Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 3.
Odluke o ustrojstvu op¢inske uprave Opéine Lopar (,,SluZbene novine Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 33/22), ¢lanka 45. Statuta Op¢ine Lopar (,,SluZbene novine Primorsko-goranske
Zupanije*“ broj 22/24), na prijedlog procelnika upravnih odjela, Opcinski nacelnik Opéine
Lopar, 09. prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU OPCINSKE UPRAVE OPCINE LOPAR

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za
rad tijela opéinske uprave Opéine Lopar.

Clanak 2.

Upravna tijela opéinske uprave obavljaju poslove i zadatke iz svog djelokruga rada utvrdenog
Odlukom o ustrojstvu opéinske uprave Opéine Lopar, zakonom, Statutom Op¢ine Lopar i
drugim propisima.

Clanak 3.

(1) Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namje$tenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 4.

(1) Raspored radnog vremena odreduje Opéinski nacelnik Pravilnikom o radu i Odlukom o
radnom vremenu

(2) Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste opéinske uprave te na
web stranici Opéine Lopar.

(3) Radne prostorije nalaze se u zgradi op¢inske uprave na adresi Lopar, Lopar 289A i
rasporedene su na 1. katu.

(4) Svaki sluzbenik ima svoj radni stol, racunalo i printer.



II. UNUTARNIJE USTROJSTVO UPRAVNIH ODJELA OPCINSKE UPRAVE

Clanak 5.
(1) Za obavljanje poslova iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika ureduje se unutarnje ustrojstvo
upravnih tijela op¢inske uprave, naziv poslova i zadataka djelatnika, broj izvrSitelja, opis i

popis poslova radnog mjesta.

(2) Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada te optimalno i
ravnomjerno koristenje rada sluZbenika i namjestenika.

Clanak 6.

(1) Temeljem Odluke o ustrojstvu op¢inske uprave Opcine Lopar, upravna tijela opéinske
uprave su:

1. Upravni odjel za investicije, prostornog planiranje i drustvene djelatnosti
2. Upravni odjel za financije i komunalni sustav.

Clanak 7.

(1) U Upravnom odjelu za investicije, prostorno planiranje i drustvene djelatnosti kao
unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

- Odsjek za opce poslove i investicije

- Odsjek za prostorno planiranje i gospodarstvo
- Odsjek za drustvene djelatnosti

(2) U Upravnom odjelu za financije i komunalni sustav kao unutarnje ustrojstvene jedinice
ustrojavaju se:
- Odsjek za financije
- Odsjek za komunalni sustav
Clanak 8.

(1) U Upravnom odjelu za investicije, prostorno planiranje i dru§tvene djelatnosti u
Odsjeku za opce poslove i investicije obavljaju se poslovi koji se odnose na:

- izradu akata koje donosi op¢inski nacelnik,
- pripremu prijedloga akata i izradu akata koje donosi opéinsko vijeée te ostale poslove

vezane za radna tijela, opéinsko vijece, odrZzavanje sjednica, donoSenje zakljucaka i zapisnika
s istih sastanaka,



- obavljanje uredskih poslova za potrebe Opéinskog nacelnika i predsjednika Opéinskog
vijeca,

- skrb 0 dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza op¢inskog nacelnika te predsjednika
opcinskog vijeca, kao i o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju istih,

- poslove odnosa s javno§¢u,
- vodenje sudskih i upravnih postupaka u kojima sudjeluje Op¢ina,
- poslove javne nabave,

- poslove prijema i otpreme poste, arhiviranja akata i drugih spisa te Cuvanje arhivskog
gradiva,

- skrb o rasporedu koristenja radnih prostorija, sluZbenih automobila, telefona te
reprezentativnim potrebama Opcine,

- izradu ili koordiniranje aktivnosti na izradi informativno-propagandnog materijala koji ima
za cilj kvalitetnu marketinsku aktivnost i prezentaciju Opcine,

- struéne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa
sluzbenika i namjeStenika u opéinskoj upravi, disciplinske postupke, poslove kadrovske
evidencije sluzbenika i namjestenika i druge poslove u svezi s primjenom propisa iz radnog
odnosa,

- poslove u svezi pripreme i izrade projekata i programa suradnje s Europskom unijom koji su
od interesa za Opéinu,

- poslove planiranja, projektiranja, izgradnje i uspostavljanja informacijskih sustava,
geoinformacijskih (GIS) sustava, integracije alfanumerickih i grafi¢kih podataka, WEB
portala Opéine te sustava dvosmjerne komunikacije i on-line usluga gradanima u okviru
izgradnje e-Uprave,

- poslove planiranja, nabave i upravljanja informaticko komunikacijskim resursima, nadzora
nad radom mreZe (intranet 1 internet) te osiguravanja sigurnost i zastitu podataka,

- imovinsko pravne poslove vezane uz nekretnine,
- investicijsko odrzavanje imovine Opcine,
- poslove osiguranja imovine,

- poslove ¢is¢enja prostorija Opcine i racionalnog koristenja poslovnog prostora opéinske
uprave,

- izradu prijedloga izgradnje, odnosno kupovine stanova za potrebe osoba koje pravo na stan
ostvaruju temeljem zakonskih propisa,



- priprema i vodi sve vece investicije te one koje nisu u nadleznosti Upravnog odjela za
komunalni sustav,

- obavljanje drugih poslova kada je to utvrdeno posebnim zakonom, drugim propisima i
Statutom Opéine Lopar.

(2) U Upravnom odjelu za investicije, prostorno planiranje i drustvene djelatnosti u
Odsjeku za prostorno planiranje i gospodarstvo obavljaju se poslovi koji se odnose na:

- priprema, izrada i donoSenje dokumenata prostornog uredenja na podruc¢ju Op¢ine,

- sudjelovanja u radu povjerenstva i komisija Op¢inskog vijeéa u svezi s prostornim
planiranjem i zastitom okolisa,

- poticanje i organizaciju rasprava, izrade studija i analiza radi utvrdivanja politike
gospodarenja prostorom i ostalim resursima Op¢ine kroz urbanisti¢ko planiranje, uredivanje
prostora i zastitu okoli$a,

- organizaciju i sudjelovanje u izradi godi$njih i srednjoro¢nih planova uredenja prostora,

- vodenje investicija izvan komunalnog gospodarstva,

- suradnja sa susjednim jedinicama lokalne samouprave u vezi s namjenom prostora na
kontaktnim podruc¢jima Op¢ine i susjednih jedinica lokalne samouprave te na zajednickoj

infrastrukturi Opéine i susjednih jedinica lokalne samouprave,

- poslove osnivanja i vodenja katastra vodova, izvorne evidencije naselja, ulica i kuénih
brojeva te odredivanje kuénih brojeva,

- izradu elaborata za osiguravanje osnova za razvitak gospodarskih i turisti¢kih djelatnosti u
svrhu priprema planiranja prostornih i infrastrukturnih potreba na podru¢ju Opéine,

- ispitivanje interesa i vrste poduzetnickih aktivnosti i aktivnosti vezanih uz razvitak
gospodarstva i turizma,

- suradnju i sudjelovanje u izradi programa i elaborata kojima se rjeSavaju problemi i
planiraju aktivnosti u gospodarstvu, turizmu i poduzetnistvu, s drugim tijelima uprave i
institucijama (nadlezna ministarstva, Zupanijski odjeli, gospodarska obrtni¢ka komora,
turisti¢ka zajednica, trgovacka drustva, fakulteti i sl.),

- identifikaciju, komunikaciju i pomo¢ postoje¢im i novim poduzetnicima u realizaciji
pojedinih programa,

- poslove ugovaranja dezinsekcije i deratizacije, poslove protupoZarne zastite i civilne zastite,
- suradnja s nadleZnim tijelima na podru¢ju programa zastite okolisa,

- - pracenje i vodenje poslova u domeni koncesija na pomorskom dobru, te upravljanja i
odrZavanja pomorskog dobra,



- izradu prijedloga namjene slobodnih poslovnih prostora i promjene namjene poslovnih
prostora na podrucju turizma i gospodarstva,

- pripremu prijedloga akata koje donosi Opéinski na¢elnik i Opéinsko vijece,

- ostale poslove iz predmetnog djelokruga te drugih poslova kada je to utvrdeno posebnim
zakonom, drugim propisima i Statutom Opéine Lopar.

(3) U Upravnom odjelu za investicije, prostorno planiranje i drustvene djelatnosti u
Odsjeku za druStvene djelatnosti obavljaju se poslovi koji se odnose na:

- kratkoro¢no i dugoro¢no planiranje, uskladivanje i osiguravanje planova u djelatnostima
kojima se osigurava zadovoljavanje javnih potreba stanovnika Op¢ine (predskolski odgoj i

naobrazba, kultura, sport i tehni¢ka kultura, socijalna skrb, zdravstvo, obrazovanje),

- izradu prijedloga godisnjih planova i programa na podrucju predskolskog i $kolskog odgoja,
kulture, sporta i tehnicke kulture, zdravstva i socijalne skrbi, te udruga opéenito,

- pracenje i nadzor nad radom ustanova s podrucja javnih potreba kojih je Opéina osnivac ili
jedan od osnivaca,

- utvrdivanje zajednickih kriterija glede standarda usluga, standarda troskova i cijene
pojedinih programa iz djelatnosti koje ¢ine javne potrebe,

- predlaganje financiranja 1 sponzoriranja te drugih vrsta podrske projektima i programa na
podru¢ju javnih potreba,

- predlaganje odluka i kriterija radi financiranja u¢enickih, studentskih i poslijediplomskih
potreba kroz kreditiranje ili stipendiranje,

- donoSenje pojedina¢nih akata na podrucju socijalne skrbi i kontrola provedbe istih,

- praéenje rada i potreba udruga unutar programa javnih potreba Op¢ine,

- vodenje brige o koriStenju i odrzavanju te dodjeli objekata koji su u vlasnistvu Op¢ine te
predlaganje mjera i na¢ina koristenja, davanja u zakup i sl. za potrebe drustvenih djelatnosti i

ustanova s podrucja javnih potreba kojih je Opéina osnivac ili jedan od osnivaca,

- ostale poslove iz predmetnog djelokruga te obavljanje drugih poslova kada je to utvrdeno
posebnim zakonom, drugim propisima i Statutom Opcine Lopar.

Clanak 9.

(1)U Upravnom odjelu za financije i komunalni sustav u Odsjeku za financije obavljaju
se poslovi koji se odnose na:

- pripremu i izvrSenje proracuna,



- razrez i naplatu prihoda koji pripadaju Opéinu te poduzimanje mjera naplate (opomene,
prisilna naplata, utuZivanje, kompenzacija, cesije i sl.),

- praéenje naplate svih ostalih prihoda proracuna,

- pracenje propisa iz podrucja javnih prihoda i izdataka iz oblasti financijskog poslovanja,
knjigovodstva, izrade prijedloga odluka i drugih podzakonskih akata iz navedenih podrucja,

- poslove knjigovodstva, prihoda i izdataka proracuna, knjigovodstvene evidencije zaduZenja i
naplate prihoda, jedinstvene i pojedina¢ne evidencije svih izdataka proracuna,

- izradu godisnjih i polugodisnjih izvje$éa i izvjeSca o izvrSenju proracuna i prateéih
dokumenata,

- izradu svih struénih analiza i informacija za Op¢insko vijece i Opéinskog nacelnika,
- poslove namjene koristenja proracunskih sredstava,

- poslove financijskog pracenja investicija Op€ine,

- evidenciju svih ugovora te pracenje i osiguranje njihova izvrSenja,

- poslove likvidature, platnog prometa i blagajni¢kog poslovanja

- evidencija putnih naloga,

- organizaciju poslova na popisu imovine,

- poslove osiguranja sluZbenika i namjeStenika,

- obracun i isplata plac¢a i drugih dohodaka,

- nadzor nad prorac¢unskim korisnicima,

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleZnima za poslove navedene
u ovom ¢lanku,

- pripreme prijedloga akata koje donosi Op¢inski nacelnik i Opéinsko vijece,

- ostale poslove iz predmetnog djelokruga te obavljanje drugih poslova kada je to utvrdeno
posebnim zakonom, drugim propisima i Statutom Op¢ine Lopar.

Odsjek za financije moZe poslove iz tocke 1. stavka 1. ovog €lanka obavljati i za potrebe
drugih korisnika ¢ija se djelatnost financira i iz Prorac¢una Opcine.

(2) U Upravnom odjelu za financije i komunalni sustav u Odsjeku za komunalni sustav
obavljaju se poslovi koji se odnose na:



- upravne i strucne poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, uredenja i odrzavanja
naselja, vodoopskrbe i odvodnje, odrzavanja javnih objekata i uredaja komunalne
infrastrukture u stanju funkcionalne ispravnosti,

- koordinacija rada pravnih i fizickih osoba koje obavljaju pojedine komunalne djelatnosti,

- pripremu i provodenje programa odrZzavanja i gradenja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture,

- poslove prometnog redarstva,
- koordinaciju poslova komunalnih drustava Op¢ine za obavljanje komunalnih poslova,
- kratkoro¢no i dugoro¢no planiranje i uskladivanje planova u komunalnoj djelatnosti,

- izradu prijedloga godisnjih planova i vodenje projektne dokumentacije za izgradnju
komunalne infrastrukture,

- utvrdivanje zajednickih kriterija glede organizacije, standarda usluga, standarda tro§kova i
cijena komunalnih usluga,

- kontrolu i pracenje izvrS§enih komunalnih usluga, ostvarenih tro8kova i cijena,

- poslove komunalnog redarstva koji obuhvacaju nadzor i kontrolu nad provodenjem propisa
Op¢inskog vijeca, Opcéinskog nacelnika i njihovih tijela, a prvenstveno se odnose na kontrolu
i sankcioniranje aktivnosti koje predstavljaju remecenje komunalnog reda,

- ugovaranje zajednickog upravljanja zgradom u mjesSovitom vlasnistvu,

- ugovaranje obveza za okoli$ u slu¢ajevima mjeSovitog vlasnistva nad zgradom,

- poslove u svezi upravljanja i raspolaganja javnim povrSinama,

- poslove u svezi komunalne naknade (prikupljanje podataka, izdavanje rjeSenja),

- poslove u svezi komunalnog doprinosa (prikupljanje podataka, izdavanje rjeSenja),

- poslove u svezi izgradnje, odrZavanja, opremanja i upravljanja objektima zajednicke
komunalne potro$nje (javna rasvjeta, uredenje zelenih povrsina, javnih prometnih povrsina,
mora i plaZa),

- poslove odrZavanja javnih WC-a, odrZzavanja fontana, odrzavanje groblja, prigodne
iluminacije i dekoracija, odrzavanje urbane opreme, odrZzavanje autobusnih ¢ekaonica,
sanaciju divljih deponija,

- uredenje prometa na podrucju Opéine,

- koordinacija s javnim tijelima i pravnim osobama u ¢ijoj nadleZnosti je izgradnja i

odrZavanje infrastrukture i1 drugih javnih prostora od interesa za grad (telekomunikacije,
elektrodistributivna mreza, drzavne i Zupanijske ceste, luke, kupalista, more i dr.),



- pripremu prijedloga akata koje donosi Opéinski nacelnik i opéinsko vijeée,

- ostale poslove iz predmetnog djelokruga te druge poslove kada je to utvrdeno posebnim
zakonom, drugim propisima i Statutom Op¢ine Lopar.

III. UPRAVLJANIJE U SLUZBI
Clanak 10.
(1) Upravnim tijelom upravlja pro¢elnik, a odsjekom voditelj odsjeka.

(2) Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela pro¢elnik odgovara opéinskom
nacelniku.

(3) Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara proéelniku upravnog
tijela.

Clanak 11.

(1) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nain
propisan zakonom op¢inski naéelnik moze iz redova sluZbenika opéinske uprave koji
ispunjavaju uvjete za proc¢elnika rjeSenjem ovlastiti sluzbenika za privremeno obavljanje
poslova procelnika.

(2) U razdoblju duZe odsutnosti procelnika, a najduZe do njegova povratka na posao, op¢inski
nacelnik moze iz redova sluZzbenika opéinske uprave koji ispunjavaju uvjete za procelnika
rjeSenjem ovlastiti sluzbenika za privremeno obavljanje poslova pro¢elnika.

Clanak 12.

SluZbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno Ustavu, zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Op¢ine Lopar, pravilima struke te uputama proc¢elnika i ostalih nadredenih
sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 13.

(1) SluZbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraZznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu, posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto te
obvezne posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19- u nastavku teksta: Zakon) , Uredbom o



klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj 74/10, 125/14 1 48/23- u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na sva radna mjesta sluZbenika je poloZen
drzavni ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.
(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 14.
U slucaju privremenog poveéanja opsega posla, potrebe obavljanja privremenih poslova ili
potrebe zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili namje$tenika, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 15.

(1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

(2) Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u
sluZzbu pruza Upravni odjel za investicije, prostorno planiranje i drustvene djelatnosti.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.
(1) Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima koja
sadrzi popis radnih mjesta, nazive i opis poslova radnih mjesta, stru¢ne i druge uvjete za

raspored na radna mjesta te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

V1. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.
(1) Sluzbenici upravnih tijela odgovaraju za pocinjene povrede sluZzbene duZnosti, ako
povjerene poslove ne obavljaju savjesno, struéno i u predvidenim rokovima te ako se ne
pridrZzavaju zakona, drugih propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih za
obavljanje sluzbene duZnosti.

(2) Povrede sluZzbene duznosti mogu biti lake i teske.

(3) Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim
pravilnikom.



Clanak 18.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored veé utvrdenih zakonom, smatraju se i:
1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i
namjestenicima ili strankama;

3. uskraéivanje ili ne pruzanje struéne pomoc¢i drugim sluZbenicima i namjestenicima u
izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. ulestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali sluzbenici i
namjestenici;

5. prikrivanje manjih oS$teenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili
namjesteniku u sluzbi ili u svezi sa sluZzbom;

6. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i izgledu obzirom na poslove koji se obavljaju;
7. nejavljanje neposredno nadredenom sluZzbeniku u slu¢aju zakasnjenja na posao;

8. vise od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog kaSnjenja na rad ili ranijeg odlaska s posla

ili koristenje dnevnog odmora dulje od 30 minuta, kao i u slu¢aju nejavljanja nadredenom
sluZbeniku;

9. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera zastite na radu;

10. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

VIL. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
Clanak 19.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

(2) Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

(3) Ako u upravnom tijelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o upravnoj stvari, rjesenje donosi
procelnik upravnog tijela.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.



Sluzbenici i namjeStenici zate¢eni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, rasporedit ée se na radna mjesta propisana ovim
Pravilnikom, sukladno odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i
112/19).

Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lopar (,,SluZbene novine Primorsko-goranske Zupanije*
br. 35/22).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Primorsko-
goranske Zupanije®.

KLASA:024-01/24-01/27
URBROJ:2170-24-02-24-01
Lopar, 09. prosinca 2024. godine

inski natelnik

ghic, dipl.ing.el.






DODATAK 1

Pravilnika o unutarnjem redu

DRUSTVENE DJELANOSTI

UPRAVNI ODJEL ZA INVESTICIJE, PROSTORNO PLANIRANJE 1

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA INVESTICIJE, PROSTORNO

Broj izvrsitelja:

odredene propisima i aktima Op¢éinskog vije¢a, kao i poslove koje mu povjeri Op¢inski nacelnik

PLANIRANJE 1 DRUSTVENE DJELATNOSTI 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACTJ
KATEGORIJA 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 20
odsjecima i brine o zakonitom i u¢inkovitom radu odjela
osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova utvrdenih Odlukom o ustrojstvu odjela i 20
drugim propisima i aktima
priprema u suradnji s predsjednikom Opéinskog vije¢a sjednice Vijeca, izraduje nacrte dnevnog
reda, brine o ostvarenju zadaé¢a Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela, provodi i osigurava 10
izvrienje odluka i drugih akata Opcinskog vijeca i Opéinskog nacelnika
daje miSljenje o zakonitosti nacrta, odnosno prijedloga akata i drugih materijala koji se
dostavljaju Opéinskom nacelniku i Opéinskom vije¢u na raspravu i usvajanje, izraduje ili
sudjeluje u izradi nacrta opéih i drugih akata i materijala koje donosi Op¢inski nacelnik odnosno 15
Op¢insko vijece, izraduje ili sudjeluje v izradi izvje$éa i drugih materijala koji se predlazu
Op¢inskom nacelniku, odnosno Opéinskom vijecu na raspravu, pomaze vijeénicima u izradi
amandmana
brine o imovini Op¢ine - nekretninama, pokretninama, pravima i obvezama (obavlja poslove u 10
vezi s kupnjom i prodajom nekretnina u vlasnitvu Opéine)
pomaze voditeljima odsjeka u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga rada 5
donosi rjesenja u upravnom postupku 5
radi sa strankama v predmetima iz svog upravnog tijela 5
administrira i azurira sadrZaj na web stranici Op¢ine Lopar iz svog podrudja rada 5
obavlja poslove i zadace iz samoupravnog djelokruga rada Opcine, obavlja i druge poslove 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE




- sveutili¥ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne, ekonomske,
drustvene ili tehniCke struke,

- 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 raunalu

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odluéivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

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

DRUGIM TIJELIMA 1 provedbu plana i programa upravnoga tijela.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA |

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i '

UTJECAJ NA DONOSENIE odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujui Siroku nadzornu i

ODLUKA upravljatku odgovornost. Najvi$i stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje

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

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA INVESTICIJE, PROSTORNO

Broj izvrsitelja:

PLANIRANJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
L VISI RUKOVODITELJ - 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK |
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
PomaZze procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga, odnosno nadleZznosti Ureda. 70
Uskladuje rad ustrojstvenih jedinica. 20
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- - sveu¢ilini diplomski studij ili sveugili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne, ekonomske,
drustvene ili tehnicke struke
- najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima |
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)
- poznavanje rada na raunalu




- poloZen drZavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim
polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

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

problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,
DRUGIM THELIMA 1 a povremeno i izvan upravnoga tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA DONOSENIE postupanja , odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
ODLUKA iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim ustrojstvenim
jedinicama.

3. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE Broj izviSitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACILJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
I 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 1 distribuira fax i e-mail-poruke, nakon urudzbiranja dostavlja
spis duZnosniku odnosno sluzbeniku kojemu je spis upuéen te razvodi spis nakon rjefavanja i 20

odlaZze ga u pismohranu, vodi i ¢uva pismohranu sukladno propisu) vodi evidenciju putnih
naloga za sluzbena putovanja, vrsi raspored kori$tenja i odrzavanja opéinskih automobila brine
o tekuéem odrzavanju poslovnih prostora

vodi evidenciju o sastancima Opéinskog nadelnika, sjednicama Op¢inskog vijeca i radnih tijela
obavlja administrativne poslove za Op¢inskog nacelnika, predsjednika Opcinskog vijeca i
procelnika upravnih odjela izraduje ili sudjeluje u izradi izvje$¢a i drugih materijala koji se 20
predlazu Opéinskom nacelniku odnosno Opéinskom vije¢u na razmatranje te vodi i sastavlja
zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeéa i sjednica kolegija Op¢inskog nadelnika

obavlja protokolarne poslove, poslove prezentiranja informacija i odnosa s javno§éu 10

vodi poslove javne nabave i poslove vezane uz moguénost 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.




vodi imovinsko-pravne poslove u vezi s upravljanjem nekretninama te obavlja provedbu

natjeCaja u vezi s raspolaganjem nekretninama- zemlji§ta, poslovnih prostora i stanova u 10
vlasnistvu Op¢ine Lopar
obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASTFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveutili¥ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ZNANJE ekonomske, tehnicke ili upravne 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
- certifikat iz podruéja javne nabave
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 uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM THELIMA I izvan upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima radi te vi$u odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INVESTICLJE

Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACIS
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA SKIRANG
" VISI STRUCNI i 6
‘ SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Sudjeluje u izradi op¢ih i pojedina¢nih akata iz svog djelokruga rada, vodi i prati postupak
kapitalnih investicija u podru¢ju komunalne infrastrukture, kulture, sporta, predikolskog
odgoja, Skolstva, socijalne skrbi i drugih objekata u vlasnistvu grada, pribavlja potrebne 60
investicijske podloge i drugu dokumentaciju, koordinira izradu tehnitke dokumentacije, te
ishoduje potrebne akte i odobrenja za izvodenje kapitalnih investicija.




Vodi propisane evidencije, izraduje planove, programe, te investicijske i financijske planove
kapitalnih investicija, te programe izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i
izvjec€a o njihovom izvrienju.

Vodi postupak za donoSenje rjeSenja za komunalni doprinos. Sudjeluje u poslovima prostornog
planiranja posebno u dijelu povezanosti sa kapitalnim investicijama , te u poslovima uredenja i
opremanja gradevinskog zemlji§ta. Po potrebi obavlja poslove izdavanja akata o gradnji te druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka

Poti¢e i organizira suradnju pravnih osoba s javnim ovlastima i drugih subjekata u Cijem je
djelokrugu prema posebnim propisima gradnja gradevina komunalne, prometne, i druge javne

infrastrukture, priprema potrebnu dokumentaciju za postupke jednostavne i javne nabave. 10
Vodi propisane evidencije, izraduje planove, programe, te investicijske i financijske planove

kapitalnih investicija, te programe izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i 10
izvje§¢a o njihovom izvrSenju.

Sudjeluje u poslovima prostornog planiranja posebno u dijelu povezanosti sa kapitalnim 10
investicijama , te u poslovima uredenja i opremanja gradevinskog zemlji§ta.

Suraduje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata iz djelokruga Odjela 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni diplomski studij ili sveu&ili$ni integrirani prijediplomski i
ENANIE diplomski studij ili stratni diplomski studij tehnitke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poloZen drZavni ispit
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluZzbenika.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih
DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada.

5. VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE, PISARNICU I

ARHIV

Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

| UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

—_

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE




KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKIRANG
1. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I 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 potro$nje uredskog i drugog materija
obavlja poslove u vezi ¢uvanja, koristenja i izlu¢ivanja arhivske i registraturne grade, u potpunosti
brine o smjestajui organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima, suraduje s Drzavnim arhivomu 20
svezi arhivske grade
obavlja pomoc¢ne i administrativne poslove vezane uz Op¢insko vijece 15
podize prispjelu postu, razvrstava akte koji se otpremaju putem poste i upisuje ih u knjigu za 20
preporucene i knjigu za obicne posiljke, vr$i otpremu poste
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i progelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
ENANJE struéni kratki studij ekonomske, humanisti¢ke ili drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)
- poznavanje rada na raunalu
- struéni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIJE § Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i struénih tehnika.




6. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I

Broj izvriitelja:

GOSPODARSTVO I
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZAPROSTORNO PLANIRANIJE |
GOSPODARSTVO|
| KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORUJA RAZINA SKI RANG
L RUKOVODITELJ 1. 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
vodi postupak utvrdivanja i donoSenja prostorno-planske dokumentacije Op¢ine, priprema
dokumentaciju potrebnu za izradu izvje$ca o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o prostoru,
vodi sluZbenu evidenciju o postupku izrade i donoSenja prostorno-planske dokumentacije, 25
sudjeluje o obavljanju poslova vezanih uz strate$ko planiranje, prati ostvarenje dokumenata
prostornog uredenja
vodi imovinsko-pravne poslove te stru¢no obraduje pitanja u vezi s upravljanjem nekretninama
(obavlja struénu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te 55
obavlja stru¢nu pripremu oko provedbe natjeCaja vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista,
poslovnih prostora i stanova) u vlasni$tvu Op¢ine Lopar
vodi poslove raspolaganja drzavnim poljoprivrednim zemljistem 10
vodi poslove vezane za vatrogastvo i civilnu zastitu, 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 KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveutilidni diplomski studij ili sveu&ilidni integrirani prijediplomski i

ekonomske struke

- poznavanje rada na raunalu

- polozen drzavni ispit

ZNANJE diplomski studij ili struéni diplomski studij tehnicke, drutvene ili

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

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluZbenicima u rje$avanju sloZenih zadaéa i obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

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

&e¥éim nadzorom i pomodi nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.




STUPANJ SURADNIE S Stupanj ucestalosti strunih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i

DRUGIM TIJELIMA I izvan upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACIE SA prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje 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 odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

jedinicama.
7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE |
GOSPODARSTVO
KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SK1RANG
" VISI STRUCNI ) 6
' SURADNIK '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

potite poduzetni¢ke aktivnosti i koristenje prostornih kapaciteta u vlasni§tvu Opéine u svrhu razvoja
gospodarstva te obavlja sve poslove vezane uz realizaciju poduzetnike zone; sudjeluje u pripremi
informacija potrebnih za izradu elaborata o stanju i na¢inu kori$tenja gospodarskih resursa za
razvitak svih gospodarskih djelatnosti (turizam, proizvodne i usluZne djelatnosti, poljoprivreda,
stoCarstvo, ribarstvo) s osobitim naglaskom na turizam; ispituje interes za vrste poduzetnickih
aktivnosti, obavlja potrebne predradnje vezane uz izradu prijedloga kriterija raspodjele poticajnih
sredstava za razvoj gospodarstva i poduzetnistva; identificira, komunicira i pruZa struénu pomo¢ 60
poduzetnicima za pronalaZenje nacina realizacije pojedinog programa; obavlja potrebne predradnje
vezane uz izradu prijedloga mjerila i kriterija za iskoritavanje postojecih potencijala u
poljoprivredi, stocarstvu, ribarstvu i lovstvu; izraduje mjeseéna, kvartalna ili godi¥nja izvje$éa u
podrutju svog djelokruga rada; izraduje prijedloge kriterija raspodjele poticajnih sredstava za razvoj
gospodarstva i poduzetni$tva 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 voditelja Odsjeka 20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilidni diplomski studij ili sveucili¥ni integrirani prijediplomski i
ZNANIE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili dru$tvene struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

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

- polozen drzavni ispit




SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove

unutar upravnoga tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog sluZbenika.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar niZih
DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada.

8. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

KLASIFIKACTJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKIRANG
L RUKOVODITELJ 2. 7.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
izraduje nacrte planova u podrugju prosvjete, kulture, informiranja i sporta i prati njihovo
izvr¥avanje te izraduje izvje§ca iz pojedinog podrudja za Opéinskog nacelnika, Opéinsko vijece 20
iradna tijela
F prikuplja i obraduje podatke o tekuéim i investicijskim ulaganjima u podrudju drustvenih 5
| djelatnosti
| provodi natje¢aj za stipendiranje ucenika i studenata 10
provodi natjedaj za financiranje javnih potreba u podru¢ju drustvenih djelatnosti 10
suraduje s udrugama u podruéju kulture i sporta, suraduje s osnovnom $kolom, vrti¢ima i drugim 5
ustanovama
obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim 10
jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu
brine o protokolu kod obiljeZzavanja drZzavnih blagdana i drugih obljetnica 5
sudjeluje u izdavanju opéinskog glasila i drugog informativnog materijala te organizira tiskanje
i distribuciju, oblikuje i izraduje pozive, plakate i promidzbeni materijal za potrebe Op¢ine te 10
organizira i nadzire njihovu distribuciju
suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zastite, o€uvanja i prezentacije kulturnih dobara u 5

Op¢ini




organizira kultume i zabavne manifestacije 10

administrira i aZurira sadrZaj na web stranici Op¢ine Lopar iz podrué&ja svog rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

- sveulili¥ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ZNANJE humanisticke ili drustvene struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki itd.)
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poloZen drZavni ispit
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u rje$avanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice,
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢e¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA I izvan upravnoga tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACHE SA prikupljanja ili razmjene informacija,
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | 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 odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I KOMUNALNI SUSTAV

9. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE 1

Broj izvrsitelja:

KOMUNALNI SUSTAV 1
OSNg\;NI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA s
I GLAVNI i 1
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA I{,?{Sgl\?ETﬁf
upravlja upravnim odjelom, organizirarad upravnog odjela (migracije, kontrolaratuna) 30
osigl.lrava zalionit(?st rada .te provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama 30
Op¢inskog vijeca i nacelnika
koordinira rad upravnog odjela sa drugim upravnim tijelima Op¢ine, drzavnim tijelima 10
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ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama

predlaze smjernice, planove i akte opéinskom nacelniku te podnosi izvje$¢a o radu iz

| nadleZnosti upravnog odjela 15
prati propiseistruénu literaturuiz nadleZnosti upravnog odjelate sudjelujeuraznim 10
vidovima edukacija
rad sa strankama 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveutilidni diplomski studij ili sveucili¥ni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, tehnicke
ili dru$tvene struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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 raunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strate$kih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u rada i odluc¢ivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

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

DRUGIM THJELIMA I provedbu plana i programa upravnog tijela.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje najviSu materijalnu, financijsku i

UTJECAJ NA DONOSENJE odgovomost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujudi Siroku nadzomu i

ODLUKA upravljatku odgovomost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje

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

10. POMOCNIK PROCELNIKA ZA FINANCIJE I KOMUNALNI

Broj izvrsitelja:

SUSTAV 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACIJ

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKIRANG

L VISI RUKOVODITELJ - 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Pomaze pro¢elniku u obavljanju poslova iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Ureda. 70
Uskladuje rad ustrojstvenih jedinica. 20
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Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik. 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO - - sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ili§ni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, tehni¢ke ili
drudtvene struke
- najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)
- poznavanje rada na raunalu
- poloZen drzavni ispit
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim
polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rje$avanju sloZenih stru¢nih

_ problema.

i STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,
DRUGIM TIELIMA 1 a povremeno i izvan upravnoga tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

| STUPANJ ODGOVORNOSTIT | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
UTJECAJ NA DONOSENJE postupanja , odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
ODLUKA iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim ustrojstvenim

jedinicama.
11. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE Broj izvrSitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA FINANCUE
KLASIFIKACI)
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
L RUKOVODITELJ 3. 10.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
rukovodi radom Odsjeka te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz 20
nadleZnosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom
prati propise iz oblasti proracuna i ra¢unovodstva prorauna i predlaze mjere za racionalizaciju,
modernizaciju i uéinkovitost rada u odsjeku te sudjeluje u izradi op¢inskih akata iz oblasti financija i 10
prati njihovu primjenu
obavlja poslove u vezi sa Proratunom Opcine Lopar (izraduje nacrte op¢inskog Proraduna te izmjene 35
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i dopune Proracuna i prateéih akata, sastavlja financijska izvje$§¢a o izvr§enju proracuna i drugih
izvje$céa iz djelokruga rada u skladu s vazeéim zakonskim propisima, izraduje polugodisnji i godisnji
obratun Proracuna)

brine o zakonitom i pravilnom evidentiranju i koristenju imovine Opéine te vr$i procjenu ofekivanog
priljeva sredstava i dospjelih obveza u tijeku godine (prati izvrSenje prihoda i primitaka, kao i rashoda
i izdataka u odnosu na plan proracuna, brine o odrZavanju likvidnosti Op¢ine)

vodi osiguranje op¢inske imovine i brine o naplati Stete 10
prati izvr§enje razreza i naplate opcinskih 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¢ine | 5

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 5

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske struke
ZNANJE - najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjefavanju slozenih zada¢a i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj uestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM TIJELIMA I iizvan upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u

KOMUNIKACIJE SA svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | 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 odgovarajuéim unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama.

12. SAVJETNIK ZA FINANCIJE Broj izvriitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICUJE
KLASIFIKACLJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKIRANG
I SAVJETNIK - 5.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

Prati propise iz djelokruga poslova Odsjeka te priprema prijedloge opéih akata, struénih podloga
i ostalih materijala iz djelokruga rada Odsjeka.

Izraduje upute za izradu Prijedloga Proratuna i financijskih planova i dostavlja ih proradunskim
korisnicima, kreira i koordinira izradu dugoro¢ne osnove financijske politike opéine pregledom
izvora prihoda, zaduZivanja i otplate obveza. Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Prorauna te
projekcija Proraduna za dvogodisnje razdoblje, Izmjena i dopuna Proratuna.

30

Razmatra prijedloge i vr3i uskladivanje financijskih planova proradunskih korisnika sa
procijenjenim prihodima i primicima.

Obavlja poslove pripreme i dono$enja plana nabave te provodi sve pojedina¢ne postupke javne
i jednostavne nabave te brine o pravovremenoj izradi i dostavi godi$njih izvje$c¢a za javne i
jednostavne nabave.

Sudjeluje u provodenju sustava unutarnjih financijskih kontrola te sustava upravljanja
kvalitetom ISO 9001.

30

Koordinira poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima izjave o
fiskalnoj odgovornosti proratunskih korisnika i trgovackih druitava u op¢inskom vlasnistvu,
sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, provodi formalne kontrole i izraduje izvje§ca
o provedenim kontrolama, priprema mjese¢na izvje$éa o obavljenim kontrolama i obavje§tava
Voditelja odsjeka o istima.

20

Prati izvrSavanje proraCunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima, obavlja kontrole
poslovnih transfera (subvencija, kapitalnih pomo¢i i transfera udrugama) i suraduje s tijelima
drzavne revizije,

Obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proradunskih obveza, te upravlja likvidnoséu
duga te sudjeluje u postupcima prisilne naplate.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

itd.)
- poznavanje rada na raunalu

- poloZen drzavni ispit

- sveutilidni diplomski studij ili sveu¢ili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strué¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga

problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluZbenika

upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e$éi nadzor te opée i specifitne upute

rukovodedeg sluzbenika.
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| STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM THELIMA I upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene infomacija.
KOMUNIKACILIE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu pojedina&nih odluka.
13. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvrSitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA FINANCIJE
KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKIRANG
1. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
vodi knjigu ulaznih rauna i evidenciju ugovora, skenira racune i narudZbenice 15

obavlja poslove platnog prometa i internet bankarstva, obracunava place, naknade po
ugovorima, naknade vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela i vr8i druge obracune i isplate po 20
odlukama nadleznog tijela

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

uplatnice, isplatnice, obracun putnih naloga) >
pohranjuje dokumentaciju iz oblasti rada Odsjeka u skladu s vaZe¢im zakonskim propisima 5
vodi evidenciju sluzbenika odjela, uskladuje kartice dobavljaca, izraduje statisti¢ka izvje$ca iz

djelokruga svoga rada 15
prati propise iz oblasti proracunskog ratunovodstva 5
vodi evidenciju o svim ugovorima 5
izraduje rjeSenja iz oblasti komunalnog gospodarstva, prvenstveno komunalne naknade,

sukladno zakonu i odlukama Op¢inskog vijeca 15
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 KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ESITA%ENO STRUCNO - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili

struéni kratki studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- polozen drzavni ispit
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)

- poznavanje rada na raunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
Jjednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog siuzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE § Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

ODLUKA rada i stru¢nih tehnika.

14. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
| UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK 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 25
aktima Op¢inskog vijeca i Opéinskog nagelnika)
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
izvrSavanje odluka, zakljufaka i drugih akata Op¢inskog vije¢a i Opéinskog nacelnika iz
djelokruga rada Odsjeka
priprema i prati projekte izgradnje i odrzavanja komunalne i druStvene infrastrukture 10
vodi postupak donofenja prostornih planova, priprema dokumentaciju za ishodenje dozvola za 15
gradnju objekata infrastrukture i objekata u opéinskom vlasnistvu
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge za 10
obavljanje konkretnih poslova sluzbenicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim
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daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleZnosti te radi sa 10
strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka

izvjestava proc¢elnika prema potrebi o radu Odsjeka 5
aZurira web stranicu Op¢ine Lopar iz podrucja svog rada 5
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveudilisni diplomski studjij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske, druStvene,
tehni¢ke ili ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- Znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki itd.)
- poznavanje rada na raunalu
- poloZen drZavni ispit
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice,
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
¢e¥¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TIJELIMA 1 izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija,
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI1 | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
| UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima radi te vi$u odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
ODLUKA primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama,

15. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACIJ
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
II1. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Prati i procjenjuje stanje u prostoru te izraduje izvje$c¢a o stanju u prostoru, 30
izraduje planske i programske dokumente s podruja prostornog planiranja, kao i
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ostalih dokumenata vezanih uz urbani izgled opéine.
Priprema odluke i tehni¢ki dio dokumentacije u postupku javne nabave za izradu prostornih

planova, priprema izvje$¢a i druge akte u svezi donoSenja prostornih planova.
Prati ostvarenja dokumenata prostornog uredenja.

Vodi dokumentacije o prostoru te obavlja druge upravne i struéne poslove prostornog planiran
ja. Suraduje s nadleZnim Zupanijskim sluzbama u postupcima izdavanja dozvola za gradnju o
bjekata fizickih i pravnih osoba na podrudju opéine.

20

Organizira sredivanje i modernizaciju zemlji$nog katastra, katastra vodova, evidenciju naselja,

ulica i kuénih brojeva.

Sudjeluje u izradi prijedloga odluka za provodenje odredbi Zakona o komunalnom gospodarst
vu, Zakona o najmu stanova i Odluke o najmu stanova.

20

§tvu op¢ine.

Priprema, nadzire i koordinira investicije na imovini u vlasni$tvu op¢ine;

nova unajam.

Vodi poslove vezane za upravijanje i investicije na poslovnim i stambenim prostorima u vlasni

Sudjeluje u pripremi i provodenju javnih natje¢aja za davanje poslovnih prostora u zakup i sta

10

| Odgovara na opce upite gradana, prima stranke i daje strankama potrebne informacije i upute.

Obavlja ocevid, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata
prostornog uredenja, graditeljstva te ostalih propisa.

10

Obavlja druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 10

l

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- sveutilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
tehnicke, ekonomske, gradevinske, humanisti¢ke ili drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki
itd.)
- poznavanje rada na ratunalu

- poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni&enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaéa wu <ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograniéen broj propisanih postupaka , utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluZbenika.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIIE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela,
a povremeno i izvan upravnoga tijela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih
ODLUKA tehnika'
16. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrsitelja:
1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAYV]|
" KLASIFIKACH
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
1L VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
vodi upravni postupak vezano uz komunalni doprinos i naknadu za zadrZavanje nezakonito 10
izgradenih zgrada u prostoru, provodi akte vezane uz komunalni doprinos
obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa javnih povr$ina 10
obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti zakupa poslovnih prostora u vlasni§tvu Opéine 5
uskladuje rad s ustanovama i nositeljima programa, udrugama civilnog drustva na podrucjima 10
djelovanja Odsjeka, obavlja struéne i upravne poslove na razvoju lokalne samouprave
pomaze pri izradi nacrta proraduna Opéine, rebalansa prorafuna i nacrtima odluka o 5
privremenom financiranju
prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva i poreznog zakona 5
vodi evidenciju o svim ugovorima, izraduje izvje$¢a 5

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima iz oblasti komunalnog
gospodarstva, prvenstveno komunalne naknade, sukladno zakonu izraduje rjeSenja i vodi 20
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 ! - sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni

ZNANJE kratki studij gradevinske, tehnicke, drustvene ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

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

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
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struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI1 | 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

17. VISI STRUCNI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR, PROMETNI  Broj izvritelja:
REDAR I POMORSKI REDAR 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I INVESTICIJE
KLASIFIKACLY
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
" | VISISTRUCNI ) 6
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Provodi Odluku o komunalnom redu 60
Provodi Odluku o pomorskom redu 20
Provodi Odluke iz oblasti komunalnog gospodarstva 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i progelnika. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

ili drudtvene struke,

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drZzavni ispit

- sveudilidni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, gradevinske, tehnicke

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

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

SLOZENOST POSLOVA
unutar upravnoga tijela.

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

SAMOSTALNOST U RADU
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
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STUPANJ SURADNIE S Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACLE SA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovomost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima slubenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada.

18. VISI REFERENT- KOMUNALNI REDAR, PROMETNI REDAR I Broj izvrsitelja:
POMORSKI REDAR 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV
KLASIFIKACIJ
KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA SKI RANG
111 VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA

provodi Odluku o komunalnom redu (utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu
mjesta, nareduje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda,
nalaze izdavanje obveznih prekrSajnih naloga i predlaZe pokretanje prekr$ajnih postupaka, 30
izri¢e i naplacuje novéane kazne osobama zateCenim u prekriaju), radi sa strankama po
predmetima iz djelokruga svoga rada te sastavlja zapisnike i sluzbene biljeske

obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji, suraduje s nadleZnim inspekcijskim
sluzbama (gradevinska, vodopravna, sanitarna, gospodarska i sl.)

obavlja nadzor nad poslovima &i$¢enja javnih povrSina i plaZza te poslovima odrZzavanja zelenih
povrdina i povriina koje utje¢u na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
problema, nepravilnosti ili o§te¢enja u okviru svojih ovlastenja (u suradnji s mjesnim odborima 15
izraduje planove ¢i¥¢enja javnih povriina i plaZa), vrii nadzor nad poslovima orezivanja zelenila
uz prometnice te izraduje plan njihova koSenja i orezivanja |

: provodi Plan upravljanja otpadom i izraduje godi$nje izvjeSce 2
I vr$i nadzor skupljanja, odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa 5
vri nadzor nad poslovima odrZavanja oborinskih kanala i izraduje plan njihova ¢iS¢enja 5
koordinira provedbu DDD myjera i veterinarsko higijeni¢arskog servisa 5

u slu¢aju nastalih $teta na imovini Opéine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi
evidenciju mjerila za potro§nju vode i elektri¢ne energije na javnim povr§inama te objektima u

vlasni§tvu Opéine (izuzev javne rasvjete), brine o grijanju i teku¢em odrZavanju poslovne >
zgrade i prate¢ih objekata, uredaja i opreme
naplaéuje nov&ane kazne za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, odnosno izdaje obavezni 10

prekrSajni nalog sukladno zakonu
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obavlja poslove povezane s uredenjem prometa na podru¢ju Opéine, izraduje koncepciju razvoja 10
i regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog uredenja

izraduje plan rada zimske sluZbe i koordinira rad izvodaca na uklanjanju snijega i leda s javnih 5
povr§ina na podru¢ju Op¢ine

vrsi nadzor nad poslovima odrZavanja javne rasvjete te predlaZze lokacije i ulice koje je potrebno 5
osvijetliti u cilju sigurnosti prometa pjesaka i vozila

vodi brigu o voznom parku u vlasniStvu Opéine 2
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveutilitni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
ZNANJE struéni kratki studij tehnicke, humanisticke, ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- zavren program osposobljavanja
- poloZen drzavni ispit
- poloZen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski,
njemacki ili talijanski);
- poznavanje rada na racunalu
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljuduje 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 sluZzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih
DRUGIM THELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODLUKA rada i struénih tehnika.
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