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3.

Na temelju clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08. 1 61/11.) te ¢lanka 61.
Statuta Vinodolske opéine (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj 40/09, 15/13 i 30/13-prociséeni
tekst), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog
odjela, zamjenik nacelnika koji obnasa duznost nacelnika,
dana 31. oZujka 2017. godine, donosi sljedeci

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Vinodolske opéine

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Vinodolske opéine (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenom upravnom
odjelu Vinodolske Opéine (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel), nacCin upravljanja, nazivi i opisi radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvr-
Sitelja te ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u
ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom
rodu. Kod donosenja rjeSenja kojim se odlucuje o pravima,
obvezama 1 odgovornostima sluzbenika o rasporedu,
odnosno imenovanju, koristi se naziv radnog mjesta u
muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zako-
nom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada Opdinske
uprave Vinodolske opéine (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj 31/16) i drugim propisima.

II. UNUTARNIJA USTROJSTVENA JEDINICA

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Upravnog
odjela su:

1. Odsjek za proracun, financije i drustvene djelatnosti,

2. Odsjek za komunalnu djelatnost i prostorno planira-
nje.

III. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.

Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravlja voditelj odsjeka.

Procelnik odnosno voditelj odsjeka organizira rad i
uskladuje rad Upravnog odjela odnosno odsjeka.

Opc¢ina Vinodolska

Za zakonitost i ucinkovitost Upravnog odjela procelnik
odgovara nacelniku, a za rad odsjeka, voditelj odsjeka
odgovara procelniku i nacelniku.

Clanak 6.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, opcinski
nacelnik iz reda sluzbenika zaposlenih u Upravnom odjelu
imenuje osobu koja ¢e privremeno obavljati te poslove.

U slucaju krace odsutnosti procelnika, njegove poslove
moZe obavljati sluzbenik Upravnog odjela kojeg za to
pisano ovlasti procelnik.

U slucaju krade odsutnosti voditelja odsjeka, odnosno
sluzbenika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
Upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik
odnosno voditelj odsjeka.

Clanak 7.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrSitelja procelnik odnosno voditelj
odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluZbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete odsjeka.

U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno,
obavljanje poslova tog radnog mjesta rasporedit ¢e medu
sluzbenicima procelnik odnosno voditelj odsjeka uzevsi u
obzir strucne kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i
prioritete odsjeka.

Clanak 8.

SluZbenici su duZni svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima Vinodolske
opéine (u daljnjem tekstu: Opéina), pravilima struke,
naputku op¢inskog nacelnika, procelnika i voditelja.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medu-
sobnim odnosima te u odnosu s korisnicima usluga, sluzbe-
nici su duzni pridrzavati se temeljnih nacela i to kako sli-
jedi:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zaStite javnog inte-
resa;

- postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- zabrane diskriminacije i povlas¢ivanja te zabrane uzne-
miravanja, ukljucujuéi zabranu spolnog uznemirava-
nja;

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autori-
teta radnog mjesta u obavljanju privatnih poslova te
zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja
i propisanih ovlasti;

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i
nepristranosti;

- ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojima postoji
moguénost sukoba interesa s ciljem sprjecavanja
sukoba interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji
mogucnost sukoba interesa;

- zabrane traZenja ili primanja darova ili usluga radi
povoljnog rjesavanja pojedine stvari;

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranicenja
sloboda i prava;

- izvjesnosti postupanja;
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- duZnosti pruZanja informacija potrebnih za upuéeno
odlucivanje druge strane, u skladu s propisima;

- sluzbene povjerljivosti i zaStite privatnosti, u skladu s
propisima;

- primjerenog komuniciranja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kate-
gorija osoba, kao §to su osobe s invaliditetom i druge
osobe s posebnim potrebama;

- pravodobnoga i ucinkovitog obavljanja poslova;

- postovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovorno-
sti za svoje postupke i rezultate rada;

- duZne pazZnje prema povjerenoj opéinskoj imovini;

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o
pojedinom pitanju;

- otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju
metode rada;

- neprihvacanja predrasuda o vise ili manje vaznim reso-
rima i/ili poslovima;

- poticanja izvrsnosti u radu;

- hijerarhijske subordiniranosti;

- kolegijalnost, suradnju i pomo¢i u radu.

Za svoj rad sluzbenici i namjeStenici odgovorni su vodi-

telju odsjeka i procelniku.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

SluZbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraz-
njeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom kao i posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (»Narodne novine« broj 74/10 - u daljnjem tekstu:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na
racunalu a za radno mjesto komunalni redar i poloZen voz-
acki ispit »B« kategorije.

Osoba bez poloZenog drzavnog struc¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili
potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada te poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici Upravnog odjela, privre-
mena popuna provodi se putem prijama u sluZzbu na odre-
deno vrijeme.

V. PRJAM U SLUZBU

Clanak 11.

SluZbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana pri-
jama u sluzbu.

Clanak 12.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za
samostalan rad u sluzbu se moZe primiti vjeZbenik
sukladno Planu prijama u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluZbu na odredeno vrijeme u tra-
janju vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staZ traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima
pravo na placu u iznosu od 85 % plaée poslova radnog
mjesta najniZe sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 13.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik Upravnog odjela iz reda slu-
Zbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbe-
nik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje op¢inski nacel-
nik odlukom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u Upravnom odjelu koja sadrZi:

- popis radnih mjesta,

- nazivi i opisi radnih mjesta

- klasifikacijski rang,

- priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla,

- broj izvrsitelja,

- potrebno stru¢no znanje,

- sloZenost poslova,

- samostalnost u radu,

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama,

- stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka
opis poslova radnih mjesta.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANIJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili rjeSava-
nje o upravnim stvarima.

Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stva-
rima mora imati odgovarajucu stru¢nu spremu, potrebno
radno iskustvo i poloZen drZavni strucni ispit.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odre-
dena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik Uprav-
nog odjela.

VIII. POTPISIVANJE AKATA

Clanak 16.

Sluzbenik koji izraduje akt duzan ga je supotpisati sa
lijeve strane sa naznakom »Akt izradio: ime i prezime slu-
zbenika«, osim ako zakonom nije drukdije rijeseno.

Procelnik mozZe ovlastiti voditelja odsjeka ili nekog od
sluzbenika Upravnog odjel za potpisivanje akata iz djelo-
kruga rada upravnog tijela.

IX. RADNO
KAMA

VRIJEME I ODNOSI SA STRAN-
Clanak 17.

Raspored radnog vremena te druga srodna pitanja odre-
duje opéinski nacelnik, na prijedlog procelnika.
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SluzZbenici poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljaju
u punom radnom vremenu.

Uredovno vrijeme za prijem stranaka utvrduje se na
nacin da se stranke primaju svaki radni dan osim cetvrtka,
u vremenu od 8,30 do 13,00 sati, a utorak u vremenu od
13,00 do 17,00 sati.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu
u sjediste opcéinske uprave te na web stranici Opdine.

Clanak 18.

Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava isti¢u se nazivi
opcinskog tijela u skladu s propisima o uredskom poslova-
nju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena
duZnosnika i sluzbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 19.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem knjige Zalbi koja se nalazi u uredu administrativnog
tajnika te na druge nacine odredene zakonom ili drugim
op¢im aktom.

X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 20.

Lake povrede sluzbene duZnosti su:

1. ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s

posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena

bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene
dokumentacije,

. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

. neobavjescivanje neposrednog rukovoditelja o sprije-
cenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga,

6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon radnog

vremena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja,

7. nedolicno ponaSanje u medusobnom ophodenju i

ophodenju sa strankama,

TES

8. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u
Clanku 46. to¢kama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbe-
nicima i1 namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za
pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene
duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postu-
pak zbog teSke povrede sluZzbene duZnosti.

XI. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

SluZbenici zateceni u sluzbi, odnosno na radu u Uprav-
nom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit
¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilni-
kom u rokovima i na nacina propisan zakonom.

Rjesenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom
Pravilniku donijet ¢e se najkasnije u roku od trideset (30)
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela Vinodolske opéine (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj: 16/16.).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, objavit
¢e se u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
l’lije«.

KLASA: 022-05/17-01/1
URBROJ: 2107-03/17-03-1-3-1265
Bribir, 31. oZujka 2017.

Zamjenik nacelnika koji obnasa
duZnost nacelnika
Bozidar Zubdié, v.r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU VINODOLSKE OPCINE

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ! - .J R ! .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG 1 GLAVNI - 1 1

ODJELA RUKOVODITEL)

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e rukovodi radom Upravnog odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza Upravnog odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje
odluka, zaklju€aka i drugih akata opcinskih tijela, vodi postupak zbog povrede sluzbene duznosti (40%)

e vodii koordinira projektne timove, rasporeduje zadatke i prati izvrSenje (10%)

e vodi brigu o kulturnom aktivnostima na podrucju Opéine (5%)

e Dbrine o struénom usavrSavanju i osposobljavanju sluzbenika, predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela (10%)

e izraduje program i plan rada Upravnog odjela, provodi odluke Opcinskog vije¢a i nacelnika, vr§i nadzor nad provodenjem cije je provodenje u nadleznosti
Upravnog odjela (10%)

e prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)

e predlaze donoSenje akata iz nadleznosti nacelnika i Opc¢inskog vijeca, a vezano uz poslove u djelokrugu rada Upravnog odjela (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili struéni specijalist drustvene, tehnicke ili humanistiCke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢éim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima.

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog
i komunikacije sa strankama: tijela.

Uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku
Stupanj odgovornosti nadzornu i upravljacku odgovornost uz najviSi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu.
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ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj

Klasifikacijski Naziv ustrojst Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina asiiikaclsid azw.us.rc.)js vene . vr.ol .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
2. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, 1 RUKOVODITELJ 2 7 1

FINANCUE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

upravlja, planira, vodi i rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, osigurava i nadzire izvrSenje odluka,
zakljucaka i drugih akata nacelnika i opéinskih tijela iz svoje nadleZnosti (20%)

organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga proracuna Vinodolske opcine i s time povezanih opcih akata, koordinira izradu plana razvojnih programa, sastavlja
izvjesca iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe opcinskih tijela i vanjskih korisnika, te izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti opcinskog nacelnika i
Opcinskog vijeca (20%)

prati realizaciju prihoda i rashoda, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih izdataka te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivih sredstava, sudjeluje u postupku
te daje naloge za prisilnu naplatu (20%)

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)

provodi odluke opéinskog nacelnika i Opcinskog vijeca, prati propise iz podrucja financija (5%)

koordinira kod struéne pripreme imovinsko-pravnih predmeta u svezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista, poslovnih prostora i stanova) (10%)

koordinira radom kadrovskih poslova odsjeka, vodi evidencije iz nadleznosti Odsjeka te brine o zastiti osobnih podataka sluzbenika (5%)

po potrebi sudjeluje u radu opéinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, 4 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom unutar upravnog tijela, poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova Odsjeka, pruzanje potpore osobama na
visim rukovodedim poloZajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca .

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rjesavanju sloZene
strucne problematike.

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti

Visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odredenom ustrojstvenom jedinicom.

Broj

Klasifikacijski Naziv ustrojst Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina asiiikaclsid azw.us.rc.)js vene . vr.ol .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
3. V131 STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE 1. 6 1

POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

daje smjernice za razvoj programa socijalne skrbi te posebnih oblika pomoci, te obavlja poslove realizacije socijalnog programa te programa posebnih oblika pomodi
(20%)

vodi upravni postupak iz nadleZnosti Odsjeka te donosi rjeSenja u svezi s istim, te vodi postupak prisilne naplate dugovanja (20%)

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)

obavlja poslove sluzbenika za informiranje (5%)

po potrebi sudjeluje u radu opéinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti (5%)

vodi brigu o radu i poslovanju sportskih, kulturnih i drugih udruga koje se financiraju iz proracuna, obavlja stru¢ne i organizacijske poslove za potrebe kulture, sporta,
izraduje programe i planove iz djelokruga Odsjeka (10%)

provodi postupak javne nabave, te sudjeluje u izradi plana javne nabave (25%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, 1 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj strucni suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina l - .j R ! .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
4. RACUNOVODSTVENI REFERENT 1. REFERENT 11 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara (20%)

e obracun placainaknada (35%)

e prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleZznosti te izraduje izvjes¢a u skladu sa zakonskim propisima (10%)

e vodi knjigu ulaznih racuna, priprema naloge

za placanje (20%)

e vodiblagajnu i pise blagajnicko izvjesce (10%)

e obavljaidruge poslove po nalogu nacelnika,

procelnika, voditelja Odsjeka (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema, upravnog ekonomskog, opceg (gimnazija) usmjerenja, 3 godine radnog iskustva u struci, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na

racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu: Stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima

. I . Kontakti sa strankama i unutar ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela
i komunikacije sa strankama:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i

Stupanj odgovornosti strugnih tehnika

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ! - .j R ! .
X rang jedinice izvrsitelja
mjesta
5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1] REFERENT - 11 1

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e obavlja poslove postupanja s pismenima, njihovu primanju i izdavanju, evidenciji i dostavi u rad, obradi, koriStenju, otpremaniju, izlu¢ivanju i predaji nadleznom arhivu
ili drugom nadleznom tijelu, brine o pohranjivanju i cuvanju baze podataka te je zaduZen za pravilan rad digitalne arhive (40%)

e prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)

e  zaprima racune i vrii otpremu poste (20%)

e obavlja uredske i tehnicke poslove za potrebe opcinskog nacelnika, predsjednika Opdéinskog vijeca i procelnika Upravnog odjela te pomaze u pripremi materijala za
sjednice Opcinskog vijec¢a (20%)

e obavljaidruge poslove po nalogu nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja struéna sprema, upravnog, ekonomskog, opéeg (gimnazija) usmjerenja, 3 godine radnog iskustva u struci, poloZzen drZzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Kontakti sa strankama i unutar ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela

Stupanj odgovornosti

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i

strucnih tehnika

ODSJEK ZA KOMUNALNU DJELATNOST | PROSTORNO PLANIRANJE

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ) - .j - ! .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
6. VODITELJ ODSJEKA ZA 1 RUKOVODITELJ 2 7 1

KOMUNALNU DJELATNOST
PROSTORNO PLANIRANJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e upravlja, planira, vodi i rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, osigurava i nadzire izvrSenje odluka,
zakljucaka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti (20%)

e prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)
e vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (20%)

e provodi postupak javne nabave (10%)

e sudjeluje u ugovaranju izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata na podrucju Opcine, te vrsi nadzor nad provedbom istog (20%)

e predlaze donosenje akata iz nadleznosti nacelnika i Opcinskog vijeca, a vezano za podrucje Odsjeka (10%)

e po potrebi sudjeluje u radu opéinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti (5%)
e uskladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e sveuCilidni ili struéni prvostupnik tehniCke struke, 4 godine radnog iskustva u struci, poloZzen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i

komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom unutar upravnog tijela, poznavanje rada na raunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova Odsjeka, osobama na viSim
rukovodedim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadada

Slozenost poslova:

Stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju

Samostalnost u radu: M N ;
slozene stru¢ne problematike

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima

i komunikacije sa strankama: Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do

Stupanj odgovornosti odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odredenom ustrojstvenom jedinicom

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ! - .j R ! .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
7. VISI SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE 1. 4 1

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca i nacelnika, te izraduje odluke, dostavlja na nadzor i brine se o pravodobnoj objavi donesenih odluka, zaklju¢aka i
drugih akata nacelnika i Op¢inskog vijeca iz svoje nadleZnost (25%)

e vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (20%)

e vodiimovinsko-pravne postupke pred tijelima drZavne uprave, sudovima i dr., te po punomoci zastupa Op¢inu pred tijelima drZavne uprave i sudovima (15%)

e obavlja kadrovske poslove (15%)

e organizira ustrojavanje i azurno vodenje evidencije nekretnina u vlasnistva Op¢ine (10%)

e prima stranke, daje misljenja, tumacenja u predmetima u okviru svoje nadleznosti (5%)

e  prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenu (5%)

e uskladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, pet godina rada u struci, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar i izvan Odjela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute nadredenog.

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u cilju pruZanja savjeta, prikupljanja i
i komunikacije sa strankama: razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina J .. .j - ! .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
VISI STRUCNI SURADNIK ZA 1. 6 1
KOMUNALNI SUSTAV | PROSTORNO
PLANIRANIJE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

izraduje prijedloge elemenata i kriterija za utvrdivanje politike urbanistickog planiranja, uredenja prostora i zastitu okolisa, predlaze i vodi poslove u svezi s uredenjem
naselja, povecanja kvalitete stanovanja, izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata te vodi poslove osiguranja komunalnih i drugih usluznih djelatnosti, te vrsi
nadzor nad njihovim izvrSenjem, priprema prijedloge akata iz komunalnog gospodarstva (35%)

izraduje pojedinacne akte iz podrucja komunalnog gospodarstva, vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz podrucja komunalnog gospodarstva (komunalna naknada,
komunalni doprinos, legalizacija i dr.), sudjeluje u pripremi ugovora o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva, nadzire izvrSenje ugovora o obavljanju poslova
komunalnog gospodarstva (25%)

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)

prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, provodi postupak javne nabave, te sudjeluje u izradi plana javne nabave (20%)

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke, 1 godine radnog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA

SloZenost poslova:

Uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

Samostalnost u radu:

Uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj stru¢ni suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

UkljuCuje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

Broj Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina ) - .j R ! .
X rang jedinice izvrsitelja
mjesta
9. KOMUNALNI REDAR 1. VISI REFERENT - 9 1

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e nadzire provodenje akata iz podrucja komunalnog gospodarstva, posebice iz podrucja komunalnog reda, dr. (20%)

e postupa sukladno odredbama Zakona o gradevinskoj inspekciji (20%)

e koordinira u obavljanju poslova dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije te zastite bilja (10%)

e nadzire odrzavanje groblja i drugih javnih povrsina (20%)

e prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti (10%)

e sudjeluje u organizaciji, tehnickim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih i dr. programskih aktivnosti te brine o teku¢em odrzavanju poslovnih zgrada u vlasnistvu

Vinodolske opcine, uredaja i opreme (10%)

e  prati propise i sastavlja izvje$¢a iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik tehnicke struke, gradevinski smjer, 3 godine radnog iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit, polozen vozacki ispit B

kategorije, poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

Stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

Stupanj struc¢ni suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Kontakti sa strankama i unutar ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela

Stupanj odgovornosti

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
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