Stranica 6210 — broj 39

SLUZBENE NOVINE

Srijeda, 5. prosinca 2018.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11 i 4/18) te
Clanka 45. Statuta Op¢ine Punat (»Sluzbene novine Pri-
morsko-goranske Zupanije«, broj 8/18) i ¢lanka 4. Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu opé¢inske uprave Opcine Punat
(»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije«, broj
12/18) na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog
odjela, opdinski nacelnik donosi

PRAVILNIK
o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Punat

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Punat (»Sluzbene novine Primorsko-goran-

Opcina Punat

ske Zupanije«, broj 13/18) Dodatak I Pravilnika o unutar-
njem redu JUO Opéine Punat mijenja se, a izmjena se
nalazi u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 2.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clanak 3.

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

KLASA: 110-01/18-01/1
URBROJ: 2142-02-02/1-18-2
Punat, 3. prosinca 2018. godine

OPCINSKI NACELNIK
Marinko Zic



IZMJENA | DOPUNA DODATKA 1. PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE PUNAT

Broj . - .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Projv, i
mijesta rang izvrsitelja
1 PROCELNIK JEDINSTVENOG | Glavni 1 1
’ UPRAVNOG ODJELA rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

planira, vodi i koordinira obavljanje svih poslova Jedinstvenog upravnog odjela, upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela, neposredno rukovodi
sluzbenicima JUO, nadzire i uskladuje njihov rad te osigurava zakonitost rada JUO kao i provedbu obveza utvrdenih zakonom, odlukama opc¢inskog
vijeéa i op¢inskog nacelnika (30%)

na temelju opéih smjernica i utvrdene politike Opcine Punat odlu€uje o najslozenijim stru¢nim pitanjima iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prostornog
planiranja i zastite okoliSa, drustvenih djelatnosti, pripreme i provodenja akata u vezi gospodarenja nekretninama u vlasnistvu Opéine Punat, vodenja
financijskog i materijalnog poslovanja Opc¢ine Punat te poslova iz podrucja opée uprave te pomaze sluzbenicima JUO u radu na najsloZenijim predmetima
(25%)

donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela te rjeSava u drugom stupnju u upravnim stvarima u kojima se kao drugi stupanj javlja JUO
(20%)

obavlja sloZzene zadatke koji uklju€uju izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, organizira i koordinira poslove u radu Op¢inskog vije¢a i njegovih radnih
tijela, opcinskog nacelnika i njegova zamjenika (10 %)

vodi evidencije nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

podnosi izvjeS¢a o radu Jedinstvenog upravnog odjela na zahtjev opcinskog nacelnika ili Opéinskog vije¢a (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i njegova zamjenika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima osim iznimke propisane Uredbom Vlade RH
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje JUO

polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Q107 vouisodd ‘¢ ‘vpalg

HANIAON ANHLZNIS

1129 vouvg

6€ loiq




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova upravnog tijela,
doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te rjieSavanje strateskih zadac¢a upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za provedbu plana i programa
upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

ZIz9 voruvig

6€ loiq

HANIAON ANHLZNIS

Q107 vouisodd ¢ ‘vpalg




PRIJEMNI URED | PISARNICA

Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina ) Naziv ustrojstvene jedinice | . Jv I
miesta rang izvrsitelja
ADMINISTRATIVNI REFERENT -
2. TAINIK 0 Referent 11 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za opc¢inskog nacelnika, njegova zamjenika, procelnika JUO i druge sluzbenike JUO (30%)
e obavlja poslove pisarnice u obradi akata koji nastaju radom JUO Opc¢ine Punat i njihovu otpremu (20%)
e organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe opc¢inskog nacelnika i procelnika JUO te obavlja prijam suradnika i gostiju (15%)

¢ vrSi nabavku uredskog materijala i opreme potrebne za rad Odjela (10%)

¢ vodi evidenciju radnog vremena (5%)

e dostavlja akte na objavu u sluzbene novine, obavlja kontrolu objavljenih akata te vodi evidenciju sluzbenih novina (5%)

¢ vodi registar akata donesenih na sjednicama Opcinskog vije¢a i zapisnike radnih tijela Opc¢inskog vije¢a (5%)

e suraduje s komunalnim drustvom u vezi ¢iS¢enja i odrzavanja opcinskih prostorija i vodi evidenciju rasporeda koriStenja opéinskih prostorija i prostora

kojima upravlja Op¢ina Punat i priprema ugovore o koristenju (5%)
e obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e srednja stru¢na sprema ekonomskog, drustvenog ili upravnog smjera
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni struéni ispit

e poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Q107 vouisodd ‘¢ ‘vpalg

HANIAON ANHLZNIS

€129 voruvsg

6€ loiq




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

129 Do1uDAg

6€ loiq

HANIAON ANHLZNIS

Q107 vouisodd ¢ ‘vpalg




Broj Klasifikacijski Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina ) Naziv ustrojstvene jedinice | . jv .
mjesta rang izvrsitelja
REFERENT ZA PISARNICU |
3. PISMOHRANU i referent 11 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

upravlja radom pisarnice, brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza pisarnice obavlja prijam i otpremu poste, obavlja poslove postupanja s pismenima,
njihovo primanje i izdavanje, evidenciju i dostavu u rad (40%)

preuzima dovrSene spise (predmete), organizira koriStenje i obradu javnog dokumentarnog gradiva te odabir javnog arhivskog gradiva, vodi evidencije u
vezi s time, brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupnog javnog dokumentarnog gradiva Opc¢ine Punat, nadzira ga i Cuva te obavlja poslove u svezi s
predajom gradiva nadleznom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti, priprema prijedloge akata iz uredskog poslovanja i zastite
arhivskog i registraturnog gradiva (20 %)

vrSi objavu dokumenata i akata putem web stranica te obavlja poslove WEB administratora i administratora aplikacija EUMIS i E-sjednice (odrzava web
stranicu Opc¢ine Punat te e-servise: EUMIS i e-sjednice) (15%)

vodi upravni postupak i donosi rieSenja u svezi zahtjeva za dodjelu koncesijskih odobrenja na pomorskom dobru kao i administrativne poslove za Vijece za
davanje koncesijskih odobrenja na pomorskom dobru Op¢ine Punat, izrada akata Vije¢a za davanje koncesijskih odobrenja te vodenje Registra izdanih
koncesijskih odobrenja (10%)

vodi registar ugovora po kojima se obavljaju pla¢anja iz Prorauna (5%)

vodi upravne postupke i donosi rieSenja iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomskog, drustvenog ili upravnog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni struéni ispit

poloZen stru€ni ispit za sluzbenike u arhivama

poznavanje rada na rac¢unalu (MS Office)

poznavanje rada u web okruzenju

Q107 vouisodd ‘¢ ‘vpalg

HANIAON ANHLZNIS
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.

9129 voruvig

6€ loiq

HANIAON ANHLZNIS
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ODSJEK ZA FINANCIJE, DRUSTVENE | IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj radnog

Klasifikacijski Broj

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Naziv ustrojstvene jedinice

mjesta rang izvriitelja

VODITEL] ODSJEKA ZA Vi
4. FINANCIJE, DRUSTVENE | | covoditeli 3 1
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE rukovodartel)

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

upravlja, planira, vodi i koordinira radom Odsjeka te organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga proracuna Opcine Punat i s time povezane op¢e akte,
koordinira izradu plana razvojnih programa te izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti opéinskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a (20%)
pruza potporu sluzbenicima na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, daje smjernice u rjeSavanju strateki vaznih
zadaca i obavlja poslove u pripremanju ugovora iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi i koordiniranju osnovne dugoroc¢ne financijske politike Opc¢ine
Punat te koordinira poslove na evidenciji nekretnina u registru nekretnina (20%)

izravno preuzima od svih proracunskih korisnika propisane financijske izvjestaje dostavljene u svrhu izrade konsolidiranog izvjestaja, izraduje (unos
podataka, obrada i ispis) zavrsni racun proraCuna, propisane konsolidirane i ostale izvjeStaje proracuna s pripadaju¢im biljeSkama, ukljucivsi izvjestaje o
prihodima i rashodima prora¢una o svim razinama i subjektima (mjesecno, kvartalno, polugodi$nje, godiSnje (20%)

preuzima i unosi podatke prilikom izrade proracuna i izmjena i dopuna proracuna. Priprema prijedlog plana odredenih pozicija proraduna vezane uz
djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog dokumentacije vezanu uz proracun i izmjene i dopune proracuna (15%)

izraduje odgovarajuce stru¢ne podloge i nacrte akata za dono$enje odluka opéinskog nacelnika i Opcinskog vije¢a, odnosno upuéuje dokumentaciju
nadleznim tijelima (10%)

koordinira kod stru¢ne pripreme imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista, poslovnih prostora i stanova) u vlasnistvu
Op¢ine Punat te kadrovskih poslova (5%)

vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za upravljanje Odsjekom
poloZen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Q107 vouisodd ‘¢ ‘vpalg

HANIAON ANHLZNIS
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova Odsjeka, pruzanje potpore
osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica
u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai
komunikacije sa strankama:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

8179 voruvig

6€ loiq

HANIAON ANHLZNIS
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Broj Klasifikacijski Broi
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina asmikacys Naziv ustrojstvene jedinice | . o;w I
mjesta rang izvrsitelja
SAVJETNIK ZA IMOVINSKO .
> PRAVNE | OPCE POSLOVE I savjetnik 5 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove u vezi s upravljanjem nekretninama, vrsi struénu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te obavlja
struénu pripremu oko provedbe natje€aja u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljiSta, poslovnih prostora i stanova) u vlasnistvu Op¢ine Punat (20%)
obavlja prijam stranaka i sve pripremne, upravne i struéne poslove, rjeSavajuéi po zahtjevima stranaka za zakup, prodaju i ostale nacine raspolaganja
opcinskim nekretninama (zemljista, poslovnih prostora, stanova) te priprema i obrazlaze prijedloge akata u postupku dono$enja (20%)

pravni i savjetodavni poslovi u vezi s djelokrugom rada opcéinskog nacelnika i Opc¢inskog vije¢a, u suradnji s drugim sluzbenicima izraduje nacrte op¢ih i
pojedinacnih akata iz nadleznosti op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca, daje pravne savjete sluzbenicima prilikom izrade ugovora, sporazuma i drugih
akata (15%)

suraduje i pomaze u radu predsjedniku Op¢inskog vije¢a i op¢inskom nacelniku i njegovu zamjeniku, vijecnicima i predsjednicima radnih tijela Opc¢inskog
vijeéa (10 %)

strucni i savjetodavni poslovi u vezi pripremanja sjednica Opcinskog vije¢a (sazivanje sjednica, poslovi pripreme, tehni¢ke obrade tekstova za donoSenje
na sjednicama Opcinskog vijeca i objavu u sluzbenim novinama, vodi zapisnik sjednica, dostava donesenih akata na nadzor) (10%)

prati sudjelovanje Opc¢ine u sudskim i upravnim postupcima, obavlja poslove pravnog zastupanja Opc¢ine, po punomodi opcinskog nacelnika, pred
pravosudnim i upravnim tijelima (5%)

organizira ustrojavanje i azurno vodenje evidencije nekretnina u vlasnistvu Op¢ine (registar nekretnina) (5%)

obavlja kadrovske poslove (izrada rijeSenja iz radnog odnosa, planova prijma i drugo) (5%)

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozZen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

Q107 vouisodd ‘¢ ‘vpalg

HANIAON ANHLZNIS
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢es$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

6 loaq — 0zz9 vomuvyg

HANIAON ANHLZNIS
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Broj .qe - .
.. .. . Klasifikacijski . . . Br
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina acljs Naziv ustrojstvene jedinice |, oj.. li
mijesta rang izvrsitelja
6 VISI STRUCNI SURADNIK ZA i Visi struéni 6 1
’ PRORACUN I FINANCIJE suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- Preuzima i unosi podatke prilikom izrade proracuna i izmjena i dopuna proracuna. Priprema prijedlog plana odredenih pozicija proracuna vezane uz djelokrug
rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog dokumentacije vezane uz proracun i izmjene i dopune proracuna (30%)

- izravno preuzima od svih proradunskih korisnika propisane financijske izvjeStaje dostavljene u svrhu izrade konsolidiranog izvjestaja, izraduje (unos
podataka, obrada i ispis) zavrSni raCun proracuna, propisane konsolidirane i ostale izvjeStaje proracuna s pripadaju¢im biljeSkama, ukljucivsi izvjeStaje o
prihodima i rashodima proracuna o svim razinama i subjektima (mjesecno, kvartalno, polugodis$nje, godiSnje (25%)

- preuzima sve zaklju€ene ugovore i narudzbenice i kontrolira ispravnost knjigovodstvene dokumentacije te njihovu podobnost za knjizenje u svojstvu
knjigovodstvenih isprava, vodi knjigu ulaznih rauna. Likvidirane racune priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate, izraduje odgovarajué¢e temeljnice za
knjizenje rac¢una likvidiranih od ovlastene osobe, preuzima izvode od institucija platnog prometa, kontrolira ih, kontira i knjizi. Vrsi uskladenja analiti¢kih
evidencija sa glavhom knjigom (20%)

- kontinuirano prati promjene na Ziro-ra¢unu, vr8i plaéanja obveza, izraduje dokumentaciju vezanu uz kompenzacije i cesije, vrsi obratun PDV-a, obavlja
poslove pripreme i evidencije dokumenata platnog prometa, provjerava i priprema ocitovanja nakon uskladivanja, kontrolira, evidentira i izraunava kamate i
uskladivanja po 10S obrascima, vrsi fakturiranje odredenih potrazivanja (rezijski troskovi, troSkovi sudskih postupaka, razne refundacije, koncesije, prodaja
imovine i sl.) (10%)

- Preuzima i kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju putem riznice, vrSi placanja, knjizenja i uskladenja (5%)

- vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

- U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacije sa strankama: povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
dono$enje odluka: primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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7. RACUNOVODSTVO | NAPLATU ] . 6
PRIHODA suradnik

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

priprema i obraduje podatke za prisilnu naplatu poreza, javnih prihoda i drugih javnih davanja te vodi upravni postupak za prisilnu naplatu poreza,
javnih prihoda i drugih javnih davanja, obavlja poslove u zalbenim postupcima i postupcima prisilne naplate, kontaktira s obveznicima vezano za
pla¢anja javnih prihoda te sastavlja izvieS¢a o provedenim postupcima ovrhe te naplati javnih prihoda (60%)

vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara i vrSi uskladenja sa glavnom knjigom. Brine se i kontrolira funkcioniranje registra
nekretnina (15%)

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o zaduzenju opcinskih poreza i komunalne naknade, priprema podatke potrebne za donoSenje rjeSenja o
utvrdivanju opcinskih poreza i komunalne naknade i drugu dokumentaciju iz podrucja od vaznosti za poreze i komunalnu naknadu. lzraduje obracune,
racune i uplatnice za komunalnu naknadu, opcinske poreze i ostala zaduzenja. Zaduzuje zakupe za koristenje javnih povrSina, ekolosku pristojbu te
prodaju zemljista. Vr8i izmjene i uskladuje baze podataka te priprema prijedloge akata iz podru¢ja komunalne naknade i op¢inskih poreza (10%)
preuzima sve zakljuCene ugovore i narudzbenice i kontrolira ispravnost knjigovodstvene dokumentacije te njihovu podobnost za knjizenje u svojstvu
knjigovodstvenih isprava, vodi knjigu ulaznih rac¢una. Likvidirane racune priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate, izraduje odgovaraju¢e temeljnice
za knjizenje racuna likvidiranih od ovlastene osobe, preuzima izvode od institucija platnog prometa, kontrolira ih, kontira i knjizi. VrSi uskladenja analitickih
evidencija sa glavnom knjigom, kontinuirano prati promjene na ziro-raunu, vrsi placanja obveza, izraduje dokumentaciju vezanu uz kompenzacije i cesije,
vr$i obracun PDV-a, obavlja poslove pripreme i evidencije dokumenata platnog prometa, provjerava i priprema o€itovanja nakon uskladivanja, kontrolira,
evidentira i izraCunava kamate i uskladivanja po IOS obrascima, vrsi fakturiranje odredenih potrazivanja ( rezijski troskovi, troSkovi sudskih postupaka,
razne refundacije, koncesije, prodaja imovine i sl.) Preuzima i kontrolira knjigovodstvenu dokumentaciju putem riznice, vrsi plaéanja, knjizenja i uskladenja
(5%)

vodi kadrovsku evidenciju, vr8i obracun plac¢a, drugog dohotka, autorskih honorara i putnih naloga sluZbenika i duznosnika te vodi poslove prijava i
odjava osiguranja sluzbenika i duznosnika (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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8 VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Visi strucni 6 1
' DRUSTVENE DJELATNOSTI suradnik
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj strué¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacije sa strankama: povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
donos$enje odluka: primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e obavlja poslove sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, priprema i izraduje obraune vezane uz isplate pomoci stanovnicima (jednokratne i mjesecne
nov€ane pomoci, boziénice, stipendije i sl.), priprema dokumentaciju za socijalno vijeCe te vodi oCevidnik korisnika socijalne skrbi (20%)

e vodi upravni postupak i donosi rieSenja u predmetima iz svoje nadleznosti (20%)

e obavlja odgovaraju¢e analize, izraduje planove razvoja i suraduje u pripremi propisa do izrade nacrta opc¢ih akata iz svoje nadleznosti (15%)

e provodi natjeCaje, priprema materijale za povjerenstva i sastavlja ugovore o dodjeli financijskih sredstava udrugama i drugim organizacijama civilnog
drustva, priprema naloge za plac¢anje te prati namjensko tro$enje sredstava u skladu s Programima (15%)

e priprema prijedloge programa javnih potreba civilnog drustva, u kulturi, sportu, socijalnoj skrbi i zdravstvu te uskladuje rad s ustanovama i nositeljima
programa na podrucjima za koja je zaduzen (5%)

e vodi evidenciju rasporeda koriStenja opc¢inskih prostorija i prostora kojima upravlja Op¢ina Punat i priprema ugovore o koristenju (5%)

e obavlja poslove u svezi stipendiranja u€enika i studenata s podrucja Opcine Punat (5%)

e priprema prijedlog plana odredenih pozicija proraCuna vezane uz djelokrug rada te priprema naloge za placanje (5%)

¢ sudjeluje u organizaciji manifestacija Op¢ine Punat i Ljetnih priredbi Opc¢ine Punat u suradnji s Turistickom zajednicom Opc¢ine Punat (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poloZen drzavni strucni ispit

e poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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REFERENT ZA
9. RACUNOVODSTVO | JAVNE 1 Referent 11 1

PRIHODE

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar Odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai
komunikacije sa strankama:

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

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

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e vodi upravni postupak u postupku izdavanja rjeSenja o visini opéinskih poreza i komunalne naknade, priprema podatke potrebne za donoSenje rjeSenja i
donosi rjeSenja o utvrdivanju opcinskih poreza i komunalne naknade te priprema prijedloge akata iz podru¢ja komunalne naknade i opéinskih poreza,

vodi propisane evidencije i izvjeS¢a te prati zakonsku regulativu iz podruéja komunalne naknade i opéinskih poreza (30%)
e izraduje obracune, racune i uplatnice za komunalnu naknadu, opéinske poreze i ostala zaduzenja, vr§i zaduzenja zakupa za koristenje javnih povrsina,
ekoloSku pristojbu te prodaju zemljiSta te vrSi izmjene i uskladuje baze podataka (20%)
e vodi analitiCku evidenciju kupaca, kontinuirano prati promjene na ziro-racunu, obavlja poslove pripreme i evidencije dokumenata platnog prometa te
uskladuje sa glavnom knjigom. Provjerava i priprema oc€itovanja nakon uskladivanja, kontrolira, evidentira i izraCunava kamate i uskladivanja po 10S
obrascima. (20%)
¢ vodi kadrovsku evidenciju, vrsi obracun plaéa, drugog dohotka, autorskih honorara i putnih naloga sluzbenika i duznosnika te vodi poslove prijava i odjava
osiguranja sluzbenika i duznosnika (15%)
e priprema i obraduje podatke za prisilnu naplatu poreza, javnih prihoda i drugih javnih davanja te vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u postupcima
prisilne naplate poreza, javnih prihoda i drugih javnih davanja, obavlja poslove u Zalbenim postupcima i postupcima prisilne naplate, kontaktira s
obveznicima vezano za pla¢anja javnih prihoda te sastavlja izvjeS¢a o provedenim postupcima ovrhe te naplati javnih prihoda (5%)
¢ kontrolira naloge za isplatu udrugama kao i obracune iz programa socijale, vrsi placanje i uskladenja sa poreznom upravom (5%)

¢ u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%)
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e srednja stru¢na sprema informatic¢kog ili ekonomskog smjera
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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VODITELJ ODSJEKA ZA
KOMUNALNO T
10 | GospopARsTVO | ! Rukovoditelj 3 1
PROSTORNO PLANIRANJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

upravlja, planira, vodi i koordinira radom Odsjeka te organizira i predlaZze unapredenje organizacije i funkcioniranja svih vrsta komunalnih djelatnosti
sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu obavlja struéne poslove vezane uz praéenje stanja u prostoru, pripremom, izradom, pracenjem izrade te
donoSenjem prostorno-planskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja, stru¢nih podloga i studija, koordinira u izradi mjera i programa Odsjeka
(25%)

pruza potporu sluzbenicima na viSim rukovodec¢im polozZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca i obavlja poslove u pripremanju dokumentacije, prac¢enja i analiziranja stanja u podruc¢ju komunalnog gospodarstva i koncesija, priprema i prati
izradu dokumenata potrebnih za realizaciju opcinskih razvojnih projekata i obavlja druge odgovarajucée stru¢ne poslove iz nadleZnosti Odsjeka (25%)
izraduje tro8kovnike te vrsi nadzor nad izvodenjem gradevinskih radova na podrucju Opcéine te prati izvrS8avanje ugovora iz nadleZznosti Odsjeka (20%)
vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, donosi rijeSenja u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, koordinira izradu
programa i proraCuna iz djelokruga Odsjeka, prati njihovo izvrSavanje te izraduje akte za rad Op¢inskog vijeCa i naelnika iz nadleznosti Odsjeka (20%)
vodi evidenciju potrebnih radova na odrzavanju te predlaze rieSenja u smislu odrZzavanja prostorija i zgrada u vlasnistvu Op¢ine Punat (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinskog smjera

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za upravljanje Odsjekom
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova odsjeka

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena €e$¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjieSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutanjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost
za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku
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VISI SAVIETNIK ZA
11. PROSTORNO PLANIRANJE | I visi savjetnik 4 1
GRADNJU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove koji ukljuéuju izradu akata iz djelokruga JUO - prostorno-planskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja, stru¢nih podloga i
studija, priprema i provodi strateSku procjenu utjecaja na okoli§ u postupku izrade prostornih planova (25%)

suraduje s PGZ i Ministarstvima vezano za postupke izrade i provedbe prostornih planova te prati i primjenjuje zakonsku regulativu iz podrugja
komunalnog gospodarstva i prostornog planiranja, obavlja poslove tehni¢ke pripreme za ishodenje potrebnih akata gradnje za potrebe Opcine Punat,
sudjeluje u pronalasku ucinkovitih rieSenja prometne infrastrukture (15%)

priprema i prati izradu dokumenata potrebnih za realizaciju opc¢inskih strategija, planove razvojnih programa i obavlja druge odgovarajuce stru¢ne
poslove iz nadleznosti Odsjeka (15%)

kontrolira i sudjeluje u postupku izdavanja akata za gradnju po pozivu Ureda za prostorno planiranje graditeljstvo i zastitu okolis§a PGZ-a, izdaje potvrde
glavnih projekata i posebne uvjete za izradu glavnih projekata (15%)

priprema nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata iz podrucja prostornog planiranja Sto ih sklapa Opc¢ina Punat te izraduje prijedloge akata za rad
Op¢inskog vije¢a i nacelnika iz svoje nadleznosti (10%)

nadzire izgradnju projekata iz nadleznosti Odsjeka te prati izvrSavanje ugovora o izgradnji (10%)

vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proc¢elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist tehni¢kog smjera

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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' KOMUNALNI REDAR suradnik

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA

Q107 vouisodd ‘¢ ‘vpalg

Stupan;j slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
Slozenost poslova: upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj struéne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
komunikacije sa strankama: prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
Stupanj odgovornosti i utjecaj na postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

donoS$enje odluka:
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove komunalnog redarstva u granicama zakonom i odlukom o komunalnom redu danih ovlasti od rijeSavanja o pravima i obvezama
gradana, obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fiziCkim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, nalaze
uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opcine, izdaje obvezne prekrsajne naloge, optuzne prijedloge te nov€ane
kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja (20%)

vri nadzor nad odlaganjem otpada suprotan Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom i nadzor sukladno ovlastima propisanim Zakonom o
gradevinskoj inspekciji i inspekcijski nadzor nad nerazvrstanim cestama u dijelu odredenom Zakonom o cestama (20%)

vrSi nadzor nad zakupljenim javnim povrSinama te izdaje odobrenja za prekope javnih povrsina (10%)

vodi evidenciju javnih i zelenih povrSina u vlasniStvu Op¢ine te vrSi nadzor nad odrzavanjem istih (10%)

nadzire odrzavanje groblja i drugih javnih i javnih zelenih povrsina sukladno Programu odrzavanja komunalne infrastrukture (10%)

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti te izraduje prijedloge akata za rad Opcinskog vije¢a i nacelnika iz
svoje nadleznosti (10 %)

nadzire odrzavanje i funkcioniranje gradevina javne odvodnje i javne rasvjete (5%)

koordinira u obavljanju poslova dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije i zastite bilja (5%)

vodi evidencije nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist tehnickog ili drustvenog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

polozen vozacki ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupan;j slozenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove unutar Odjela

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu

Stupanj odgovornosti i utjecaj na primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

dono&enje odluka:
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Broj

radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice _Brojv .
mijesta rang izvriitelja
VISI STRUCNI SURADNIK ZA
3 KOMUNALNO Visi strucni
13. GOSPODARSTVO | ZASTITU : suradnik 6 !
OKOLISA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o visini komunalnog doprinosa u prostoru priprema podatke potrebne za donosSenje rieSenja o komunalnom
doprinosu te prati zakonsku regulativu i drugu dokumentaciju iz podrucja od vaznosti za komunalni doprinos te vodi evidenciju i priprema druge akte iz
podrucja komunalnog doprinosa (25%)

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o naknadi za zadrZzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru priprema podatke potrebne za donoSenje
rjeSenja naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru te vodi evidenciju i priprema druge akte iz djelokruga nezakonite izgradnje (20
%)

prati i izraduje dokumente vezano za zakonsku regulativu o gospodarstvu i poduzetnistvu (15%)

ustrojava i vodi evidenciju komunalne infrastrukture i vodi brigu o odrzavanju objekata u vlasniStvu Opc¢ine Punat (10%)

izraduje prijedloge akata za rad Opcinskog vije¢a i nacelnika iz svoje nadleznosti (10%)

vodi upravni postupak i donosi rieSenja o spomenickoj renti, priprema podatke potrebne za donoSenje rjeSenja o utvrdivanju spomenicke rente (5%)
prati i izraduje dokumente vezano za zakonsku regulativu o zbrinjavanju otpada, zastitu okoliSa te provodi postupke iz podrucja energetske ucinkovitosti
i zastite okolisa (5%)

vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehni¢ke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA

Broj . ce 1 s .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Pro{, i
mijesta rang izvrsitelja
14 VISI STRUCNI SURADNIK ZA I Visi strucni 6 1
) PRAVNE POSLOVE suradnik

SloZenost poslova:

Stupan;j slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar Odjela

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e vodi postupke javne nabave po ZJN, kao i postupke nabave po ZKG-u, koncesije po ZKG-u te jednostavnu nabavu iz nadleznosti Odjela (25%)
e obavlja poslove vezane uz poljoprivredno zemljiSte sukladno Zakonu o poljopriviednom zemljistu (20%)

e obavlja poslove vezane uz rjeSavanje pravnog statusa komunalne infrastrukture (15%)

e pomaze sluzbenicima u pripremi nacrta ugovora, sporazuma i drugih op¢ih i pojedinaénih akata iz djelokruga Odsjeka (10%)

e priprema natjecaje, obraduje pristigle zahtjeve te priprema nacrte ugovora u svezi zakupa javnih povrsina i rezerviranih parkirali$nih mjesta (10%)
e trajno prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka (10%)

e izraduje prijedloge akata za rad Op¢inskog vije¢a i nacelnika iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni strucni ispit

e poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar Odjela

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama: povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te

donosSenje odluka: primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
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Broj

" . Klasifikacijski . . N Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina ] Naziv ustrojstvene jedinice | j‘, .
mjesta rang izvriitelja
STRUCNI SURADNIK ZA
KOMUNALNO Strucni
15. I . 8 1
GOSPODARSTVO | suradnik
PROSTORNO PLANIRANJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

izraduje Program odrzavanja i Program gradnje komunalne infrastrukture za podrucje Opc¢ine Punat, izraduje izvjeS¢a o izvr§enju Programa te prati
izvrS8avanje Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, izrada prijedloga Plana upravljanja pomorskim dobrom na podrucju Opc¢ine
Punat te pracenje izvrSavanja Plana (20%)

nadzire izgradnju projekata iz nadleznosti Odsjeka te prati izvrSavanje ugovora o izgradnji (20%)

kontrolira i sudjeluje u postupku izdavanja akata za gradnju po pozivu Ureda za prostorno planiranje graditeljstvo i zastitu okolia PGZ-a, izdaje potvrde
glavnih projekata i posebne uvjete za izradu glavnih projekata, obavlja poslove tehnic¢ke pripreme za ishodenje potrebnih akata gradnje za potrebe Opcine
Punat, sudjeluje u pronalasku uginkovitih rieSenja prometne infrastrukture (15%)

obavlja poslove koji ukljuéuju izradu akata iz djelokruga JUO - prostorno-planskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja, stru¢nih podloga i
studija, priprema i provodi strateSku procjenu utjecaja na okoli$ u postupku izrade prostornih planova (10%)

vodi postupke javne nabave po ZJN, kao i postupke nabave po ZKG, koncesija po ZKG te jednostavnu nabavu iz nadleznosti Odjela (5%)

priprema i koordinira izradu svih obrazaca podataka i prijedloga za fondove na razini PGZ, nadleZnih ministarstava i EU, obavlja poslove prijave na razne
fondove, priprema i koordinira sve potrebne financijske i ekonomske analize i studije opravdanosti te prati i nadzire provedbu projekata sufinanciranih od
strane fondova (5%)

obavlja sve poslove iz podrucja protupozarne i civilne zastite i zastite na radu (5%)

obavlja poslove vezane uz geodetske terenske uvidaje po pozivu nadleznih tijela, prikupljanja i dostavljanja potrebne podatke nadleznim tijelima, vrSi
pregled geodetskih elaborata te obavlja poslove u vezi evidentiranja i ozakonjenja nekretnina u viasnistvu Opcine (5%)

vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje nadleznosti izraduje prijedloge akata za rad Opcinskog vije¢a i naelnika iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

Sveudilisni ili struéni prvostupnik informatike ili tehni€kog smjera
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih
zadaca u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i stru€nih
tehnika

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od nadredenih sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.
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Broj Naziv Broi
. . . e . . L ro
radnog | radnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski rang Naziv ustrojstvene jedinice ) Jv ]
mi . izvriitelja
jesta | mjesta
REFERENT -
PROMETNI |
16. KOMUNALN| 1 Referent 11 1
REDAR

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

nalaze fizi€kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja prometnog reda te vrSi nadzor nad nepropisno zaustavljenim i parkiranim vozilima, izdaje
kazne na mjestu poc€injenja prekraja i obavijesti o pocinjenom prekrsaju (25%)

nalaze premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i upravlja prometom (15%)

izdaje obavezne prekrSajne naloge i vodi prekrSajni postupak u cilju naplate prometnih prekr3aja (15%)

obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija, udarne rupe), vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije te brine o zakonitom
funkcioniranju horizontalne i vertikalne signalizacije (10%)

odreduje privremenu regulaciju prometa kod izvodenja gradevinskih radova na javnim povr§inama ili neposredno uz iste (5%)

sklapa ugovore za rezervirana parkiraliSna mjesta (5%)

obavlja nadzor nad radom koncesionara sukladno ZKG-u (5%)

obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, nalaze uklanjanje
predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opcine, izdaje obvezne prekrSajne naloge te vrsi nadzor nad odlaganjem otpada suprotan
Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, nadzor sukladno ovlastima propisanim Zakonom o gradevinskoj inspekciji i inspekcijski nadzor nad
nerazvrstanim cestama u dijelu odredenom Zakonom o cestama (5%)

vr8i nadzor nad zakupljenim javnim povrSinama te izdaje odobrenja za prekope javnih povrSina te nadzire odrzavanje i funkcioniranje gradevina javne
odvodnje (5%)

vodi upravni postupak i donosi rieSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru€na sprema upravne, prometne ili tehnicke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poloZen drzavni strucni ispit i program osposobljavanja na Policijskoj akademiji
poznavanje rada na racunalu (MS Office)

polozen vozacki ispit B kategorije
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai
komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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jesta
17. KOMUNALNI REDAR 1} Referent 11 1
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: obavlja poslove komunalnog redarstva u granicama zakonom i odlukom o komunalnom redu danih ovlasti od
rieSavanja o pravima i obvezama gradana, obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda, nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Op¢ine, izdaje obvezne prekrsajne
naloge, optuzne prijedloge te nov€ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja (20%)

vrSi nadzor nad odlaganjem otpada suprotan Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom i nadzor sukladno ovlastima propisanim Zakonom o
gradevinskoj inspekciji i inspekcijski nadzor nad nerazvrstanim cestama u dijelu odredenom Zakonom o cestama (20%)

nadzire odrzavanje groblja i drugih javnih i javnih zelenih povr8ina sukladno Programu odrZzavanja komunalne infrastrukture (10%)

vodi upravni postupak i donosi rijeSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti te izraduje prijedloge akata za rad Opc¢inskog vije¢a i nacelnika iz svoje
nadleznosti (10 %)

nadzire odrzavanje i funkcioniranje gradevina javne odvodnje i javne rasvjete (5%)

Odreduje privremenu regulaciju prometa kod izvodenja gradevinskih radova na javnim povrSinama ili neposredno uz iste (5%)

Obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija, udarne rupe) (5%)

Vrsi nadzor nad zakupljenim javnim povrSinama te izdaje odobrenja za prekope javnih povrSina (5%)

Vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije te brine o zakonitom funkcioniranju horizontalne i vertikalne signalizacije (5%)

Sudjeluje u postupku u vezi dodjeljivanja kuénih brojeva (5%)

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika (5%)

PIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru€na sprema upravne, prometne ili tehnicke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

polozen vozacki ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

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

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga

komunikacije sa strankama: tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu

donodenje odluka: primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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REFERENT ZA KOMUNALNO
18. GOSPODARSTVO 1] Referent 11 1
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

sudjeluje u pripremi, izradi i pracenju izrade prostorno-planskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja iz nadleznosti Odsjeka (20%)
sudjeluje u izradi Programa odrzavanja i Program gradnje komunalne infrastrukture za podrucje Opcéine Punat, izvie§¢a o izvrSenju Programa te prati
izvrSavanje Programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture te Plana upravljanja pomorskim dobrom (20%)
Vodi evidenciju komunalne infrastrukture (15%)
Suraduje s trgovackim drustvima kojima je povjereno obavljanje komunalnih djelatnosti i Odborom za naselje Stara Baska u vezi komunalnih djelatnosti
(15%)
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o spomenickoj renti, priprema podatke potrebne za donoSenje rjeSenja o utvrdivanju spomenicke rente (5%)
Obavlja nadzor nad radom koncesionara sukladno ZKG-u (5%)
Sudjeluje u postupku u vezi dodjeljivanja kuénih brojeva (5%)
Pomaze u svim administrativnim poslovima vezanim uz Odsjek za komunalno gospodarstvo i prostorno planiranje (5%)
Vodi upravni postupak i donosi rieSenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)
U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika (5%)
PIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja stru¢na sprema gimnazije, drustvenog i tehnickog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga

komunikacije sa strankama: tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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