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Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave u »Slu-
Zbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije«.

KLASA:021-05/18-01/4
URBROJ:2142-03-01/1-18-4
Baska, 11. lipnja 2018. godine

OPCINSKO VIJECE OPCINE BASKA

Predsjednica
Tanja Grlj, v.r.

33.

Temeljem clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« br. 86/08, 61/11, 04/18), ¢lanka
40. Statuta Opéine Baska (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« br. 12/13, 31/15, 27/17, 04/18), te
odredbi Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«
br. 74/10 i 125/14), na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, Opéinski nacelnik Op¢ine Baska, dana
13. lipnja 2018. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Baska

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Baska (u daljnjem tekstu: Pravil-
nik) ureduju se nacin upravljanja i organizacija poslova,
unutarnji ustroj - organizacijske jedinice, broj sluzbenika
i namjeStenika, opis poslova i radnih zadataka sa stru¢nim
uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova, te druga
pitanja u skladu sa zakonom, Statutom Opdine BaSka i
Odlukom o ustroju i djelokrugu rada Jedinstvenog uprav-
nog odjela Op¢ine Baska.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi u ovom pravilniku, koji imaju rodno
znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod, neo-
visno u kom rodu su navedeni.

U rjesenjima, u kojima se odlucuje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, 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 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden
je clankom 2. Odluke o ustroju i djelokrugu rada Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Baska (»Sluzbene
novine« Primorsko-goranske Zupanije br. 37/09, 36/10).

Clanak 4.
(1) Poslove Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju slu-
Zbenici 1 namjestenici.
(2) Sluzbenici su osobe koje, kao redovito zanimanje,
obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine

Baska i povjerene poslove drzavne uprave, u skladu s
Ustavom i zakonom.

(3) Sluzbenici su i osobe koje obavljaju opée, admini-
strativne,  financijsko-planske, materijalno-financijske,
racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

(4) Namjestenici su osobe koje obavljaju pomoéno-teh-
nicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pra-
vodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga.

Clanak 5.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja i
rukovodi procelnik, a za svoj rad odgovoran je Op¢inskom
nacelniku.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Jedinstve-
nog upravnog odjela ustrojene su unutarnje organizacijske
jedinice, kako slijedi:

1. Odsjek nacelnika,

2. Odsjek za proracun, financije i ra¢unovodstvo,

3. Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje,

graditeljstvo i zastitu okoliSa.

1. Odsjek nacelnika

Clanak 6.

(1) U Odsjeku nacelnika, kao unutarnjoj organizacijskoj
jedinici Jedinstvenog upravnog odjela, obavljaju se poslovi
iz podrucja druStvenih djelatnosti, posebice poslovi vezani
uz kulturu, tjelesnu kulturu i sport, brigu i odgoj djece
predskolske dobi, osnovno $kolstvo, socijalnu skrb, pri-
marnu zdravstvenu zastitu i zastitu potroSaca, Savjet mla-
dih, udruge gradana; poslovi iz podrucja opce uprave, osi-
guravaju se tehnicki uvjeti za rad Jedinstvenog upravnog
odjela; obavljaju se poslovi prijama i otpreme poste,
zaStite 1 Cuvanja arhivskog gradiva; obavljaju se poslovi
korespondencije i komunikacije s tijelima drzZavne uprave,
drugim JLiRS, ustanovama; obavljaju se protokolarni i
administrativni poslovi vezani za rad Opcinskog nacelnika
i njegovog zamjenika, Opcinskog vijeca, njegovog pred-
sjednika i radnih tijela; obavljaju se poslovi komunikacije
s medijima i gradanima; u suradnji s proc¢elnikom Jedin-
stvenog odjela pripremaju se i izraduju nacrti svih vrsta
ugovora koje zakljucuje Opcéina Baska, prijedlozi nacrta
op¢ih i pojedinacnih akata i Odsjekom za komunalni
sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
pripremaju se i provode postupci u svezi s javnom naba-
vom, gospodarenjem nekretninama u vlasniStvu Opcine
Baska, posebice glede stjecanja i otudivanja nekretnina,
najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih
povrsina, te se obavljaju i drugi poslovi iz nadleZnosti,
po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u
skladu sa zakonom i aktima Opé¢ine Baska.

(2) Radom Odsjeka upravlja i rukovodi voditelj, a za
svoj rad odgovoran je procelniku.

2. Odsjek za proracun, financije i racunovodstvo

Clanak 7.
(1) U Odsjeku za proracun, financije i racunovodstvo,
kao unutarnjoj organizacijskoj jedinici Jedinstvenog

upravnog odjela, obavljaju se poslovi vodenja financijskog
i materijalnog poslovanja Opéine Baska, posebice poslovi
u svezi s izradom nacrta prijedloga proracuna, izvrSenjem
proracuna, polugodi$njim i godiS$njim izvr§enjem prora-
¢una; obavljaju se ostali raunovodstveno-knjigovodstveni
poslovi; izraduju se zakonom propisana izvjes¢a; obavlja se
razrez 1 naplata opd¢inskih poreza ako isti poslovi nisu
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povjereni Poreznoj upravi; nadzire se naplata opéinskih
prihoda i poduzimaju mjere naplate u suradnji s procelni-
kom i Odsjekom za komunalni sustav, prostorno uredenje,
graditeljstvo i zastitu okolisa; vode se knjigovodstvena evi-
dencija op¢inske imovine i poslovi osiguranja iste; obav-
ljaju se poslovi u svezi s razvojem i poticanjem poduzetni-
Stva; prate se objave, predlaze se i pripremaju sudjelovanja
na Zupanijskim, drzavnim i medunarodnim natjecajima u
svrhu osiguranja dodatnih sredstava razlicitih namjena,
ukljucujuéi i onih iz europskih fondova; prati se pridrzava-
nje zakljucenih ugovora o koncesiji i izraduju se odnosna,
propisana izvjes$ca; obavljaju se i drugi poslovi po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa
zakonom i aktima Opéine Baska.

(2) Radom Odsjeka upravlja i rukovodi voditelj, a za
svoj rad odgovoran je procelniku.

3. Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje, gradi-
teljstvo i zastitu okolisa

Clanak 8.

(1) U Odsjeku za komunalni sustav, prostorno uredenje,
graditeljstvo i zaStitu okoliSa obavljaju se poslovi iz podru-
¢ja komunalnog gospodarstva, posebice oni u svezi s odr-
Zavanjem i gradnjom objekata i uredaja komunalne infra-
strukture i provedbom komunalnog reda; provode se pri-
premaju se rjeSenja o komunalnoj naknadi, komunalnom
doprinosu i priklju¢enju na komunalnu infrastrukturu, te
donose rjesenja iz podru¢ja komunalnog redarstva; izra-
duju prijedlozi godi$njih programa odrZavanja i gradnje
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, prati i nad-
zire njihovo izvrSenje, te o istome izraduje prijedlog
izvjesca; pripremaju se i suraduje se s Uredom nacelnika
u provedbi postupaka javne nabave iz nadleZnosti Odsjeka
i gospodarenja nekretninama u vlasniStvu Opcine Baska;
obavljaju se poslovi iz podrucja prostornog i urbanistickog
planiranja i uredenja, zaStite okoliSa, protupoZzarne i
civilne zastite, te zastite na radu; obavljaju se poslovi pro-
metnog redarstva u skladu s odnosnim zakonom; obavljaju
se i drugi poslovi po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, u skladu sa zakonom i aktima Opcine
Baska.

(2) Radom Odsjeka upravlja i rukovodi voditelj, a za
svoj rad odgovoran je procelniku.

Clanak 9.

(1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je na
zahtjev Op¢inskog nacelnika izvjes¢ivati o radu Jedinstve-
nog upravnog odjela.

(2) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze
Opdinskom nacelniku podnijeti izvjesce i stavka 1. ovoga
¢lanka i po vlastitom nahodenju.

Clanak 10.

(1) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procel-
nika do imenovanja procelnika na nacin propisan zako-
nom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika,
Opdinski nacelnik imenuje osobu koja ¢e privremeno
obavljati iste poslove iz reda sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela.

(2) U razdoblju kraée odsutnosti procelnika, njegove
poslove moZe obavljati sluzbenik Jedinstvenog upravnog
odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

(3) U slucaju upraznjenja radnog mjesta voditelja unu-
tarnje organizacijske jedinice, ili njegove odsutnosti,
istom neposredno upravlja procelnik, odnosno sluzbenik
kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

Clanak 11.

Sastavni dio ovoga Pravilnika je Popis radnih mjesta s
opisom poslova i zadaca, strucne i druge uvjete za njihovo
obavljanje, broj izvrsSitelja, te sadrzi sve elemente propi-
sane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«
br. 74/10, 125/14).

Clanak 12.

(1) Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu na
neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od
3 (tri) mjeseca, natjeCajem, koji se objavljuje u »Narodnim
novinamac, ili na odredeno vrijeme, oglasom preko Hrvat-
skog zavoda za zapoSljavanje, a koji se mogu objaviti i u
dnevnom tisku, sve u skladu sa Zakonom o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 04/18)
i Planom prijma u sluzbu.

(2) Plan prijma u sluzbu utvrduje Opéinski nacelnik.

(3) Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za
samostalni rad u sluzbu se moZe primiti i vjezbenik, u
skladu s Planom prijma u sluZzbu i Zakonom.

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici odgovorni su za svoj rad,
ovisno o radnom mjestu na koje su rasporedeni, voditelju
Odsjeka, te procelniku.

Clanak 14.

(1) Sluzbenici su obvezni imati poloZeni drzavni struéni
ispit.

(2) Sluzbenik se moze primiti u sluzbu i ako nema polo-
Zen drzavni strucni ispit, ali uz obvezu polaganja istoga u
roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu.

(3) Sluzbenici i namjestenici duzni su se osposobljavati i
usavrSavati u cilju unapredenja obavljanja poslova na koje
su rasporedeni.

Clanak 15.

(1) Sluzbenik »referent - komunalni i prometni redar«
mora imati zavrSen program stru¢nog osposobljavanja i
poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za prometnog
redara.

(2) U sluzbu se moze primiti i osoba koja nema zavrSen
program struénog osposobljavanja i poloZen ispit o struc-
noj osposobljenosti za prometnog redara, ali je isti
obvezna poloziti u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana raspo-
redivanja na radno mjesto, odnosno, ako u istom roku ne
bude organizirano osposobljavanje i polaganje ispita,
obvezan je isti poloZiti u prvom sljedeem terminu
nakon isteka 6 mjeseci sluzbe.

(3) Ako se sluzbenik stru¢no ne osposobi za prometnog
redara, odnosno ne poloZi ispit, u roku iz stavka 2. ovoga
Clanka, prestaje mu sluzba.

Clanak 16.

(1) Sluzbenik »referent za administrativno-arhivske
poslove« mora imati poloZen strucni ispit za djelatnike u
pismohranama.
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(2) U sluzbu se moZe primiti i osoba koja nema polozen
ispit iz prethodnog stavka, ali je isti obvezan poloZiti u
roku od 1 (jedne) godine od dana rasporedivanja na
radno mjesto.

(3) Ako sluzbenik ne poloZi struéni ispit iz stavka 1., u
roku iz stavka 2. ovoga Clanka, prestaje mu sluzba.

Clanak 17.

Na sve $to ovim Pravilnikom nije posebno uredeno, te
na prava, obveze i odgovornosti u svezi s radom primje-
njuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 04/18), te Pravilnika
o radu (»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije«
broj 33/17).

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Baska, KLASA: 030-01/09-01/2, URBROJ:

2142-03-10-6 od 13. rujna 2010. godine, KLASA: 030-01/
15-01/1, URBROJ: 2142-03-03/1-15-1 od 20. veljace 2015.
godine, KLASA: 030-01/18-01/3, URBROJ: 2142-03-02/1-
18-1 od 16. veljace 2018. godine i KLASA: 030-01/18-01/
3, URBROJ: 2142-03-02/1-18-1 od 27. veljace 2018.
godine.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«.

KLASA: 030-01/18-01/9
URBROJ: 2142-03-02/1-18-1
Baska, 13. lipnja 2018. godine

OPCINA BASKA
Opdinski nacelnik
Mr.sc. Toni Juranié, dipl.oec., v.r.

POPIS RADNIH MJESTA | .
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE BASKA

SLUZBENICKA RADNA MJESTA
1. Procelnik jedinstvenog upravnog odjela - 1 izvrsitel]

Odsjek nacelnika
2. Voditelj Odsjeka nacelnika - 1 izvrsitel]

3. Visi struni suradnik za odgoj i obrazovanje, te socijalnu skrb i zdravstvo - 1 izvrsitel]
4. Visi strucni suradnik za kulturu, sport, gradansku prevenciju i rad s udrugama - 1 izvrSitelj
5. Referent za administrativno-arhivske poslove- 1 izvrsitelj

Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo, zastitu okolisa:

6. Voditelj Odsjeka komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa - 1 izvrsitelj
7. Visi strucni suradnik za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa - 1 izvrSitelj

8. Referent za komunalnu naknadu, spomenicku rentu i javne povrsine - 1 izvrsitelj

9. Referent - Komunalni redar - 2 izvrSitelja
10. Referent - Prometni i komunalni redar - 1 izviSitelj

Odsjeka za proracun, financije i racunovodstvo:

11. Voditelj Odsjeka za proracun, financije i ra¢unovodstvo - 1 izvrsSitelj
12. Visi strucni suradnik za proracun, financije i racunovodstvo - 1 izvrsSitel;
13. Referent za racunovodstvene poslove, te razrez i naplatu opéinskih poreza - 1 izvrSitelj

NAMJESTENICKA RADNA MJESTA
14. Spremac - 1 izvrsitel;

U nastavku su detaljni opisi radnih mjesta, kao sastavni dio ovog Pravilnika o unutarnjem redu
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta I.

2. Potkategorija radnog mjesta Glavni rukovoditelj
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrsitelja 1

I1. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom;

L]
e polozeni drzavni strucni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

I11. Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak
vremena Koji je

potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaé¢no -
o,

%o

Upravljanje i koordinacija radom, te organiziranje i nadzor rada odjela; nadzor i osiguravanje
zakonitosti rada odjela, pracenje zakonskih i drugih propisa i odgovornost za zakoniti rad odjela u 20
obavljanju svih poslova iz djelokruga istog
Sudjelovanje u pripremi i izradi nacrta prijedloga akata, programa i izvjesca, te sudjelovanje u izradi
prijedloga Proracuna; provedba, nadzor i osiguravanje izvrSenja odluka Opéinskog vijeca i Opéinskog 15
nacelnika
Donosenje rjeSenja iz djelokruga rada Odjela 15
Rasporedivanje poste na organizacijske jedinice, te briga o pravovremenom odgovaranju na istu

10
Izrada Godi$njeg program rada odjela i Izvje§éa o izvrSenju istoga programa 5
Izrada prijedloga Pravilnika o unutarnjem redu, Plana koncesije, Plana nabave, Programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljistem u vlasni$tvu RH; sudjelovanje u pripremi i provedbi postupka javne 5
nabave
Izrada prijedloga Plana prijma u sluzbu i provedba postupaka prijma u sluzbu; donosenje odluka o
prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika, kao i o prestanku sluzbe, vodenje evidencije prisutnosti na poslu; izrada Plana koriStenja 5
godisnjih odmora; ocjenjivanje rada sluzbenika, briga o struénom osposobljavanju i usavr$avanju
sluzbenika
U okviru djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela briga o suradnji s nadleznim drzavnim i 5
zupanijskim sluzbama
Briga o pravodobnom odgovaranju na zahtjeve/predstavke stranaka; primanje stranaka i u okviru
ovlasti i nadleznosti davanje odredenih tumacenja i obrazlozenja 10
Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po nalogu
nacelnika 10

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu, te

rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti, koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograniCenu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu

politiku Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, s jedinicama
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim
organizacijama, a koja je od utjecaja za provedbu plana i programa Jedinstvenog

upravnog odjela

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje najvisu materijalnu i financijsku odgovornost,
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka, koje imaju znatan ucinak

na odredivanje politike i njenu provedbu.
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ODSJEK NACELNIKA
2. VODITELJ ODSJEKA NACELNIKA
L. Osnovni podaci
1. Kategorija radnog mjesta 1.
2. Potkategorija radnog mjesta Rukovoditelj
3. Razina 1.
4. Klasifikacijski rang 4.
5. Broj izvrsitelja 1

I1. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke;

e najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozeni drzavni strucni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

II1. Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena koji je potreban
za obavljanje svakog posla
pojedinacno - %

Upravljanje radom Odsjeka; organizacija i uskladivanje rada u Odsjeku u izvrSavanju poslova i obveza
izravno vezanih uz rad Opéinskog vijec¢a, Opéinskog nacelnika i radnih tijela, te za iste obavljanje
stru¢nih i administrativnih poslova; pomo¢ predsjedniku Opéinskog vijeca, te predsjednicima radnih
tijela u pripremi i organizaciji sjednica istih; priprema materijala i izrada prijedloga odluka i zakljucaka
sa sjednice Opcinskog vijeca, te distribucija istih, izrada zapisnika sa sjednica Opcinskog vijeca i
radnih tijela i distribuciji istih, priprema materijala i izrada zapisnika radnih i savjetodavnih tijela
nacelnika; briga o organizaciji sastanaka

20

Briga o ispisu i objavi akata koje donosi Op¢insko vijeée i Opéinski nacelnik; u suradnji s procelnikom
i voditeljima Odsjeka, priprema, odnosno sudjelovanje u izradi nacrta akata, programa i izvjeséa iz
nadleznosti Op¢inskog vije¢a, Opéinskog nacelnika i radnih tijela

Obavljanje imovinsko-pravnih poslova, kao i poslova vezanih za raspolaganje nekretninama i
pokretninama u vlasnistvu Opéine (evidencija nekretnina, upisi, promjene, ...); sudjelovanje u izradi
nacrta ugovora, sporazuma, natjecaja i dr. za sve vrste pravnih poslova koje zakljucuje Opéina (izrada,
evidencija i distribucija); po potrebi, zastupanje Op¢ine pred sudovima i drzavnim tijelima, vodenje
evidencije pravnih predmeta, te kontakti s odvjetnicima

20

Obavljanje struénih poslova vezanih uz suradnju i komunikaciju Op¢inskog nacelnika s nadleznim
drzavnim i zupanijskim sluzbama, tijelima i drugim jedinicama lokalne samouprave; pomo¢ i suradnja
u organiziranju protokolarnih primanja i drugih sastanaka za potrebe Op¢inskog nacelnika i drugih
osoba koje isti odredi, odnosno ovlasti

Priprema i izrada nacrta rjeSenja iz podrucja socijalne skrbi u skladu sa zakonom i odnosnim aktima

Pruzanje stru¢ne pomo¢i udrugama, ¢iji se rad financira ili sufinancira iz proracuna Opcine Baska;
koordinacija poslova struéne pomo¢i u radu mjesnih odbora, briga za pravodobno odgovaranje na
vije¢ni¢ka pitanja; izrada i distribucija stru¢nih misljenja i analiza, briga o komunikaciji s medijima i
gradanima, primanje stranaka i u okviru ovlasti i nadleznosti davanje odredenih tumacenja i
obrazlozenja,

Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po nalogu
procelnika i nacelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

poslova Odsjeka

Visoka razina slozenosti poslova, koja obuhvaca organizaciju obavljanja poslova,

pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti u radu, koja ukljucuje sudjelovanje u odlucivanju o

najslozenijim struénim pitanjima, ali i koja je ograniena nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema

Odgovornost

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada Odsjeka

Ucestalost stru¢nih komunikacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan Odsjeka s
drugim unutarnjim organizacijskim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE, TE SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 11

2. Potkategorija radnog mjesta Visi struéni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e magistar struke ili stru¢ni specijalist druStvene struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju:

voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.

PribliZan postotak
vremena koji je

I11. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinac¢no - %

Izrada planova razvoja, odgovarajuce analize, statistickih i drugih propisanih ili zahtijevanih

izvjesca, te priprema programa javnih potreba iz podrucja odgoja i obrazovanja, socijalne 35

skrbi i zdravstvene zastite

Predlaganje i sudjelovanje u izradi op¢ih akata ili izmjena i dopuna istih iz podruc¢ja odgoja i

obrazovanja, socijalne skrbi i zdravstvene zastite 25

Suradnja i koordiniranje poslova s drugim tijelima i ustanovama iz podrucja odgoja i

obrazovanja, socijalne skrbi i zdravstvene zastite 15

Vodenje evidencije korisnika socijalne skrbi i oblika dodijeljene pomoci iz sredstava

socijalne skrbi 5

Obavljanje kuénih posjeta korisnicima programa socijalne skrbi, posebice starijim i

nemod¢nim osobama, te osobama smjestenim u ustanovama 5

Provedba natjecaja za stipendije i vodenje evidencije stipendista 5

Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po

nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova SloZenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje, stalne slozenije upravne i

stru¢ne poslove unutar Odsjeka
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

Odsjeka

Stupanj odgovornosti, koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
Odgovornost kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Ucdestalost stru¢nih komunikacija

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje komunikaciju unutar
unutarnjih organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Opéine
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU, SPORT, GRADANSKU PREVENCHU I RAD S

UDRUGAMA

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta

11

2. Potkategorija radnog mjesta

Visi struéni suradnik

3. Razina

4. Klasifikacijski rang

6.

5. Broj izvrsitelja

1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e  magistar struke ili struéni specijalist druStvene struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

I11. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinaéno - %

prevencije i rada s udrugama

Izrada planova razvoja, odgovarajuce analize, statistickih i drugih propisanih ili zahtijevanih
izvjesca, te priprema programa javnih potreba iz podrucja kulture, sporta, gradanske 35

Pruzanje struéne pomo¢i, suradnja i koordiniranje poslova sa Savjetom mladih, s udrugama
na podru¢ju Op¢ine Baska, te drugim tijelima i ustanovama 15

Vodenje evidencije udruga, ustanova i drugih tijela, ¢iji se rad financira, ili sufinancira iz

nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

proraduna Opéine Baska 15
Sudjelovanje u pripremi i organizaciji glazbenih, scenskih, likovnih, sportskih i drugih

aktivnosti, kojima je organizator ili suorganizator Op¢ina Baska 15
Predlaganje i sudjelovanje u izradi akata, odnosno izrada propisanih i zahtijevanih izvjesca 10
iz svog djelokruga rada

Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po 10

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

Slozenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje, stalne slozenije upravne i
struéne poslove unutar Odsjeka

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.

Odgovornost

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Odsjeka

Ucdestalost stru¢nih komunikacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje komunikaciju unutar
unutarnjih organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Op¢ine
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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5. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-ARHIVSKE POSLOVE

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 111.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e polozeni strucni ispit za djelatnika u pismohranama;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

PribliZzan postotak
vremena koji je
I11. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %
Vodenje prijamnog ureda (pisarnice) Jedinstvenog upravnog odjela, zaprimanje i otprema
poste i vodenje potrebnih evidencija 30
Primanje stranaka i upucivanje istih nadleZznim organizacijskim dijelovima, odnosno
sluzbenicima 10
Po nalogu voditelja Odsjeka i u suradnji s istim vodenje brige o protokolu Op¢inskog
nacelnika; primanje poruka i u dogovoru s Op¢inskim na¢elnikom, utvrdivanje vremena 10
sastanaka, odnosno razgovora sa strankama; obavljanje poslova tajnika Opc¢inskog nacelnika
Zaprimanje i slanje telefaks poruka; rad na telefonskoj centrali; izrada prijepisa, odnosno
preslika akata; priprema (fotokopiranje) i razvrstavanje materijala za sjednice Opcéinskog 20
vijeca, radnih tijela, te briga o njihovoj otpremi
Vodenje i Cuvanje arhive Opéine 15
Briga o op¢inskim pecatima, klju¢evima fotokopirnice i arhivskih prostorija 5
Briga o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za ¢i§¢enje 5
Obavljanje i drugih administrativno-tehnickih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i 5
procelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

Slozenost poslova ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao
nadredenog sluzbenika.

Odgovornost

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

Stupanj struénih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

6. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta L

2. Potkategorija radnog mjesta Rukovoditelj
3. Razina 1.

4. Klasifikacijski rang 4.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke;

e najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni stru¢ni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

I11. Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinac¢no - %

Organiziranje i nadzor rada Odsjeka; odgovornost za vodenje financijskog i materijalnog

poslovanja Opcine, te za zakonito, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova u skladu sa 30
Zakonom, odlukama i propisima

Izrada nacrta prijedloga Proracuna, izvrSenja Proracuna i godi$njeg obracuna Proracuna,

visegodi$njih projekcija i drugih opcih akata vezanih uz Proracun i njegovo izvrsenje, te 20
obavljanje i drugih poslova u svezi s provedbom Proracuna

Vodenje i priprema materijala u svezi s kreditnim zaduzenjima i obavljanje isplata kreditnih

obveza; vodenje brige o naplati opé¢inskih prihoda i poduzimanje mjera naplate; obracun i

isplata placa i drugih naknada 20
Vodenje knjigovodstvene evidencije imovine Op¢ine; briga o osiguranju op¢inske imovine 15
Prijam stranaka i u okviru ovlasti i nadleznosti davanje odredenih tumacenja i obrazlozenja 5
Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, ili po 10

nalogu procelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

Visoka razina sloZenosti poslova, koja obuhvaéa organizaciju obavljanja
poslova, pruZanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadada i
obavljanje najsloZenijih poslova Odsjeka

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti u radu, koja ukljucuje sudjelovanje u odluéivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ali i koja je ograni¢ena nadzorom i pomoc¢i
nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema

Odgovornost

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada Odsjeka

Ucdestalost stru¢nih komunikacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan
Odsjeka s drugim unutarnjim organizacijskim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
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7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 11.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi struéni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e  magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.

Priblizan postotak
vremena koji je

I11. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinaéno - %

Pracenje natjeCaja na svim razinama za osiguranje dodatnih namjenskih sredstava za

zadovoljenje javnih potreba iz svih podrucja, te razmatranje, pripremanje i predlaganje 10

sudjelovanje na istima

Sudjelovanje u izradi Plana koncesija, praéenje pridrzavanja odredbi Ugovora o koncesiji,

nadzor naplate naknade za koncesiju, predlaganje pokretanja odgovarajucih postupaka protiv 10

neurednih obveznika, priprema i izrada propisanih izvjesca, te vodenje propisanih evidencija

Pracdenje i analiza relevantnih makroekonomskih kretanja na podrucju Opéine, te obavljanje 5

struénih poslova u svezi s razvojem i poticanjem poduzetnistva

Pradenje i organiziranje poslova pripreme i izrade projekata i programa suradnje s EU 15

Pracenje i nadzor namjenskog koriStenja dobivenih potpora, pomo¢i, donacija i dr., te, u 10

svezi s istim, priprema i izrada propisanih i zahtijevanih izvjes¢a

Nadzor namjenskog troSenja sredstava dodijeljenih korisnicima sredstava iz proracuna 30

Op¢ine Baska

Razmatranje i predlaganje aktivnosti u svezi s povecanjem opcinskih prihoda i smanjenjem 10

op¢inskih rashoda, odnosno troskova

Obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po 10

nalogu voditelja Odsjeka i proéelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

Slozenost poslova Slozenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje, stalne slozenije upravne i

struéne poslove unutar Odsjeka
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

Odsjeka

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
Odgovornost kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Ucestalost stru¢nih komunikacija

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje komunikaciju unutar
unutarnjih organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Op¢ine
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8. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE, TE RAZREZ I NAPLATU OPCINSKIH POREZA

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 1I1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

I11. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinaéno - %

Preuzimanje knjigovodstvene dokumentacije, te kontrola i knjizenje poslovnih dogadaja 20
Sudjelovanje u izradi svih knjigovodstveno financijskih izvje$ca, bilanci, te periodi¢nog 5
obracuna i zavr§nog racuna

Dnevno knjizenje izvoda Ziro rauna 5
Vodenje blagajnickog poslovanja i svih pomo¢nih knjiga 5
Ispisivanje naloga platnog prometa, izdavanje raCuna, te obavljanje isplata, temeljem

zakljucenih ugovora i donesenih rjesenja 20
Vodenje evidencije sluzbenih putovanja 5
Utvrdivanje i vodenje evidencije obveznika placanja opéinskih poreza sukladno odnosnom

opéem aktu; priprema rjeSenja kojima se utvrduje iznos pojedinacnih obveza i briga o

pravovremenoj dostavi istih obveznicima; vodenje i azuriranje podataka o ku¢ama za odmor; 20
Pradenje urednosti naplate potrazivanja od opéinskih poreza, te, u slucaju utvrdenih

neurednosti, predlaganje provodenja propisanih mjera naplate

Obavljanje svih racunovodstvenih, upravnih i tehnickih poslova vezanih uz izvrSenje 10
proracuna

Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

tehnika

SloZenost poslova ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

nadredenog sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao

rada i stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Odgovornost sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj stru¢nih komunikacija Stupanj struénih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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ODSJEK
ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO I ZASTITU OKOLISA

9. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO 1
ZASTITU OKOLISA

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta I
2. Potkategorija radnog mjesta Rukovoditelj
3. Razina 1.
4. Klasifikacijski rang 4.
5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja
e magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili tehnicke struke;
e najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;
e polozeni drzavni strucni ispit;
e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);
e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Priblizan postotak
vremena koji je potreban

I11. Opis poslova radnog mjesta za obavljanje svakog posla
pojedinaéno - %
Rukovodenje radom, organiziranje rada i snoSenje odgovornost za rad Odsjeka 20

Sudjelovanje u pripremi i izradi odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog
uredenja, graditeljstva i zastite okoliSa, provedba istih i nadzor njihovog pridrzavanja, te prijam i
rjeSavanje zahtjeva stranaka u svezi s istim; briga o nesmetanom obavljanju svih komunalnih 20
djelatnosti; suradnja s komunalnim drustvima, koja posluju na podru¢ju Op¢ine Baska, prvenstveno s
T.D. Baska d.o.0., u okviru ¢ega, na temelju utvrdenih nedostataka, izdavanje naloga istom za
izvodenje zurnih, nepredvidenih radova

Nadzor odrzavanja i gradenja uredaja i objekata komunalne infrastrukture, i, s istim u svezi,

ispunjavanja pridrzavanja odredbi ugovora, koje je Opcina za obavljanje spomenutih poslova 5
zakljucila

Nadzor nacrta rjeSenja o komunalnom doprinosu i komunalnoj naknadi, te priprema i drugih radnji u

upravnom postupku u svezi sa spomenutim rjeSenjima; briga o azuriranju evidencije obveznika 15

komunalne naknade, spomenicke rente i poreza na kuce za odmor, izmjeri objekata i pravovremenom
zaduzivanju novih obveznika

Vodenje graficke i tekstualne evidencije poslovnih prostora i stanova u vlasniStvu Opéine, op¢inskog
zemljiSta, javnih i zelenih povrSina, groblja, nerazvrstanih cesta; sudjelovanje u izradi prijedloga
raspolaganja javnim povrSinama i drugim nekretninama u vlasniStvu Op¢ine Baska; predlaganje izrade 5
geodetskih snimaka pojedinih podruéja i vodenje evidencije istih

Sudjelovanje u izradi prijedloga planova prostornog uredenja i provedbi postupka donasanja prostornih
planova, te tumacenje istih; izrada izvje$c¢a o stanju u prostoru i prijedlog Programa za unapredenje 10
stanja u prostoru; provedba obveza koje proizlaze iz podru¢ja odrzivog gospodarenja otpadom
Suradnja s nadleznim osobama i sluzbama; izvje$¢ivanje o uocenim odstupanjima i nepravilnostima u
koristenju pomorskog dobra i poljoprivrednih povrsina na podru¢ju Opéine Baska; sudjelovanje u

pripremi i provodenju aktivnosti iz domene protupozarne i civilne zaStite; briga o drzavnim, 10
zupanijskim i opéinskim obiljezjima i njihovom javnom isticanju

Prijam stranaka i u okviru ovlasti i nadleznosti davanje odredenih tumacenja i obrazlozenja 5
Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po nalogu 10
procelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

. Visoka razina slozenosti poslova, koja obuhvaca organizaciju obavljanja poslova,
SloZenost poslova L. o . . .. .. .. e
pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih

poslova Odsjeka

Stupanj samostalnosti u radu, koja ukljucuje sudjelovanje u odlucivanju o
Samostalnost u radu o . o L N . .
najsloZenijim struénim pitanjima, ali i koja je ograni¢ena nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju struénih problema

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
Odgovornost te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada Odsjeka

. L. o Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar i izvan Odsjeka s
Ucdestalost stru¢nih komunikacija . . T . o .
drugim unutarnjim organizacijskim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO 1 ZASTITU

OKOLISA

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 11.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi struéni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske, ili tehnicke struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.

Priblizan postotak
vremena koji je

I11. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinaéno - %

Priprema, provedba i nadzor pridrzavanje odluka, ili dijelova istih, iz oblasti graditeljstva,

prostornog uredenja i zaStite okoliSa; priprema misSljenja na lokacijske i gradevinske 10

dozvole; sudjelovanje u izradi prijedloga planova prostornog uredenja i njihovog donosenja

Vodenje evidencije postojecih prostornih planova, geodetsko-katastarskih podloga i katastra

nekretnina, te priprema misljenja i o€itovanja u svezi s polozajem i povr§inom nekretnina;

vodenje evidencije nekretnina u vlasni§tvu Opcine, te predlaganje, pokretanje i provedba 10

odgovarajuéih postupaka u svezi s istim

Izrada nacrta natjecaja za izvodenje gradevinskih i drugih radova, za nabavu roba i usluga, 20

koji su u svezi s gradnjom objekata i uredaja komunalne infrastrukture

Suradnja s uredima drzavne uprave, zupanijskim uredima, udrugama i drugima 10

Sudjelovanje u radu radnih tijela kada se raspravlja o temama iz njegovog djelokruga 10

poslova

Prijam stranaka i u okviru ovlasti i nadleznosti rjeSavanje njihovih zamolbi, zahtjevai sl . 30

Obavljanje i1 drugih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te po 10

nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova Slozenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje, stalne slozenije upravne i

stru¢ne poslove unutar Odsjeka
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

Odsjeka

Stupanj odgovornosti, koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
Odgovornost kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Ucestalost stru¢nih komunikacija

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija ukljucuje komunikaciju unutar
unutarnjih organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Op¢ine
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11. REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU, SPOMENICKU RENTU I JAVNE POVRSINE

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 111.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 2

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

e srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

I11. Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinac¢no - %

Obavljanje unosa i obrade podataka za odredivanje komunalne naknade i spomenicke rente;
vodenje evidenciju obveznika, priprema nacrta rjeSenja o komunalnoj naknadi i spomenickoj

renti, nadzor naplate, predlaganje poduzimanja mjera u svrhu naplate, te priprema rjesenja o 50
ovrsi

Vodenje i azuriranje podataka o stambenim i poslovnim objektima, poduze¢ima, obrtnicima 10
Pracenje pridrzavanja odredbi ugovora o zakupu javnih povrSina i poslovnih prostora, 10
nadzor naplate, te predlaganje poduzimanja mjera u svrhu naplate

Priprema koncesijskih odobrenja, vodenje evidencije korisnika, nadzor naplate naknade za 20
koncesijska odobrenja, te predlaganje poduzimanja mjera u svrhu naplate.

Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika 10

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

tehnika

SloZenost poslova ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

nadredenog sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao

rada i stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Odgovornost sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj stru¢nih komunikacija Stupanj struénih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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12. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 111.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 2

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

struke, gimnazija

e srednja strucna sprema (IV stupanj) upravne, gradevinske, prehrambene, ekonomske, prometne ili tehnicke

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e polozeni vozacki ispit B kategorije;

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

I11. Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

Nadzor komunalnog reda, te obavljanje radnji sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu, odnosno Odluci o komunalnom redu; izricanje mandatnih kazni i predlaganje
izdavanja obaveznih prekr$ajnih naloga, odnosno pokretanja postupaka sukladno ovlastima
iz Zakona, te op¢inskih odluka

40

Nadzor pridrzavanja odredbi zakona i drugih akata, a koji nadzor je istima stavljen u
nadleznost komunalnog redara

10

Nadzor odvodnje oborinskih voda na javnim povrSinama; nadzor utroska struje i vode u
objektima u vlasni$tvu Opcine Baska

Sudjelovanje u azuriranju podataka potrebnih za naplatu komunalne naknade, spomenicke
rente i poreza na kuée za odmor, izvidom i izmjerom na terenu

Nadzor pridrzavanja ugovora u obavljanju poslova dezinsekcije i deratizacije, dimnjacarske
sluzbe, ugovora zakupu javne povrSine, stanja i koriStenja javnih povrSina i pomorskog
dobra, red na njima, kao i na ostalim javno prometnim povr§inama, odlaganja, skupljanja i
odvoza otpada, groblja na podrucju Op¢ine, te sudjelovanje u pripremi akata koji se na iste
odnose; briga o javnoj trznici

20

Nadzor izvodenja radova i ovjera racuna slijedom ugovorenih radova na odrzavanju i
gradenju objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te mjernickih poslova

10

Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

10

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

tehnika

Slozenost poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

nadredenog sluzbenika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao

rada i stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Odgovornost sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj stru¢nih komunikacija Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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13. REFERENT - KOMUNALNI I PROMETNI REDAR

1. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 111.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

11. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja

struke, gimnazija

e srednja strucna sprema (IV stupanj) upravne, gradevinske, prehrambene, ekonomske, prometne ili tehnicke

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e  polozeni drzavni struéni ispit;

e  zavrSen program stru¢nog osposobljavanja i polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti za prometnog redara

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

e polozeni vozacki ispit B kategorije

e  poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

I11. Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinac¢no - %

Nadzor komunalnog reda, te obavljanje radnji sukladno Zakonu o komunalnom

nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika

gospodarstvu, odnosno Odluci o komunalnom redu; izricanje mandatnih kazni i predlaganje 30
izdavanja obaveznih prekrsajnih naloga, odnosno postupaka, sukladno ovlastima iz Zakona,

te op¢inskih odluka

Nadzor pridrzavanja odredbi Zakona i drugih akata, a koji nadzor je istima stavljen u 5

nadleznost komunalnog redara

Nalaganje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja prometnog reda 10
Nadzor nad nepropisno zaustavljenim i parkiranim vozilima, izdavanje kazne na mjestu

pocinjenja prekrsaja i obavijesti o po¢injenom prekriaju; 30
Nalaganje premjestanja nepropisno parkiranih vozila; izdavanje obveznih prekr$ajnih naloga 10
Koordiniranje i nadzor rada prometne jedinice mladezi 5

Nadzor stanja nerazvrstanih cesta i pridrzavanja odredbi op¢inskih akata koji se odnose na 5

uredenje prometa i parkiranja; briga o vertikalnoj i horizontalnoj prometnoj signalizaciji

Obavljanje i drugih poslova u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti na cestama, te po 5

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

Slozenost poslova ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao
nadredenog sluzbenika.

Odgovornost

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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14. SPREMAC

1. Kategorija radnog mjesta v

2. Potkategorija radnog mjesta Namjestenik II. potkategorije
3. Razina 2

4. Klasifikacijski rang 13.

5. Broj izvrSitelja 1

e niza struéna sprema ili osnovna $kola;

Redovno, svakodnevno ¢is¢enje i odrzavanje radnih prostorija Opcine Bagka, ulazne
prostorije i stepenista

Povremeno, odnosno po potrebi, ¢is¢enje ostalih prostorija u vlasnistvu Opéine Baska 20
(vijeénice, galerije — ,,vjen¢aone®, domova, javnih WC-a i dr.),
Obavljanje drugih pomoénih poslova (dostava i sl.) po nalogu procelnika. 10

SloZenost poslova Stupanj slozenosti, koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-
tehnic¢ke poslove

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi

Odgovornost




