJ

SKI RANG
RUKOVODITELJ

7
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

uJ .j vJete rranl avanJ nJizraduj ZYJ ojed podrudj
tij LI

zrad e nacrte lanop u upodru rosp ku tu re formzyria sportae te oihprat yoe eSia Z tnop a za Topi naCe lnskog ika, sknradna oe a opi ece 20

prikuplja i obraduje podatke o rekud
d,elatnosti ijskim ulaganjima u podrudju dru5tvenih

[n i investic

5

i natjedaj za stipendiranje udenika i studenata
provod

t0
ancrranje javnih potreba u podrudju druitvenih dielatnosti

provodi natjedaj za fin

l0
suraduje s udrugama u podrudju kulture
ustanovama

I spona, suraduje s osnovnom Skolom, vrtiCima i drugim
5

obavlja poslove u cilju suradni
jedinicama lokalne ,u*oup.uu. ,-i

e i unapredenja odno
zemlii i inozemstr.u
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organizira kultume i zabavne manifestacij€ l0
administrira i aZurira sadrZaj na web stranici OpCine Lopar iz podruCja svog rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika
5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudiliSni prvostupnik humanistidke ili dru3tvene struke ili strudni
prvostupnik humanistidke ili drustyene struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuCim poslovima
- znanje najmanje jednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemadki itd.)
- poznavanje rada na radunalu

- poloZen drZavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u {e5avanju sloZenih zada(a i obavljanje najsloZenijih
poslova unutamje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuauje samostalnost u radu kojaje ogranidena
deiCim nadzorom i pomoCi nadredenog pri rjelavanju struenif prottema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOM I,IN]KACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unular i
izvan upravnoga tijela s niZim unutamjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikup ljanja ili razrnjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovomost za materijalne resurse s
kojima radi te vi5u odgovomost za zakonitost rada i postupanja ipravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajudim unutamjim
ustrojstvenim jedinicama

UPRA\T..{I ODJEL ZA FINANCIJE I KOMUNALNI SUSTAV

LNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I
KOMUNALNI SUSTAV

7 PROiE Broj izvrSitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

cLA'v'lrll
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

f.i odj dja Ia nt el n1 llupr upra lZtfit ad ovllorga o a ml c kupra on lltrolgra ltc nU a 20

osigurava zakonitost rada te provoalenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama
Opiinskog vijeia i nadelnika 30

koordinira rad uprar nog odjela sa drugim upravnim tijelima Optine. drZavnim tijelima
10

8

I

I.
l.



ne i podrudne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama
ustanovanta..iedinicama lokal

lemice. planove iakte gradonadelniku te podnosi izvje5ia o radu izupravnog odjela

predla2e sm
nadle2nosti

l5

propise i strudn u Iiteraturu iznadleznostiupravnog odjela te sudjeluje u raznimvima edukacija

pralt
vido

l0

obavlja i druge poslove po nalogu OpCinskog nadelnika
l0

rad sa strankama

5

PISo RAZINE ST DAN NARD IH MJERIL zA A KLAS FI IKAC IJU RAD IN H MJESTA
- magisrar struke ili strueni specijalisl ekonomske struke
- nalmanye 5 godina radnog iskuslva na odgovaraluCim poslovima.- organizacijske sposobnosti i komunikacij"ske rj;il; ;;;;;;upravljanje odjelom,
- polozen drzavni ispit,
- 
lil: l:]T*]. j.dnog stranog jezika (engteski. njemacki itd.)- poaavanje rada na ratunalu

uspjeSno

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla naiviSe
koordiniranje povjerenih poslov
rJesavanje strateskih zadaCa-

razine koji ukljuCuje planiranje. vodenje i
a. oopnnos razvoju novih koncepata te

SAMOSTALNOST U RADU tupanj uklj drj vanJ
aJ rl pitanj

smJ
li tU

S k u eoJ ostasam lnost rada uaodl u on sloZen m strudn lm uidenlma. samogran o UN em an1copc aezan IZtm uutvrden t iku ynpo c a.upra og

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

komlnikacija unutar i.jzvan upravnog tijela od utjecaja na
r progmma upravnog tijela.

Stalna strudna
provedbu plana

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

panj koj rj uJ naJ aterij
tupanj

ll aJ enJ koj
dredivanJ nJ

S tu ukodgovomosti ua e s u m alnu, hnanc sku{ost zaodgovom tozakoni radast ilpos Sirok nu oadz mu
a kudupra st. N vlodgovomo si u astup na osdonanJ rj eecaJ odluka eznau uctanlmaJ nainak o e itike enupo provedbu

8. VODITELJODSJEKAZAFINANCIJE
Broj izvrSitelja

I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

ODSJEK ZA FINANCIJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

I. RUKOVODITEI-J
3 l0

OPIS POSLOVA R{DNOG MJES'TA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

rul,,,,', 'J i r.rd, 'rrr Orl.jrla re ,,.ig urrr l /al,,n it,, i Irr.r\,,! rsnr(lr) ,,hr\ li.rrr ic fr,.lor u itra.lieTn,.sri{)J\i(ku ut\rJcnrh ).rl,,rr,,rrr.,l"rerrn pr,,pisirnir iirkrinlr te,,\ irn I,rir\iln
/
ikonr 20

9

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

samostalnosti
u I

I ukljudujuii I



prati propise iz obrasti proraauna iradunorodsrra proraduna ipredraze mjere za racionarizaciju.
modernizaciiu i udink.r itosl rada u odsjeku te sudjeluje u izradi opiinskih akata iz obrasti financi.ia iprati njihovu primjenu l0

obavlja poslove u vezi sa proradunom Opiine I_opar (izraduje nacne op6inskog proraauna te izmjene
idopune Proratuna ipratetih akara, sasrallja tinancijska izrjesda o izvrseniu proraiuna i drugih
injeSrla iz djelokruga rada u skladu s va2eiim zakonskim propisima. izraduje polugodiinji i godiSnji
obradun Proraauna)
brine o zakonitom i pravilnom evidenliranju i koristenju imo'ine Opiine te vrsi procjenu odekivanog
priljeva sredstava i dospjerih ob'cza u tijeku godine (prari izrrsenje prihoda i primitaka. kao i rashodii izdataka u odnosu na plan proraauna. brine o odriavanju tit<viOnosti <4eine)

35

vodi osiguranje op6inske imovine i brine o naplati Stete
l0

prali izvrSenje razreza i naplate opiinskih poreza i suraduje s nadleznom isposlalom porezne
uplavc 5

dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovome osobe

pruTa ponroi nadleTnim ttrganima pri kontroli poslovada Opainc
5

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka
5

obavlja i druge poslove po nalogu proaelnika
5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja strudna sprema ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskusfva na odgovarajuCim poslovima
- znanje najmanjejednog stranog svjetskogjezika (engleski, njemadki itd.)
- poznayanje mda na raaunalu

- polozen drzavni ispir

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosri koji ukljuduje organizaciju obavljanja
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaia i
najsloZenijih poslova unutamje ustrojstvene jedinice.

poslova,
obavljanje

SAMOSTAINOST U RADU Stupanj samosralnosti koji ukljuduje samostalnost u radu kojaje
ograniaena aeSiim nadzorom i pomoii nadredenog pri 4eSavanlustrudnih problema.

STI.PANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMLTNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti srrudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar
i izvan upravnog tijela s ni2im unutarnjim urt.o.lrfu.ri. i.aini"urnu, ,
svrhu prikupljanja ili razrnjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koj
kojima radi te vilu odgov
primjenu postupaka i
ustrojstvenim jedinicama.

i ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s
ornost za zakonilost rada i postupanja i pravilnu
metoda rada u odgovarajucim unutarnjim

l0

5



9. VISI REFER.ENT zA RAiUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvrsitelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

ODSJEK ZA FINANC
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ

SKI RANG
III VISI REFERENT

9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

knj cuvod laznu ih,qu mduna ev end u raskeniugovora, raeune narudZben ce
15

obavlja poslove platnog
ugovorima, naknade vijeC
odlukama nadlehrog tijela

lr9r.r: j intemer bankarstva. obraaunava plaCe. naknade ._nrcrma I etanovima radnih tijela iwsi druge obraiune iirptar. io 20

vodi gotovinsko blagajnitko poslovanje sa svim
uplatnice. isplatnice. obradun putnih naloga)

pratedim dokumentima (dnevnik blagajne,
5

hranju.l uu Odsjek
o ep dokumentac Z ob last rada a sklu adu s aLe( n1 nlzakonski slmaprop

5

vodi evidenciju sluZbenika odjela. uskladuj
djelokruga svoga rada

e kartice dobavljada, iaaduje statisriaka izvjelda iz
15

prati propise iz oblasti proradunskog radunovodstva
5

vodi evidenciju o svim ugovorima
5

izaduje rjelenja iz oblasti komunaln
sukladno zakonu i odlukama Opiinskog

og. gospodarstva, prvenstyeno komunalne naklade.
vijeCa l5

izraduje rjeSenja i vodi evidenciju naplate poreza
l0

avlja i druge poslove po nalogu vodirelja Odsjeka i prodelnika
ob

PISo INRAZ sE TAND NIARD H MJERIL ZAA FIKLASI CKA RADIJT, IIIN TNIJES A
POTREBNO STRU'NO
ZNANJE - sveudili3ni prvostupnik ekonomske struke ili strudni prvostupnik

ekonomske struke
- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima- poloZen drZavni ispit
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemadki
ird.)

- poznavaaje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj siozenosti poslova
zahtijevaju primjenu jednos
rada i strudnih tehnika.

kqii ukliuduje izridilo odredene poslove ko.ji
tavnijih i precizno utvrdenih postupaka. rnetoda

SAMOSTALNOST U RADU panl oJ Ll u-l

ll-l r-l anl

s U saDlOS 1a n os LIl k CLI nredovan l-adzo nadreden uTbcn k ilog
c e U U te ZA ilp re J o 5 ozen lr S ucn h b aenlpro

ll

5



STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struinih komunikacla koji ukljueuje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODCOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ko.ii ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s
kojima slu2benik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka. metoda
rada i struenih tehnika.

10. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV Broj izvr5itelja:
I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

I-'NUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMLINALNI SUSTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

RUKOVODITELJ 4

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
nadleznosti odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima iaktima te ovim pravirnikom
(planira, organizira, koordinira ikontrolira rad unutar Od..j"Lu,, skladu s planovima iopiim
aklima Opiinskog vijeia i Opcinskog naaelnika)

25

izraduje nacrte opiih i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva (nacrt programa

:drzavanj.a 
i programa izgradnje komunalne infiastrukturi i ,i.; t. origr*ru i ,rudri."

izvrSavanje odluka, zakljudaka i drugih akata OpCinskog vijeda ; Opiinskog nadelnika iz
djelokruga rada Odsjeka

20

p.prema iprati projekte izgradnje i odrzavanja komunalne idrustvene infrastrukture
t0

vodi postupak donosenja prostornih
gradnju objekata infrastrukture i obj

planova, priprema dokumentaciju za ishodenje dozvola za
ekata u opCinskom vlasniStvu t5

prati i nadzire
obavljanje kon

primjenu zakonskih propisa t€ daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge za
ketnih poslova sluZbenicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim l0

daje miSljenja, tumadenja
strantama po predmetima

i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleZnosti te radi sa
iz djelokruga mda Odsjeka l0

izvjeltava prodelnika prema potrebi o radu Odsjeka
5

aZurira web stranicu OpCine Lopar iz podrudja svog rada
obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

Po IS RAZI EN TS DAN NARD IH NIJERII,A KLAZA FIKASI IJC U RAD IIIN EMJ TS A
POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- magistar gradeyinske ili ekonomske struke ili strudni specijalist
gratlevinske ili ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskuswa na odgovarajuCim poslovima,
- manje najmanje jednog sfanog svjetskogjezika (engleski, njemadki itd.)

t2

RAZINA

l. l.



- pozravanje rada na radunalu
- polozen drzavni strutni ispit

SLOZENOST POSLOVA tupanj koj lju u.l 1-l
1,anJ

vanJ lianJ c aJ U

S s oZe osn tl la ukpos c e zac uorganr oba a pos lova,
oru uZbeni clln apotp u eS a u srJ lo2en ih zada(.a bo a n S ozen hlova unpos sutamje tvene edrnrceustroJ

SAMOSTALNOST U RADU
oJ kli uduj

vanJ

S am nostal ost ktupanj u samOS talno
ce tmc nadzorom oc adrednpom oen sapn urJe struan ih b lem apro

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj udestalosti strutnih komunikacija
izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
prikupljanja ili razrnjene informacija

koji ukljuduje kontakte unutar i
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

materijalne resurse s

postupanja i pravilnu
unutamjim

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovomosr 22
koJlma radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajudim
ustrojstvenim jedinicama.

I REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrSitelja
ll. vrs

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
LNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMTINALNI SUSTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

III VISI REFERENT
9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

vodi upravni postupak
izgratlenih zgrada u pro

yezano tz komunalni doprinos i naknadu za zadr?avanje nezakonito
storu, provodi akte vezane uz komunahi doprinos 30

obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupajavnih povrSina l0
poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu OpCine

obavlja
5

lsklatluje rad s ustanovama i nositeljima programa, udrugama civilnog drustva na podrudjima
djelovanja Odsjeka, obavlja struane i uprarme poslove na razvoju lokalne samouprave l0

pomaZe pri i.aadi nacrta proraduna Opcine, rebalansa proraduna i nacrtima odluka o
privremenom hnanciranju 5

prati propis€ iz oblasti komunalnog gospodarstva i poreznog zakona

vodi evidenciju o svim ugovorima, izra<luje izvjeSda
5

l3

u radu kojaje ogranidena

5



izraduje rje5enja iz oblasti komunalnog gospodarstva, prvenstveno komunalae naknade,
sukladno zakonu izratluje {elenja i vodi evidenciju naplate drugih poreza 20

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i prodelnika t0

OPIS RAZINE STANDARDNIH N1JERILA ZA KLASIT'IKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudili5ni prvostupnik gratlevinske, tehnidke ili ekonomske struke ili
strudni prvostupnik gratlevinske, tehnidke ili ekonomske struke

- najmanje I godina radnog iskusNa na odgovarajudim poslovima
- poloZen drZavni ispit
- pomavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemadki

itd.)

- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuduje izridito odreclene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strudnih rehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje redovan nadzor nadretlenog sluZbenika
te njegove upute za rjesavanje relativno slo2enih stnrdnih problema.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struanih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niZih
unutamjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
TITJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuauje odgovomost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strudnih tehnika

I REFERENT- KOMUNALNI REDAR I PROMETNI REDAR Broj izvrSitelja:
I

12. vrs

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

LINUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMLINALNI SUSTA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJ
SKI RANG

III VISI REFERENT
9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

wrduj stanje
m.l ltzareduj radnj vanJ

bveznivanJ poketanj prekrSaj
uJe

prekrSaj
etima dje lj lje

od ukuprovod ko unom nal om redu u e kom Inuna reda ISN ikog onl nazap lcue nta, e iak m vn tmpra bamoso a e u uvrh odrZa a omk alnun redaogna aze zda e o h nt nh aprekrSaj a azeIog predl e h pocetzrt stupaka,latnap novCane ekazn osobama zatea en IM u u radi sa) astrankam popredm z oSVIokruga rada te sastaga a ike sizaplsn buZbene 5ke

30

lia insk o-l
U uraduj

U

o ab lovepos sukladno Zakonu o grade ln c Sspek l, se nad le2n Int lns ski mui spekcbam (gradev nska. sanlvodopra na, ostama, a slpodarsk ) 5

t4



rj enJ
anJ

poduzim mJ Ianjanje
lnosti SteCenj oJ nl uradnj odborimamJesnrm
IStadtj enJ

vanJ
zraduje nJ oSenj anJ

bao a adzorn nad ov In] a c sipos a vn ih aJa teazapovrSin ov anlp odrZavpos a zelenih
am epovrSina povrS ecu an edkoj utj tetzg a ere otkZA utvrden ihb em npro oa. aepra oku svlru ih lasOY te a u S S(

e lan aove cp a vu ihJa laia vrspovrSina nadzorp nad o lm a olezlpos ZCa en1 aZLI etn ce eprom an ihova kp a ZIore a

I5

provodi Plan upravljanja otpadom i izra<tuje godilnje izvjesie
2

ljanja, rranj iskrj
vrS n adzor sku od yozap on a aZItlomdep o o zem etpada! hdrugi opa 5

anJa z-aduj ql 5ienj
vrii nadzo r nad rmalov drZaopos o skborin h lakana e lan ihov a cl ap

ira provedbu DDD mjera i veterinarsko higijenidarskog servisa
koordin

5

aJ prua
r-l

U mJe otroSnju
r-l bj

brinerasvJ gruanJ vanJ
b.i uredaj

slu ud u nastal ih Steta an Ineopi upodnos om e vod ev ciden u odidenc u rila ZA evod ep ektridne enel e na avn tmg anam otepovrs tmekt uaasn iStvu lne tz)zey a evnopc ete.l o), LI ucemtek odr2a u lovnepos
rade tei ihzg opra ekata. a opreme

5

za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, odnosno izdaje obavezni
o zakonu

naplaiuje novdane kazre
prek5ajni nalog sukladn l0

obavlja poslove polezane s uredenjem prometa na podrutju OpCin
r regulacUe prometa sukladno dokumentima prostomog uredinja

e, izratluje koncepciju razvoja
l0

sluZbe i koordinira rad izvodada na uklanjanju snijega i leda s iavnih
ine

izraduje plan rada zimske
povr5ina na podrudju Opi 2

poslovima.odrZavanjaja\.ne rasvjete te predlaZe lokacije i ulice kojeje potrebno
u sigumosti prometa pjeiaka i vozila

vr5i nadzor nad
osvijediti u cilj 2

vodi brigu o voznom parku u vlasnistvu Opdine
2

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i prodelnika.
2

oPIS ERAZIN Ts N l)ARDNIH lnJ RILAE KLZA IFIKAAS UCIJ NRAD HI SMJE TA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE - sveuailisni prvostupnik tehnidke, humanistidke, ekonomske struke ili

strudni prvostupnik tehnidke, humanistidke, ekonomske struke
- najmanje I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima:
- zavrSen program osposobljavanja
- polozen drzavni ispit
- polo2en vozatki ispit B karegorije
- poznavanje najmanjejednog stranog svjetskog jezika (engleski,

njemadki ili talijanski);
- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti poslova koji ukljuduje izridito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizto uWrdenih postupaka, metoda
rada i strudnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje redovan nadzor nadretlenog slulbenika
te njegove upute za rjesavanje relativno sloZenih strudnih problema.

STTIPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar nizih
unutamjih ustrojsrvenih jedinica.
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KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuauje odgovomost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strudnih tehnika.
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