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Opéina Lovran

32.

Na temelju ¢lanka 53. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (re-
gionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 33/01, 60/01
- vjerodostojno tumacenje i 129/05), ¢lanka 7. Odluke o us-
trojstvu Opéinske uprave Opéine Lovran (»Sluzbene novi-
ne« broj 7/06) i ¢lanka 48., stavak 1., Statuta Opéine Lovran
(»Sluzbene novine« PGZ broj 26/01, 14/02 i 8/05), Op¢insko
poglavarstvo, na 31. sjednici, odrZanoj 21. veljace 2006. go-
dine, donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduju se, kroz
usvojen ustrojbeni oblik, radna mjesta u Upravnom odjelu
za samoupravu i upravu Opdéine Lovran (dalje u tekstu:
QOdjel), opis poslova pojedinog radnog mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radno mjesto, broj sluzbenika i namje-
Stenika, te druga pitanja sukladno zakonom i Odluci o ustr-
ojstvu Opéinske uprave Opcine Lovran (u nastavku: Od-
luka).

Clanak 2.

Djelokrug rada Opcinske uprave (dalje u tekstu: Uprava),
sukladno zakonu i Odluci o ustrojstvu Op¢inske uprave Op-
¢ine Lovran, odvija se u Upravnom odjelu za samoupravu i
upravu koji se sastoji od:

- Odsjeka za financije i proracun,

- Odsjeka za stambeno-komunalni sustav, prostorno pla-
niranje, zastitu okoliSa, gospodarstvo-turizam i upravljanje
imovinom,

- Odsjeka za drustvene djelatnosti.

Clanak 3.

U okviru pojedinih odsjeka obavljaju se slijedece grupe
poslova:

1. Odsjek za financije i proracun vodi poslove izrade i iz-
vrSenja proracuna Op¢ine Lovran sa svim zakonom odrede-
nim prate¢im dokumentima, izrade zavr§nog obracuna pro-
racuna, izrade i realizacije planova organa Uprave, vodenja
knjigovodstvenih evidencija, evidencije financijskih prihoda
i placdanja dospjelih obveza (platni promet preko racuna),
poslove racunovodstva, evidencije financijskih prihoda i
knjigovodstva stambenog i komunalnog sustava, poslove
razreza i naplate prihoda koji pripadaju Op¢ini Lovran, izra-
de i suradnje na izradi drugih op¢ih akata, kao i druge po-
slove vezane uz rad Uprave.

2. Odsjek za stambeno-komunalni sustav, prostorno pla-
niranje, zastitu okoliSa, gospodarstvo-turizam i upravljanje
imovinom obavlja poslove izrade planova i donoSenja pro-
grama izgradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture, po-
stupaka i donoSenja pojedinacnih akata vezanih uz komu-
nalnu naknadu, komunalni doprinos, spomenicku rentu, ko-
riStenje pomorskog dobra, provodenje postupaka javne na-
bave, koriStenja javnih povrSina, ugovoranje i pracenje
izvodenja radova, pracenja rada javnih poduzeca Ciji je osni-
vac ili suosniva¢ Opcina, raspolaganja i upravljanja imovi-
nom, posebno stambenim i poslovnim fondom, rjesavanja

pojedinacnih zahtjeva stranaka, izrade i suradnje na izradi
op¢ih akata, kao 1 druge poslove vezane uz rad Uprave.

3. Odsjek za druStvene djelatnosti obavlja poslove iz ob-
lasti brige o djeci, njihovom odgoju i obrazovanju, socijalne
skrbi i primarne zdravstvene zastite, osiguranja uvjeta za za-
dovoljavanje potreba u oblasti kulture, Sporta, zastite potro-
Saca, pracenje rada udruga, vodenje pisarnice i arhive, prava
na dostupnost informacija, WEB stranice Op¢ine, kadrov-
ske i opce poslove za potrebe zaposlenih u Odjelu, izrade
i suradnje na izradi op¢ih akata, te druge opce i administra-
tivne poslove vezane uz funkcioniranje Uprave.

Clanak 4.

Radom Odjela rukovodi i odgovoran je za njegov rad
procelnik.

Procelnika bira i imenuje Opdinsko poglavarstvo na te-
melju provedenog javnog natjecaja, na neodredeno vrijeme.

Clanak 5.

Radom odsjeka rukovodi voditelj koji rasporeduje poslo-
ve na djelatnike u Odsjeku, brine o disciplini i pravovreme-
nom obavljanju radnih zadataka, te predlaZe mjere za una-
predenje 1 racionalizaciju poslova.

Voditelje odsjeka, kao i odluku o izboru natjecatelja za
ostala radna mjesta, na temelju javnog natjecaja odnosno
oglasa za namjestenike, donosi procelnik.

Clanak 6.

Poslovi i zadaci Uprave obavljaju se kroz radna mjesta, te
uz uvjete i opis poslova, kako slijedi:

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA SAMOU-
PRAVU I UPRAVU

1. uvjeti:

- VII/1 stupanj struéne spreme pravnog smjera

- 5 godina radnog iskustva na poslovima u upravnim tije-
lima

- poloZen drZavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- rukovodi radom Odjela,

- izraduje plan i program rada Odjela, te podnosi godis$nja
izvjesca,

- organizira rad, daje upute sluzbenicima i namjestenicima
za obavljanje poslova,

- koordinira rad sluzbi,

- priprema sjednice Op¢inskog vijeca, Poglavarstva i rad-
nih tijela,

- sudjeluje u radu Opéinskog vijeéa, Poglavarstva i radnih
tijela, te provodi i osigurava izvrSenje odluka Op¢inskog vi-
jeca i Opéinskog poglavarstva,

- vr$i nadzor nad provodenjem odluka cije je provodenje
u nadleznosti poslova pojedine sluzbe,

- prati pravne propise, a narocito propise iz oblasti rada i
nadleznosti Odjela,

- predlaZze donoSenje akata iz nadleznosti Op¢inskog po-
glavarstva,

- odgovara za pravodobnost i zakonitosti rada Odjela,

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbe-
nika i namjestenika,

- po potrebi i po punomo¢i zastupa nacelnika u sudskim i
upravnim postupcima pred nadleznim tijelima,

- radi na predmetima koji se odnose na sredenje imovine
Opdine,
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- izraduje sloZenije ugovore,
- obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika i
predsjednika Op¢inskog vijeca.

ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCI-
JE

1. uvjeti:

- VII/1 stupanj strucne spreme ekonomskog smjera

- 3 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- izraduje prijedlog proracuna, izmjena i dopuna prora-
cuna, godiSnjeg obracuna proracuna i pratee dokumente,

- izraduje racune prihoda i izdataka, konsolidacijsku bi-
lancu i druge dokumente i izvjeStaje vezane uz proracun,

- izraduje mjesecna i tromjesecna izvjeSca o financijskom
poslovanju,

- prati i brine o prilivu sredstava u proracun i o placanju
dospjelih obveza, i u skladu s tim priprema postupak prisline
naplate,

- priprema naloge za transfer sredstava za proracunske
korisnike,

- prati propise iz oblasti financijskog poslovanja,

- obavlja uskladivanje fakturiranog i naplacenog stanja u
komunalnom segmentu poslovanja,

- sudjeluje u radu Opcinskog vijeca, Poglavarstva i radnih
tijela, te provodi i osigurava izvrSenje odluka Op¢inskog vi-
jeca i Opcinskog poglavarstva,

- suraduje s udrugama te prati njihov rad i ostvarivanje
programa javnih potreba,

- organizira rad sluzbe i osigurava njeno pravovremeno i
uredno obavljanje poslova,

- vodi brigu o suradnji s ostalim sluzbama Odjela,

- po potrebi sudjeluje u izradi opcih akta drugih sluzbi,

- obavlja druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i
procelnika.

RACUNOVODSTVENI REFERENT 1 u Odsjeku za fi-
nancije i proracun

1. uvjeti:

- IV/1 stupanj struéne spreme ekonomskog smjera

- 1 godina radnog iskustva u struci

- poloZen drzavni strucni ispit

- broj izvrsSitelja: 1

2. opis poslova:

- vodi knjigu ulaznih racuna,

- unosi i vodi podatke o placanju obveza (kontiranje) i
priprema naloge za placanje,

- prati priliv sredstava u proracunu i izvrSavanje dospjelih
obveza,

- sudjeluje u postupku pripreme prisilne naplate,

- obracunava naknade,

- vodi knjigu imovine,

- sudjeluje u uskladivanju fakturiranog i napladenog sta-
nja u komunalnom segmentu poslovanja,

- sastavlja financijske izvjeStaje o obvezama,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu
voditelja sluzbe i procelnika.

RACUNOVODSTVENI REFERENT 2 u Odsjeku za fi-
nancije i proracun

1. uvjeti:

- IV/1 stupanj struéne spreme ekonomskog smjera

- 1 godina radnog iskustva u struci

- poloZen drzavni strucni ispit

- broj izvrsSitelja: 1

2. opis poslova:

- unosi i vodi podatke o uplatama prihoda i placanju ob-
veza (knjiZenje),

- unosi podatke na temelju rjeSenja, te mjesecna zaduze-
nja svih vrsta naknada,

- obracunava place, naknade uz placu, i priprema ostale
popratne dokumente,

- sudjeluje u postupku pripreme prisilne naplate,

- sudjeluje u uskladivanju fakturiranog i naplac¢enog sta-
nja u komunalnom segmentu poslovanja,

- vodi blagajnu i piSe blagajnicko izvjesce,

- vi$i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procel-
nika.

ODSJEK ZA STAMBENO-KOMUNALNI SUSTAYV,
POSLOVE PROSTORNOG UREDENIJA, ZASTITE
OKOLISA, GOSPODARSTVO-TURIZAM I UPRAV-
LJANJA IMOVINOM

VODITELJ ODSJEK ZA STAMBENO-KOMUNALNI
SUSTAYV, POSLOVE PROSTORNOG UREDENIA, ZA-
STITE OKOLISA, GOSPODARSTVA-TURIZMA 1
UPRAVLJANJA IMOVINOM

1. uvjeti:

- VII/1 stupanj struéne spreme pravnog smjera

- 3 godine radnog iskustva u struci

- polozZen drZavni strucni ispit

- broj izvsitelja: 1

2. opis poslova:

- prati zakonske propise iz podrucja djelokruga rada Od-
sjeka,

- sudjeluje u radu Opéinskog vijeéa, Poglavarstva i radnih
tijela, te provodi i osigurava izvrSenje odluka Op¢inskog vi-
jeca i Opéinskog poglavarstva,

- priprema prijedloge opéih akata iz podrucja rada Od-
sjeka,

- izraduje prijedloge planova i programa iz komunalne
djelatnosti,

- v18i nadzor nad izvrSenjem planova i programa,

- organizira i vodi evidenciju postupaka javne nabave,

- priprema ugovore o obavljanju poslova iz podrucja ko-
munalnog gospodarstva, nadzire izvrSavanje ugovorenih ob-
veza,

- prati rad ustanova iz podrucja javnih potreba, a kojih je
opéina osnivac,

- provodi postupak i donosi pojedinacne akte za spome-
nicku rentu, te iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i po-
morskog dobra,

- vodi postupke raspolaganja stambenim i poslovnim fon-
dom Opéine i drugim nekretninama, te sastavlja ugovore iz
te oblasti,

- vodi postupke i donosi pojedinacne akte ili postupa na
drugi nacin po zahtjevima gradana iz podruc¢ja imovinsko-
pravnih odnosa i iz gospodarstva,

- vodi i organizira radnje vezane uz izradu liste reda
prvenstva za raspolaganje stambenim fondom,

- organizira rad sluzbe i osigurava pravovremeno i uredno
obavljanje poslova sluzbe, te suradnju s ostalim sluzbama
Odjela

- sudjeluje u izradi op¢ih akata drugih sluzbi,

- v1$i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i pro-
Celnika.

SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA KOMU-
NALNE I POSLOVE PROSTORNOG UREDENIA, ZA-
STITE OKOLISA, TE UPRAVLJANJA IMOVINOM

1. uvjeti:

- VII/1 gradevinskog smjera

- 3 godine radnog iskustva
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- poloZen drZavni stru¢ni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- prati zakonske propise iz podru¢ja komunalnog sustava,
vezano uz prostornu problematiku i imovinu Opdine,

- sudjeluje u radu, te provodi i osigurava izvrSenje odluka
Op¢inskog vije¢a i Opéinskog poglavarstva,

- provodi postupke i donosi rjeSenja o komunalnom do-
prinosu, prati naplatu i izdaje potvrde,

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata iz djelokruga rada Od-
sjeka, ali i drugih sluzbi, po potrebi,

- izraduje planove i programe izgradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture, te podnosi izvjeStaje o njihovoj
realizaciji,

- provodi postupak javne nabave (izrada tendera, odluka
o osnivanju struénog povjerenstva, sakupljanje ponuda, iz-
rada zapisnika stru¢nog povjerenstva, odluka o izboru naj-
povoljnije ponude, ugovor o nabavi, nadgledanje izvrSenja
posla)

- nadzire izvodenje radova na izgradnji objekata i uredaja
komunalne infrastrukture,

- prati izgradnju objekata na podrucju Op¢ine radi uskla-
denja evidencije za potrebe naplate komunalne naknade,

- prikuplja, obraduje i pohranjuje podatke o postojecoj i
relevantnoj dokumentaciji o prostoru,

- sudjeluje u pripremi prijedloga prostornih planova te
nadzire njihovu izradu,

- sudjeluje u organiziranju i provodenju javnih rasprava u
izradi izvjeséa u postupku donoSenja prostornih planova,

- prati stanje u prostoru Opcine, te uskladenost zahvata s
vazecom planskom i gradevinskom dokumentacijom,

- vodi poslove vezane uz evidenciju imovine Op¢ine, a po-
sebno o stambenom i poslovnom fondu,

- vodi poslove odrzavanje stambenog i poslovnog fonda
Op¢éine, te nadzire izvodenje radova na objektima u vlasni-
stvu Opcine,

- priprema troSkovnike za potrebe rada Odsjeka i odjela,
te vrSi izraCune zasti¢enih najamnina,

- vi§i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procel-
nika.

UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLO-
VE

1. uvjeti:

- IV stupanj stru¢ne spreme upravnog ili ekonomskog
smjera

- 2 godina radnog iskustva

- poloZen drzavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- prati zakonske propise iz podrucja komunalnog sustava,
sudjeluje u radu, te provodi i osigurava izvrSenje odluka Op-
¢inskog vijeca i Opcinskog poglavarstva;

- koordinira akcije s javnim komunalnim poduzeéima za
podrucje Opdine,

- vodi poslove oko davanja u zakup javnih povrsina (na-
tjecaji, ugovori i sl.),

- vodi postupke i donosi pojedinacne akte o komunalnoj
naknadi, te u suradnji s nadleznom sluzbom prati naplatu is-
te,

- azurira podatke vezane uz obveznike komunalne nakna-
de,

- izraduje Program odrZavanja komunalne infrastrukture i
uredenog gradevinskog zemljista, provodi njegovu realizaci-
ju i sastavlja izvjesca o realizaciji istih,

- organizira i priprema sve poslove u svezi razvoja komu-
nalnog sustava (utvrduje postojece stanje, potrebne zahvate,
potrebna sredstva i dr.) te predlaze mjere poboljSanja kvali-
tete odrzavanja komunalne infrastrukture Opcine,

- v$i uvidaje na terenu u svezi zahtjeva gradana i mjesnih
odbora vezano za odrZavanje komunalne infrastrukture na
podrucju Op¢éine,

- vodi postupak i donosi pojedinacne akte vezane za pri-
kljuenje na komunalnu infrastrukturu,

- vodi postupak i donosi pojedinacne akte vezane za pre-
komjerna opterecenja nerazvrstanih cesta i postave rekla-
mnih predmeta,

- sudjeluje u radu komisije za zelene povrSine,

- sudjeluje u organizaciji sustava zastite od pozara te ko-
ordinira u poslovima izrade i aZuriranje planova zastite od
pozara i civilne zastite,

- suraduje s dobrovoljnim vatrogasnim drustvom, nadzire
njihov rad i troSenje proracunskih sredstava,

- sudjeluje u organizaciji odvijanja kulturnih manifestacija
pod pokroviteljstvom Opéine,

- po potrebi vodi zapisnike sjednica Opéinskog vijeca i
Opcinskog poglavarstva, te poslove djelovodnika,

- sudjeluje u izradi op¢ih akata vezanih za rad Odsjeka,

- suraduje s komunalnim redarom,

- vi$i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procel-
nika.

KOMUNALNI REDAR

1. uvjeti:

- IV stupanj stru¢ne spreme gradevinskog ili tehnickog
smjera

- 2 godine radnog iskustva u struci

- poloZen drZavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti ko-
munalnog gospodarstva, a narocito komunalnog reda,

- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i
drugih objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,

- po potrebi provodi postupke i donosi rjeSenja iz oblasti
komunalnog reda,

- izrice mandatne globe i predlaZe pokretanje prekr$ajnog
postupka,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za racun Opcine
(temeljem ugovora) obavljaju poslove komunalne djelatno-
sti,

- obilazi teren te na temelju uocenog stanja predlaZze do-
noSenje/izmjene i dopune opcih akata ili poduzimanje po-
trebnih radnji u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i Zi-
vota u Opéini,

- sudjeluje u izradi op¢ih akata iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i pro-
Celnika.

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

VODITELJ ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELAT-
NOSTI

1. uvjeti:

- VII/1 pravnog ili odgovarajuceg drustvenog smjera

- 3 godine radnog iskustva u struci

- poloZen drZavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- prati zakonske propise iz podrudja Odsjeka,

- sudjeluje u radu Opéinskog vijeca, Poglavarstva i radnih
tijela, te provodi i osigurava izvrSenje odluka Op¢inskog vi-
jeca i Opcinskog poglavarstva,

- priprema prijedloge op¢ih akata iz podrucja rada sluzbe,
te suraduje na izradi opc¢ih akata drugih sluzbi,

- vodi upravni postupak i izraduje pojedinacne akte iz do-
mene socijalne i dodatne zdravstvene skrbi,
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- izdaje naloge za placanje, a vezano uz prava na socijalnu
1 zdravstvenu skrb,

- dogovara i uskladuje rad s osobama koje pruzaju usluge
u domeni zdravstvene skrbi iz socijalne skrbi,

- prati sve aktivnosti i organizira rad vezan uz odgoj i ob-
razovanje,

- vodi i organizira poslove vezane uz zastitu kulturne ba-
Stine,

- obavlja poslove sredivanja popisa biraca i pripremnih
radnji za lokalne, Zupanijske i drZzavne izbore, te izbore za
mjesne odbore,

- provodi postupke sukladno Zakonu o informiranju,

- sastavlja ugovore iz djelokruga rada Odsjeka (o djelu,
autorskom honoraru, i sl.),

- prati i popunjava WEB stranicu u suradnji s ostalim slu-
Zbama,

- vodi kadrovsku evidenciju za sluzbenike i namjestenike
Odjela, mati¢nu knjigu, izraduje rjeSenja za prijem/presta-
nak radnog odnosa, o koristenju godi$njeg odmora, o dru-
gim pitanjima iz radnog odnosa sluzbenika i namjestenika,
prijava i odjava i sl.,

- sudjeluje u provodenju natjecajnih postupaka svih slu-
Zbi,

- organizira sastanke i rad radnih tijela (socijalno vijede,
odbor za kulturu i dr.) Op¢inskog poglavarstva,

- vodi evidenciju i prati rad civilnih ro¢nika, te kontaktira
s nadleznim ministarstvom,

- suraduje s udrugama gradana na podrucju Opcine, te
prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba,

- vodi brigu o zastiti potroSaca,

- organizira rad sluzbe radi pravovremenog i urednog
obavljanje poslova sluzbe te suradnju s ostalim sluZbama
Odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika i
procelnika.

ADMINISTRATIVNI REFERENT - TAJNIK

1. uvjeti:

- VI stupanj strucne spreme upravnog ili pravnog smjera

- 2 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- sudjeluje u pripremi sjednica Opcinskog vijeca, Pogla-
varstva i radnih tijela,

- vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca i
Poglavarstva,

- izraduje i proslijeduje pismene otpravke akata Opéin-
skog vijeca i Poglavarstva,

- obavlja poslove dostave opcih akata na objavu i nadzor,

- vodi registar materijala i odluka Opcinskog vijeca, Po-
glavarstva i radnih tijela,

- ovjerava tocnost prijepisa,

- skrbi o arhivskom materijalu i suraduje s nadleznim or-
ganom vezano uz arhivsku gradu,

- vodi protokolarne poslove za potrebe nacelnika, Opéin-
skog vijeca i Poglavarstva,

- organizira i prati aktivnosti vezane uz razne manifestaci-
je 1 dogadanja u Op¢ini

- obavlja uredske i tehnicke poslove za potrebe nacelnika,
Opcinskog vijeca i Poglavarstva,

- izraduje zapisnike radnih tijela Op¢inskog vijeca,

- prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama,

- vodi evidencije o nazo¢nosti sjednicama ¢lanova Opcin-
skog vijeca, Poglavarstva i radnih tijela,

- vodi evidenciju o nazocnosti sluzbenika i namjeStenika
Uprave, te putnih naloga,

- brine o pravovremenom kolanju svih potrebnih doku-
menata unutar Uprave,

- obavlja dio poslova vezanih uz rad mjesnih odbora i
udruga,

- brine i nabavlja kancelarijski materijal,

- po potrebi obavlja poslove prijema i otpreme poste, te
pisarnice,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, voditelja
sluzbe i procelnika.

ADMINISTRATIVNI REFERENT

1. uvjeti:

- IV stupanj strucne spreme upravnog ili odgovarajuceg
smjera

- 1 godina radnog iskustva u struci

- drzavni strucni ispit

- broj izvrsitelja: 1

2. opis poslova:

- prima i otprema postu,

- vodi poslove pisarnice,

- brine o kolanju spisa,

- prima stranke i usmjerava ih nadleZnim osobama,

- vodi telefonsku centralu,

- obavlja poslove kovertiranja, kopiranja i sl.,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i pro-
Celnika,

SPREMACICA

1. uvjeti:

- zavrSena osnovna Skola

- 1 godine radnog iskustva

- broj izvsitelja: 1

2. opis poslova:

- obavlja poslove redovnog ciS¢enja i odrZavanja poslov-
nih prostora uprave (radne prostorije, namjestaj, prozore i
drugu opremu, sude) i zajednickih dijelova zgrade (ulazno
stepeniSte, stepeniSte prema podrumu i dio podrumskog
prostora), maticnog ureda PGZ u Opdini, te po potrebi izlo-
zbenog i drugih prostora na upravljanju Opcine po nalogu
voditelja,

- obavlja poslove domadice tijekom radnog vremena, te
po potrebi u popodnevnim satima za vrijeme prigodnih do-
gadanja (nabava potrepstina, uredenje prostora i sl.)

- kurirske poslove za potrebe Odjela (dnevna posta, FIN-
a, materijali za sjednice Opéinskog poglavarstva i vijeca,
pranje robe u kemijskoj &istionici i sl.),

- brine o potro§nom materijalu,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i pro-
celnika.

Clanak 7.

Osim uvjeta iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika, za pojedina
radna mjesta moraju biti ispunjeni posebni uvjeti, ako su
oni, kao obvezni, propisani posebnim zakonom.

Za sva radna mjesta potrebno je odgovarajue znanje
rada na kompjuteru.

Clanak 8.

U slucaju povecanog obima poslova uslijed sezonskih os-
cilacija ili realizacija odredenih projekata donosi se odluka o
primanju u sluzbu sluzbenika na odredeno vrijeme.

Odluku iz prethodnog stavka donosi procelnik uz pre-
thodnu suglasnost Opéinskog poglavarstva, te uz uvjet da
su u proracunu osigurana sredstva za plae tako primljenih
sluzbenika.

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovorni su procel-
niku odjela.
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Sluzbenici i namjestenici duzni su medusobno suradivati u
radu, Cuvati sluzbenu i drugu poslovnu tajnu.

Clanak 10.

Procelnik moZe pisanim ovlastenjem ovlastiti sluzbenika
da u okviru svojih poslova samostalno rjeSava i potpisuje ak-
te.

Ovlastenjem iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduju se poslovi
i akti koje sluzbenik moZe samostalno potpisivati.

Ovlastenje se moZe povuéi u svako doba.

Clanak 11.

Sluzbenici se primaju se u sluzbu putem natjecaja koji se
objavljuje u sluzbenom glasilu RH. Rok za podnosenje pri-
java na natjecaj ne smije biti kra¢i od 8 ni duzi od 15 dana.

Namjestenici se primaju u sluzbu putem oglasa koji se ob-
javljuje u nadleZznom zavodu za zaposljavanje, a rok objave
je 8 dana.

Molbe pristigle na natjecaj razmatra NatjeCajna komisija
koja se sastoji od 3 ¢lana koje imenuje procelnik.

Rjesenje o prijamu u sluzbu i rjeSenje o rasporedu donosi
procelnik Odjela.

Clanak 12.

U sluzbu moze biti primljena osoba koja nema poloZen
drzavni strucni ispit pod uvjetom da isti poloZi u zakonskom
roku koji se ratuna od dana rasporeda u sluzbu.

Clanak 13.

Probni rad za sve osobe koje se primaju u sluzbu na ne-
odredeno vrijeme traje 3 (tri) mjeseca.

Tijekom probnog rada obavlja se provjera strucnih i dru-
gih radnih sposobnosti od strane voditelja sluzbe, a ako se
radi o voditelju sluzbe onda od strane procelnika.

Ako osoba ne zadovoljava na probnom radu, otkazuje se
sluzba.

Clanak 14.

Sluzbenika se moZe premjestiti na drugo radno mjesto
unutar Odjela, a radi potreba obavljanja poslova u Odjelu,
pod uvjetom da se radi o istoj skupini poslova i da su uvjeti
tog radnog mjesta isti kao i uvjeti radnog mjesta na kojem je
bio rasporeden u trenutku premjestanja.

Sluzbenika se moZe, uz njegov pristanak, premjestiti na
radno mjesto u Odjelu za koje ispunjava uvjete, bez obzira
na vrstu poslova koje je obavljao do premjestaja.

VIEZBENICI

Clanak 15.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samo-
stalni rad u zanimanju za koje se $§kolovao, u sluzbu se moze
primiti vjezbenik.

Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme, ovisno o stup-
nju strucne spreme i to: IV stupan;j strucne spreme - 12 mje-

seci, VI stupanj struéne spreme - 14 mjeseci, VII stupanj
stru¢ne spreme - 16 mjeseci.

Odluku o primanju vjezbenika donosi Opéinsko poglavar-
stvo, a natjecaj objavljuje i rjeSenje donosi procelnik, sve su-
kladno usvojenom planu Odjela.

PLACA

Clanak 16.

Sluzbenici i namjeStenici za svoj rad primaju placu koju
¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta
na koje je sluzbenik odnosno namjeStenik rasporeden i
osnovice za izracun place, uvecanu za 0,5% za svaku navr-
Senu godinu radnog staza.

Koeficijenti sloZenosti poslova i osnovica za izracun place
utvrduju se aktom Opéinskog poglavarstva ako nisu odre-
deni Pravilnikom o radu i Kolektivhim ugovorom.

Clanak 17.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima
pravo na placu u iznosu od 85 % plade radnog mjesta naj-
niZeg koeficijenta za istu strunu spremu.

RADNO VRIJEME

Clanak 18.

Radno vrijeme Odjela odreduje se aktom Opéinskog po-
glavarstva.

U slucaju da sluzbenik ili namjestenik, zbog potreba po-
sla, radi duze od utvrdenog radnog vremena, ostvaruje pra-
vo na preraspodjelu radnog vremena uz suglasnost procel-
nika ili naknadu za prekovremeni rad.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Odjelu rasporedit ée
se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o
svojoj strucnoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali.

SluZbenici koji nemaju poloZen drZavni strucni ispit duzni
su ga poloziti u zakonskom roku koji se racuna od dana ra-
sporeda na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a obja-
vit ée se u »Sluzbenim novinama« Primorsko-goranske zu-
panije.
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