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lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* broj 33/01., 60/01.-vjerodostojno tumacenje, 129/05.,
109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13.-procisceni
tekst, 137/15.-ispravak procis¢enog teksta, 123/17., 98/19. i
144/20.,), ¢lanka 61. stavak 1. podstavak 22. Statuta Op¢i-
ne Vinodolske opcine (“Sluzbene novine Primorsko-goran-
ske Zupanije* broj 40/09., 15/13. i 30/13.-procisceni tekst,
7/18., 2/19. 1 13/20.) i ¢lanka 39. stavak 2. Pravilnika o radu
u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vinodolska opc¢ina
(“Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije® broj 16/16. i
1/21.), Op¢inski nacelnik Opé¢ine Vinodolska op¢ina, dana 21.
sijecnja 2021. godine, donosi sljedecu

ODLUKU
o visini osnovice za obracun place sluZbenika
i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Vinodolska op¢ina

Clanak 1.

Utvrduje se osnovica za obracun plaée sluzbenika i namje-
Stenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Vinodolska
opcina u iznosu od 4.500,00 kuna bruto.

Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Zakljucak
op¢inskog nacelnika KLASA: 022-05/17-01/1, URBROJ:
2107-03/17-03-1-8-1317 od 4. kolovoza 2017. godine.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u
»Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije*

KLASA: 022-05/21-01/4
URBROJ: 2107/03-1-21-1
Bribir, 21. sijecnja 2021.

Op¢ina Vinodolska opéina

Opc¢inski nacelnik
mr.sc. Marijan Karlié, v. r.

Na temelju clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoup-
ravi (,,Narodne novine* broj 86/08., 61/11., 4/18. 1 112/19.) i
¢lanka 61. stavak 1. podstavak 9. Statuta Op¢ine Vinodolska
op¢ina (»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj
40/09., 15/13., 7/18., 2/19., 13/20., 41/20.-pro¢is¢eni tekst),
na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vinodolska op¢ina, Op¢inski nacelnik Opéine Vinodolska op-
¢ina dana 20. sije¢nja 2021. godine, donosi sljedeci

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vinodolska opéina

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vinodolska opc¢ina (u daljnjem tekstu: Pravil-
nik) ureduje se unutarnje ustrojstvo u Jedinstvenom upravnom

odjelu Op¢ine Vinodolska op¢ina (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel), nacin upravljanja, nazivi i opisi radnih mjesta, stru¢ni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja te
ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada opcinske uprave Opéi-
ne Vinodolska opéina i drugim propisima.

Clanak 3.

(1) Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u
ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rjesenjima u kojima se odlucuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima sluzbenika kao i u popisu pismena te
na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno rad-
no mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Upravnog odjela
su:

1. Odsjek za proracun, financije i drustvene djelatnosti,

2. Odsjek za komunalnu djelatnost i prostorno planiranje.

III. UPRAVLJANIJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM
ODJELOM I OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 5.

(1) Upravnim odjelom upravlja procelnik.

(2) Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravlja voditelj odsjeka.

(3) Procelnik odnosno voditelj odsjeka organizira rad i
uskladuje rad Upravnog odjela odnosno odsjeka kao unutarnje
ustrojstvene jedinice.

(4) Za zakonitost i u¢inkovitost Upravnog odjela proc¢elnik
odgovara op¢inskom nacelniku, a za rad odsjeka, voditelj od-
sjeka odgovara procelniku.

(5) Sluzbenik koji upravlja Upravnim odjelom ili odsjekom
odgovoran je za vlastiti rad i rad sluzbenika u Upravnom odje-
lu ili odsjeku.

Clanak 6.

(1) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja proc¢elnika na nacin propisan zakonom, odnosno
u razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova
povratka na posao, op¢inski nacelnik moze iz redova sluzbe-
nika Upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za raspored na
to radno mjesto, privremeno ovlastiti za obavljanje poslova
procelnika.

(2) U slucaju krace odsutnosti procelnika, njegove poslove
moze obavljati sluzbenik Upravnog odjela kojeg za to pisano
ovlasti procelnik.

Clanak 7.
(1) Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mje-
sta sistematizirano vise izvrsitelja procelnik odnosno voditelj
odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
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sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete odsjeka.

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

Clanak 8.

(1) Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati savjesno,
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke, te su duzni izvrSavati naloge procelnika i nadredenog
sluzbenika u osobi voditelja odsjeka a koji nalozi se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden.

(2) U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medu-
sobnim odnosima te u odnosu s korisnicima usluga, sluzbenici
su duzni pridrzavati se temeljnih nacela i to kako slijedi:

- zakonitosti 1 pravne sigurnosti te zastite javnog interesa;

- postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- zabrane diskriminacije i povlas¢ivanja te zabrane uznemi-
ravanja, ukljucujuc¢i zabranu spolnog uznemiravanja;

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta
radnog mjesta u obavljanju privatnih poslova te zabrane dava-
nja obecanja izvan redovitog postupanja i propisanih ovlasti,

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i ne-
pristranosti;

- ukazivanje 1 reagiranje na sve situacije u kojima postoji
mogucnost sukoba interesa s ciljem sprjecavanja sukoba inte-
resa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji moguénost sukoba
interesa;

- zabrane trazenja ili primanja darova ili usluga radi povolj-
nog rjeSavanja pojedine stvari,

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranicenja slo-
boda i prava;

- izvjesnosti postupanja;

- duznosti pruzanja informacija potrebnih za upuéeno odlu-
¢ivanje druge strane, u skladu s propisima;

- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s pro-
pisima;

- primjerenog komuniciranja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija
osoba, kao S§to su osobe s invaliditetom i druge osobe s poseb-
nim potrebama;

- pravodobnoga i u¢inkovitog obavljanja poslova;

- poStovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za
svoje postupke i rezultate rada;

- duzne paznje prema povjerenoj opc¢inskoj imovini;

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o
pojedinom pitanju;

- otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju me-
tode rada;

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

- poticanja izvrsnosti u radu;

- hijerarhijske subordiniranosti;

- kolegijalnost, suradnju i pomo¢i u radu.

(3) Za svoj rad sluzbenici i namjestenici odgovorni su vodi-
telju odsjeka i procelniku.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA
MIJESTA

Clanak 9.

(1) Sluzbenik i namjeStenik moze biti primljen u sluzbu i
rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu, posebne uvjete za prijam u sluz-
bu i raspored na radno mjesto te obvezne posebne uvjete za
prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane Zakona
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regi-
onalnoj) samoupravi (u daljnjem teksta: Zakon), Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom, u
skladu sa Planom prijama u sluzbu.

(2) Posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na sva radna
mjesta sluzbenika su polozen drzavni ispit i poznavanje rada
na racunalu. Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgo-
varaju¢im poslovima, a nema polozen drzavni ispit, moze se
primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom da
ispit poloZi u roku godine dana od dana prijma u sluzbu.

(3) Posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored za radno
mjesto Visi savjetnik za racunovodstvene poslove je i poznava-
nje engleskog i njemackog jezika a za radno mjesto Visi refe-
rent-Komunalni redar je polozen vozacki ispit "B" , kategorije.

(4) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

(1) U slucaju privremenog povecanja opsega posla, potrebe
zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili radi obavljanja
privremenih poslova, kada te poslove ne mogu obavljati osta-
li sluzbenici Upravnog odjela, privremena popuna provodi se
putem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.

(2) Za potrebe rada na aktivnostima vezanim uz upravljanje
projektom koji se financira iz fondova ili programa Europske
unije osoba se moze primiti u sluzbu na odredeno vrijeme za
vrijeme trajanja projekta.

Clanak 11.

(1) Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za sa-
mostalan rad u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno Pla-
nu prijama u sluzbu.

(2) Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u tra-
janju vjezbenickog staza.

(3) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

(4) Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima
pravo na plac¢u u iznosu od 85 % place poslova radnog mjesta
najnize slozenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 12.

(1) Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

(2) Mentora imenuje procelnik Upravnog odjela iz reda
sluzbenika koji ima najmanje istu struénu spremu kao vjez-
benik.

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

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

(1)Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u Upravnom odjelu koja sadrzi:
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- popis radnih mjesta,

- naziv kategorije i razine potkategorije

- nazivi 1 opisi radnih mjesta

- klasifikacijski rang,

- priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla,

- broj izvrsitelja,

- potrebno stru¢no znanje,

- sloZenost poslova,

- samostalnost u radu,

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa stran-
kama,

- stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka opis po-
slova radnih mjesta.

(2) U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela kao sa-
stavnom dijelu ovog Pravilnika, sadrzano je privremeno siste-
matizirano posebno radno mjesto u Upravnom odjelu, Odsjek
za proracun, financije i drustvene djelatnosti, za obavljanje
poslova provedbe projekta, Cije je trajanje utvrdeno u trajanju
do zavrSetka rada na EU-projektu, odnosno za vrijeme trajanja
projekta.

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

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

(2) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslo-
va kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima.

(3) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je 1 za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

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

Clanak 15.
Sluzbenik koji izraduje akt duzan ga je supotpisati sa lijeve
strane sa naznakom »Akt izradio: ime i prezime sluzbenika«,
osim ako zakonom nije druk¢ije rijeseno.

VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 16.

(1) Raspored radnog vremena te druga srodna pitanja utvr-
duje op¢inski nacelnik Pravilnikom o radu u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Vinodolska op¢ina.

(2) Pravilnikom o radu u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Vinodolska opcina utvrdeno je dnevno radno vrije-
me koje u pravilu traje od 7,00 do 15,00, utorkom od 7,00 do
16,00 sati a petkom od 7,00 do 14,00 sati, a dnevni odmor od
10,00 do 10,30 sati.

(3) Stranke se primaju svakim radnim danom osim cetvrtka
i to ponedjeljkom, srijedom i petkom od 7,30 do 12,00 sati,
utorkom od 12,00 do 16,00 sati.

(4) Raspored radnog vremena i termina rada sa strankama
istiCe se na ulazu u sjediSte opCinske uprave, te na web stranici
Op¢ine Vinodolska opéina.

(5) U zgradi op¢inske uprave na adresi Bribir, Bribir 34, na
prvom katu nalaze se radne prostorije sluzbenika Upravnog
odjela, ured opcinskog nacelnika i prostorija za odrzavanje sa-
stanaka a na drugom katu prostor arhive.

(6) Svaki sluzbenik ima svoj radni stol, racunalo, printer i
telefon a Upravni odjel ima jedan telefax. Mobilni telefoni do-
djeljuju se sluzbenicima i namjestenicima po nalogu procelni-
ka, a sukladno potrebi pojedinog radnog mjesta.

Clanak 17.

(1) Na zgradi u kojoj djeluje op¢inska uprava isti¢u se nazivi
op¢inskog tijela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci i zaglav-
lju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne (regionalne) i
mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti.

(2) Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena
duznosnika i sluzbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 18.

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

X. VRSTE POVREDA SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 19.

(1) Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
(2) Teske povrede sluzbene duznosti propisane se Zakonom,
a lake povrede Zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom,
lake povrede sluzbene duznosti su:

1. nedoli¢no ponasanje prema strankama, te ¢elnicima usta-
nova i tvrtki u vlasnistvu Opéine Vinodolska op¢ina,

2. odbijanje pohadanja organiziranih programa naobrazbe,

3. neizvrSavanje naputaka za rad koje donosi celnik tijela i
nadredeni sluzbenik,

4. krsenje Etickog kodeksa Opcine Vinodolska op¢ina, osim
kada su time ispunjena obiljeZja nekih drugih povreda duzno-
sti propisanih Zakonom,

5. nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema Celniku
tijela, nadredenom sluzbeniku te drugim sluzbenicima i na-
mjestenicima,

6. odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenom sluzbeni-
ku, posebno novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

7. neizvrSavanje ili nepravodobno izvrSavanje sluzbene za-
dace bez opravdana razloga, osim kada su time ispunjena obi-
ljezja teskih povreda duznosti propisanih Zakonom,

8. nesavjesno ili nemarno izvrSenje zadace ili izvrSenje sluz-
bene zadace protivno pravilima struke, osim kada su time is-
punjena obiljezja teskih povreda duznosti propisanih Zakonom.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

(1) Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno na radu u Uprav-
nom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastav-
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ljaju raditi na svojim dosadasnjim radnim mjestima te zadrza-
vaju sva prava prema dosadasnjim rjeSenjima.

(2)Za sluzbenike kod ¢ijih je radnih mjesta na koja su do
sada bili rasporedeni doslo do promjene u nazivu ili uvjetima
ili ¢e biti rasporedeni u drugu unutarnju ustrojstvenu jedinicu,
donijet ¢e se rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku, najkasnije u roku od trideset (30) dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 22.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZziti Pra-
vilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela
Vinodolske op¢ine (»Sluzbene novine Primorsko-goranske

zupanije« broj: 12/17.,26/17., 13/18., 24/18., 3/19. 1 15/20.)

Clanak 23.

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

KLASA: 022-05/21-01/3
URBROJ: 2107/03-1-21-1
Bribir, 20. sijecnja 2021.

Op¢inski nacelnik:
mr. sc. Marijan Karlié, v. r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE VINODOLSKA OPCINA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja:1

Kategorija

Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

GLAVNI RUKOVODITEL - 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao i suradnju sa drugim upravnim

tijelima, donosi rijeSenja u predmetima u svezi prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela >0
vodi i koordinira projektne timove, rasporeduje zadatke i prati izvrSenje 10
brine o struénom usavrSavanju i osposobljavanju sluzbenika, predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata iz 10
nadleznosti Upravnog odjela

izraduje p.rogra_r.n | plan rada l..Jpravnog odjela_, provodi odlu!(e Opcinskog vije¢a i nacelnika, vrsi nadzor nad 10
provodenjem Cije je provodenje u nadleznosti Upravnog odjela

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja u okviru svoje nadleznosti 5
predlaze donoSenje akata iz nadleznosti op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vije¢a, a vezano uz poslove u djelokrugu 10
rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili tehnicke struke, najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelima, polozen
drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

Stupan;j slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost uz najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.
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ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIJE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
I RUKOVODITEL 2. 7.
Opis poslova radnog mjesta:
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA o o
obavljanje pojedinog posla
rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice, suraduje s drugim 20
upravnim tijelima na pripremi dokumentacija iz svog djelokruga
organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga proracuna Op¢ine Vinodolska opcina i s time povezanih opcih akata,
koordinira izradu plana razvojnih programa te izraduje nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti op¢inskog 20
nacelnika i Op¢inskog vije¢a
prati realizaciju prihoda i rashoda, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih izdataka te predlaze mjere za 20
ekonomiziranje raspolozivih sredstava, sudjeluje u postupku te daje naloge za prisilnu naplatu
prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti 10
provodi odluke opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vije¢a, prati propise iz podrucja financija 5
koordinira kod stru¢ne pripreme imovinsko-pravnih predmeta u svezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista, 5
poslovnih prostora i stanova)
koordinira radom kadrovskih poslova odsjeka, vodi evidencije iz nadleznosti Odsjeka te brine o zastiti osobnih 5
podataka sluzbenika
po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUENO ZNANJE Svel.iCIllsnleII st.rlfcnnl r'Jrvostupnlk. ekonomske vstruke, najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozZen drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA Stupgnj .sloze.nosvtl p?.sla koji uklju€uje o.rganlza(.:uu obaylja.nj.a poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI S.tlipanj _samosEaI.nostl koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri
rieSavanju strucnih problema.
STALNA STRUCNA Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
KOMUNIKACIJA ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj o'dg_ovorn.ostl k?]l 'Uk|quUJe odgovgrnost za materijalne resu!'sv:a_ s kojima r?dl, te V|§u odgovgrnpgt za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

[ loig — ] voruv.ug

ANIAON HNHLZ'IS

(207 Piupalis [z Yvpiaga)



3. VISI SAVJIETNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
1. VI3I SAVIETNIK - 4.
Opis poslova radnog mjesta:
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA o o
obavljanje pojedinog posla
izraduje financijske planove i proracune proracunskih korisnika te vodi raunovodstvene i knjigovodstvene poslove 20
proracunskih korisnika
vodi brigu o salda kontima prorac¢unskih korisnika 5
vodi obracun plac¢a i naknada i ostale rashode za zaposlene i proracunske korisnike te vodi knjigovodstvenu 30
evidenciju ulaznih i izlaznih ra€una proracunskih korisnika
sastavlja i predaje periodi¢na i godisnja financijska izvjeS¢a prora¢unskih korisnika 10
vodi osnovna sredstva proracunskih korisnika 5
sudjeluje u svim racunovodstvenim i knjigovodstvenim poslovima proracuna Opc¢ine Vinodolska op¢ina po nalogu 20
voditelja Odsjeka
vodi blagajnu proracunskih korisnika
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUGNO ZNANJE Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri (4) godine na odgovarajué¢im poslovima, polozen

drzavni ispit, poznavanje engleskog i njemackog jezika i rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga

STUPANJ SLOZENOSTI postupka i rjieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STALNA STRUCNA Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u cilju pruzanja savjeta, prikupljanja i

KOMUNIKACIJA razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
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4. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Broj izvrsitelja:1

Kategorija

Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

REFERENT -

11.

Opis poslova radnog mjesta:

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara 20
obraéun pla¢a i naknada 35
prima stlfanke i q§je odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti te izraduje izvje$¢a u skladu sa 10
zakonskim propisima

vodi knjigu ulaznih rauna, priprema naloge za pla¢anje 20
vodi blagajnu i piSe blagajni¢ko izvjeSce 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen

drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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5.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja:1

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski rang

REFERENT

11.

Opis poslova radnog mjesta:

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove postupanja s pismenima, njihovu primanju i izdavanju, evidenciji i dostavi u rad, obradi, koristenju,

otpremaniju, izlu€ivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu, brine o pohranjivanju i Cuvanju baze 40
podataka te je zaduZen za pravilan rad digitalne arhive

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja u okviru svoje nadleznosti 10
zaprima racune i vr8i otpremu poste 20
obavlja uredske i tehnic¢ke poslove za potrebe opcinskog nacelnika, predsjednika Opc¢inskog vije¢a i procelnika 20
Upravnog odjela te pomaze u pripremi materijala za sjednice Opcinskog vije¢a

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, opée (gimnazija) struke, najmanje jedna (1) godina na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

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

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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ODSJEK ZA KOMUNALNU DJELATNOST | PROSTORNO PLANIRANJE

VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNU DJELATNOST | PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja:1

Kategorija

Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

RUKOVODITEL 2. 7.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA

obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskladuje rad Odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice, suraduje s drugim

upravnim tijelima na pripremi dokumentacija iz svog djelokruga 20
prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja u okviru svoje nadleznosti 10
vodi upravni postupak i rieSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 20
provodi postupak javne nabave 10
sudjeluje u ggovaranju izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata na podrucju Op¢ine, te vrSi nadzor nad 20
provedbom istog

predlaze donoSenje akata iz nadleznosti opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a, a vezano za podrucje Odsjeka 10
po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni ili struéni prvostupnik tehnicke struke, Cetiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
drzavni ispit i poznavanje rada na rac¢unalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

Stupan;j slozenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadaca i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena c¢e$éim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri
rieSavanju strucnih problema.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

[ loig — po] voruv.ug

ANIAON HNHLZ'IS

(207 Piupalis [z Yvpiaga)



7. VISI SAVIJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
1. VISI SAVIETNIK - 4.
Opis poslova radnog mjesta:
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA L o
obavljanje pojedinog posla
priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca i op¢inskog nacelnika, te izraduje odluke, dostavlja na nadzor i brine
se o pravodobnoj objavi donesenih odluka, zaklju¢aka i drugih akata opéinskog nacelnika i Opcinskog vije¢a iz svoje 25
nadleznost
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 20
vodi imovinsko-pravne postupke pred tijelima drzavne uprave, sudovima i dr., te po punomoci zastupa Opcinu 15
Vinodolsku opcinu pred tijelima drzavne uprave i sudovima
obavlja kadrovske poslove 15
organizira ustrojavanje i azurno vodenje evidencije nekretnina u vlasnistva Opcine Vinodolska opc¢ina 10
prima stranke, daje misljenja, tumacenja u predmetima u okviru svoje nadleznosti
prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenu
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUENO ZNANJE Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanije Cetiri (4) godine na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni

ispit i poznavanje rada na racunalu.

Stupan;j slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga

STUPANJ SLOZENOSTI postupka i rieSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

STALNA STRUCNA Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u cilju pruzanja savijeta, prikupljanja i

KOMUNIKACIJA razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.
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8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV | PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

. VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

Opis poslova radnog mjesta:

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

izraduje prijedloge elemenata i kriterija za utvrdivanje politike urbanistickog planiranja, uredenja prostora i zastitu
okolisa, predlaze i vodi poslove u svezi s uredenjem naselja, povecanja kvalitete stanovanja, izgradnje i odrzavanja

komunalnih i drugih objekata te vodi poslove osiguranja komunalnih i drugih usluznih djelatnosti, te vrSi nadzor nad 35

njihovim izvr§enjem, priprema prijedloge akata iz komunalnog gospodarstva

izraduje pojedinacne akte iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz podrucja

komunalnog gospodarstva (komunalna naknada, komunalni doprinos, legalizacija i dr.), sudjeluje u pripremi ugovora 25

0 obavljanju poslova komunalnog gospodarstva, nadzire izvrSenje ugovora o obavljanju poslova komunalnog

gospodarstva

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

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

nabave

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUENO ZNANJE Magist?r struke ili struc::ni sp.ecij'.al.ist gradevir\ske struke, rJajmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOST POSLA: Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STALNA STRUCNA Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

KOMUNIKACIJA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupan;j odgovornost koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.
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9.

VISI REFERENT-KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja:1

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski rang

VISI REFERENT

9.

Opis poslova radnog mjesta:

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

nadzire provodenje akata iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva, posebice iz podru¢ja komunalnog reda i dr. 20
postupa sukladno odredbama Zakona o gradevinskoj inspekciji 20
koordinira u obavljanju poslova dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije te zastite bilja 10
nadzire odrZavanje groblja i drugih javnih povrSina 20
prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti 10
sudjeluje u organizaciji, tehni¢kim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih i dr. programskih aktivnosti te brine o 10
teku¢em odrzavanju poslovnih zgrada u vlasnistvu Vinodolske op¢ine, uredaja i opreme

prati propise i sastavlja izvjesca iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu procelnika 10

i voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni ili struéni prvostupnik gradevinske struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, polozen vozacki ispit ,B“ kategorije i poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

struénih problema.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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PRIVREMENO SISTEMATIZIRANO POSEBNO RADNO MJESTO U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE VINODOLSKA OPCINA, ODSJEK

ZA PRORACUN, FINANCIJE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. REFERENT-VODITEL) PROJEKTA

Broj izvrsitelja:1

Kategorija

Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

REFERENT -

11.

Opis poslova radnog mjesta:

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

odrzavanje i pracenje svih projektnih aktivnosti 35
izvjeStavanje i komunikacija za PT2 30
suradnja i komunikacija sa svim sudionicima Projekta 35

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomske, hotelijersko-turistiCke i op¢e (gimnazija) struke, najmanje jedna (1) godina na

odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Kontakti sa strankama i unutar ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

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

tehnika.

[ loig — g0 voruv.ug

ANIAON HNHLZ'IS

(207 Piupalis [z Yvpiaga)



