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SLUZBENE NOVINE

Petak, 12. ozujka 2021.

23.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19) i
Clanka 43. stavka 3. to¢ke 12. Statuta Opc¢ine Matulji (»Sluz-
bene novine Primorsko-goranske zupanije« broj 26/09, 38/
09, 8/13, 17/14, 29/14, 4/15-proc¢iséeni tekst, 39/15 i 7/18),
na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Matulji, Op¢inski nacelnik dana 01.03.2021. godine donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE MATULJI

Clanak 1.

U ¢lanku 13. stavku 3. Pravilnika o unutarnjem redu Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Matulji (»Sluzbene novine
Primorsko-goranske zupanije broj 1/20, 26/20 i1 45/20), u dalj-
njem tekstu Pravilnik, rije¢i “viSeg savjetnika za gospodarstvo
i potporu razvojnim projektima” zamijenjuju se rijecima “vi-
Seg savjetnika za gospodarstvo i EU fondove

Clanak 2.
U clanku 28. rije¢ “drzavni” briSe se.

Clanak 3.
Dodatak 1. Pravilnika - Sistematizacija radnih mjesta u Je-
dinstvenom upravnom odjelu Opéine (u daljnjem tekstu Pra-
vilnik), mijenja se 1 glasi:



Petak, 12. ozujka 2021.

SLUZBENE NOVINE

Dodatak 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM

ODJELU OPCINE MATULJI

Broj i naziv radnog mjesta: 1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIK. RANG
1. Glavni rukovoditelj - 1.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %o-tni
udio

rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, donosi rjesSenja u predmetima
prava i obveza sluzbenika Upravnog odjela te upravne akte kojima se rjeSava o pravima i obvezama 60
stranaka u predmetima gdje ovim Pravilnikom nije ovlasten drugi sluzbenik
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajucée mjere 20
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 15
obavlja druge srodne poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje jednu godinu
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana
1 programa upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja,

ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu
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ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj 1 naziv radnog mjesta: 2. VODITELJ ODSJEKA ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K%XS;%K'
L Vi§i rukovoditelj - 3
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta % tni udio

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad odsjeka, kao i suradnju s drugim odsjecima unutar
JUO, pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima, sudjeluje u pripremi nacrta
op¢ih akata iz nadleznosti odsjeka, koordinira poslove javne nabave, pripremama Plana javne nabave,
vodi najslozenije postupke javne nabave

Pomaze Procelniku u sazivanju sjednica Opcinskog vije¢a i sjednica kolegija nacelnika, pomaze
predsjedniku vijeca u vodenju sjednica Opcinskog vijeéa, koordinira sazivanje sjednica odbora
Opc¢inskog vijeca, koordinira izrade zapisnika Opéinskog vijeca i kolegija op¢inskog nacelnika, brine 30
se 0 objavi akata u Sluzbenim novinama PGZ, Narodnim novinama, web stranici te oglasnoj ploci
Op¢ine Matulji.

Vodi upravne i druge postupke vezane uz radne odnose, izraduje rjeSenja o prijamu, rjeSenja o

40

rasporedu, priprema i provodi natjeCaje za popunu radnih mjesta, izraduje nacrte ugovora o djelu, 20
vodi postupke radi povreda sluzbenih duznosti.
Obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i

Potrebno stru¢no znanje komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
SloZenost poslova potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada
ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Samostalnost u radu

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka
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Ustrojstvena jedinica JEDINICA: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj i naziv radnog mjesta: 3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE I JAVNU
NABAVU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLASI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA FIK.
RANG
11. VISI SAVJETNIK - 4.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %-tni
udio
Prati pravne propise i praksu javne nabave, vodi registar ugovora javne nabave, priprema materijale i
potrebnu dokumentaciju u svezi pripreme i provedbe postupaka javne i jednostavne nabave, provodi javnu i
jednostavnu nabavu, brine se o objavi ugovora, prati i koordinira izdavanje narudZzbenica na razini JUO, 40
sudjeluje sa ostalim sluzbenicima u postupcima javne nabave, sastavlja prijedloge ugovora o javnoj nabavi,
prati propise i miSljenja iz podrucja javne nabave, priprema prijedloge akata, odluka i zakljucaka koji se
odnose na postupke javne nabave, izraduje nacrt plana nabave
Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima vezanim uz legalizaciju nezakonito izgradenih 30
gradevina
Sudjeluje u pripremi i provedbi natjecaja te javnih poziva iz podrucja drustvenih djelatnosti, pomaze ostalim
sluzbenicima u pripremi nacrta ugovora vezanih uz koristenje sredstava proracuna za provedbu projekata i 20
aktivnosti iz podru¢ja drustvenih djelatnosti
Vodi postupke te osigurava provedbu propisa vezanih uz zastitu osobnih podataka, pomaZe ostalim 5
sluzbenicima u provedbi pravila o zastiti osobnih podataka
obavlja i ostale poslove na zahtjev pro¢elnika JUO i/ili voditelja odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri
Potrebno stru¢no znanje godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SloZenost poslova

Samostalnost u radu ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
na donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj i naziv radnog mjesta: 4. VISI SAVIETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNA PITANIJA I
UPRAVLJANJE IMOVINOM
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLR‘ZSI{%K'
1L VISI SAVJETNIK - 4.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta % tni udio

Obavlja strucne i savjetodavne poslove povezane sa imovinskopravnim predmetima koji se odnose na
raspolaganje imovinom Opc¢ine Matulji: zaprima i obraduje zahtjeve za prodaju imovine Op¢ine te
priprema prijedloge za kupnju/prodaju/zamjenu imovine, priprema nacrte ugovora O
kupoprodaji/zamjeni, brine se o uknjizbi imovine u zemljiSne knjige i katastar, te obavlja ostale 50
poslove povezane sa raspolaganjem imovinom, sudjeluje u sudskim postupcima vezanim uz imovinu
Opéine kao 1 upravnim postupcima vezanim uz evidentiranje imovine ili razgrani¢enje imovine u
katastru.

Vodi postupke davanja u zakup poslovnih i najam stambenih prostora, priprema natjecajnu
dokumentaciju te izraduje nacrte ugovora o zakupu i najmu, obraduje zahtjeve za privremeno

s . . . . . . 30
koristenje poslovnih prostora, prati ispunjavanje ugovora o zakupu poslovnih prostora i ugovora o
najmu stanova
Vodi registar imovine, koordinira azuriranje registra sa ostalim sluzbenicima u ¢iji je opis posla takoder 15

povezan sa vodenjem evidencije imovine
Obavlja druge srodne poslove po nalogu proéelnika i/ili voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri
Potrebno stru¢no znanje godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

SloZenost poslova

Samostalnost u radu ukljucuje povremeni nadzor te opCe i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
na donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj i naziv radnog mjesta: 5. VISI SAVJETNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA 17
PODRUCJA DRUSTVENIH DJELATNOSTI
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAzZINA | RLASTIE
11. VISI SAVJETNIK - 4.
Opis poslova i zadataka radnog mjesta Okvirni
Ll gm %-tni udio
prati nacionalne i medunarodne natjeCaje za financiranje projekata, programa i aktivnosti od strane 10

europskih i drugih medunarodnih izvora financiranja sa podru¢ja odgoja i obrazovanja, kulture,
socijalne skrbi, zdravstvene zastite, sporta i tehnicke kulture

sudjeluje u operativnoj pripremi natjecajne dokumentacije, prijavljuje projekte, te u operativnoj 70
provedbi ugovorenih projekata, , sudjeluje u vodenju i administrativnom pracenju projekta za potrebe
Op¢ine, te uskladuje djelovanje vanjskih institucijama i partnera na projektima

obavlja strucne i savjetodavne poslove koji se odnose na zadovoljavanje javnih potreba u drustvenim 10
djelatnostima, na poslove vezane uz medunarodnu suradnju Opéine, te na suradnju sa drugim
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, te poznavanje engleskog jezika u govoru
i pismu.

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja
projekata

Potrebno stru¢no znanje

SloZenost poslova

Samostalnost u radu ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
na donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj 1 naziv radnog mjesta: 6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLI’{[ZSIEgK
1L VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
Okvi
ni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %e-
tni
udio
Provodi projekte i aktivnosti vezane uz Skolstvo, zdravstvo, socijalu, kulturu i sport, priprema prijedloge akata,
. . . .. e, . 30
suraduje sa ustanovama koje su sufinancirane od strane Op¢ine (Dje¢ji vrti¢, Osnovna Skola...)
nadzire troSenje proracunskih sredstava od strane korisnika, vodi postupak nabave prigodnih paketa za djecu te 25

poklon bonova, sastavlja naloge za isplatu iz svoje nadleznosti

suraduje sa udrugama, priprema cjelokupnu natjecajnu dokumentaciju za financiranje udruga te dodjele
stipendija, sudjeluje u organizaciji manifestacija, prati njihov rad i ostvarenje programa javnih potreba, provodi 30
zavr$nu evaluaciju programa, pomaze radu, sastavlja zapisnike te izraduje nacrte zaklju¢aka Socijalnog vijeéa.
Vodi upravne postupke vezane uz ostvarivanje prava iz oblasti socijalne i zdravstvene zastite te drugih podrucja
drustvenih djelatnosti,

obavlja i ostale poslove na zahtjev pro¢elnika i/ili voditelja odsjeka 5

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje: magistar ekonomske, pravne drustvene ili tehnicke struke struke ili
strucni specijalist ekonomske, pravne drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

Potrebno stru¢no znanje

SloZenost poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
Samostalnost u radu ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Stupanj suradnje s

drugim tijelima i ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikacije sa komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
strankama

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj i naziv radnog mjesta: 7. VISI SAVIETNIK ZA GOSPODARSTVO I EU
FONDOVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | FIK.
RANG
11 VISI SAVJETNIK - 4
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta %o-tni

udio

prati nacionalne i medunarodne natjeCaje za financiranje od strane europskih i drugih medunarodnih izvora
financiranja, informira op¢inskog nacelnika o uvjetima natjecaja, mogucnostima povoljnog financiranja i 10
potencijalnim koristima za razvoj Opcine
obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine povezane s gospodarstvom kao
Sto su: razvoj programa poticaj za gospodarstvo, programi zastite okoliSa, priprema i izraduje stru¢ne
podloge, studije i dokumente na podrucju gospodarstva i zastite okoliSa priprema i izraduje ostale razvojne
dokumente i programe te prati realizaciju ugovora iz podru¢ja gospodarstva i zastite okolisa
obavlja struéne i savjetodavne poslove koji se odnose na medunarodnu suradnju, te na suradnju sa drugim
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u RH,
sudjeluje u operativnoj pripremi natjecajne dokumentacije, prijavljuje projekte, te u operativnoj provedbi
ugovorenih projekata pruza potporu Odsjecima prilikom provedbe, sudjeluje u vodenju i administrativnom 40
pracenju projekta za potrebe Opéine, te prema vanjskim institucijama
obavlja druge srodne poslove po nalogu opéinskog nacelnika i/ili procelnika i/ili voditelja odsjeka 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen
Potrebno struéno znanje strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, te poznavanje engle skog jezika u govoru
i pismu.

35

10

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rje$avanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
SloZenost poslova iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

Srvmas Elass o il ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

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

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

Stupanj odgovornosti i utjecaj Y ; > 3 )
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja;

na donosenje odluka
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj 1 naziv radnog mjesta: 8. REFERENT - ADMINISTRATIVNI TAJNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIK. RANG
3. REFERENT - 11.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta Yo-tni
udio
obavlja poslove pisarnice i pismohrane, obavlja upravno-uredske poslove za potrebe Opcine, brine o 60
nabavci uredskog materijala i reprezentacije
obavlja poslove tehnicke pripreme materijala i organiziranja sjednica opéinskog vijeca, kao i
e . - - o L . S 30
administrativno-tehnicke poslove za opéinskog nacelnika te predsjednika opéinskog vijeca
obavlja protokolarne poslove za potrebe opéinskog nacelnika i/ili op¢inskog vijeca 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
Potrebno stru¢no znanje | iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, poloZzen stru¢ni ispit,poznavanje rada na racunalu.

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SloZenost poslova

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
komunikacije sa jedinica upravnoga tijela

strankama

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

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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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj i naziv radnog mjesta: 9. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIK. RANG
3. REFERENT - 11.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta % tni udio

obavlja poslove pisarnice, utvrduje ¢injenice radi izdavanja o dgovarajucih uvjerenja ili
izlu¢ivanja spisa iz arhive, brine o nabavci i koriStenju uredskog i drugog materijala za potrebe 60
jedinstvenog upravnog odjela,

obavlja upravno-uredske poslove za potrebe upravnog odjela, obavlja poslove tehnic¢ke

pripreme materijala i organiziranja sjednica Opcinskog vijeca i sjednica kolegija Op¢inskog 30
nacelnika
Obvalja druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
Potrebno stru¢no znanje iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SloZenost poslova

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka
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SLUZBENE NOVINE

I.  ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCUJE
Broj i naziv radnog mjesta: 10. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLASIFI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K_RANG
I. VISI RUKOVODITELJ - 3.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta

%-tni udio

Rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad odsjeka, kao i suradnju s drugim odsjecima unutar JUO,

pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima, sudjeluje u pripremi nacrta opéih 30

akata iz nadleZznosti odsjeka

Koordinira poslove izrade, izmjena i dopuna te izvjeS¢a o izvrSenju Proracuna, 30

Prati izvrSenje prihoda i rashoda Proracuna, sastavlja periodi¢na izvje$¢a sukladno posebnim propisima ili

za potrebe Odjela, priprema izvjesca o koriStenju proracunske rezerve, uskladuje podatke kod planiranja i 30

izvr§avanja Proracuna sa proracunskim korisnicima

obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen stru¢ni ispit ,poznavanje
rada na racunalu.

SloZenost poslova

ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na vis$im rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Samostalnost u radu

ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

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

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Petak, 12. ozujka 2021.
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 11. VISI SAVJIETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLASIF
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA IK.
RANG
11. VISI SAVJETNIK - 4.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %-tni
udio
suraduje s voditeljem Odsjeka za proracun i financije na poslovima pripreme proracuna, izmjena
proracuna, praéenju izvrSenja proracuna te sastavljanju financijskih izvjesca, prati izvrSavanje izdataka po 40
pozicijama, dnevno kontrolira stanje raspolozivih sredstava po pozicijama, uskladuje sa planiranim
izdacima
sudjeluje u izradi financijskih planova proracunskih korisnika — Djecji vrti¢c Matulji, mjesni odbori te
vijeéa i predstavnici nacionalnih manjina, prati izvrSenje financijskih planova prorac¢unskih korisnika, daje 30
naloge za pladanje obveza mjesnih odbora te vijeéa i predstavnika nacionalnih manjina, izraduje
financijske i druge izvjestaje o izvrSenju Proracuna za prorac¢unske korisnike — mjesne odbore
Vodi i azurira evidenciju osnovnih sredstava Opéine (OSA), koordinira popisom imovine, vodi evidenciju
ugovora, koordinira aktivnosti na izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti za proracun i prora¢unske 20
korisnike
sudjeluje na poslovima obracuna placa i naknada za zaposlenike Opcine 5
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
Potrebno stru¢no znanje iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na

racunalu.

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremen nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim | stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
tijelima i komunikacije sa | svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija te povremenu komunikaciju

SloZenost poslova

Samostalnost u radu

strankama izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donoSenje sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odluka odgovarajuéeg podrucja




Stranica 452 — broj 6 SLUZBENE NOVINE Petak, 12. ozujka 2021.

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | NLASTK
1L VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
Okvir
i i c ni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta .
udio

vodi knjigu ulaznih racuna i analiti¢ko knjigovodstvo dobavljaca, vrsi uskladenje stanja racuna dobavljaca,
rjeSava opomene dobavljac¢a, sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje

utvrduje formalnu, ra¢unsku i sustinsku ispravnost dokumentacije, likvidira isplatnu dokumentaciju nakon
ovjere naredbodavca te unosi u knjigu ulaznih racuna i glavnu knjigu po racunima i pozicijama, sastavlja 30
prijave PDV-a te vrsi obracun PDV-a

40

obracunava place, naknade i sve druge dohotke u zadanim rokovima, vodi blagajni¢ko poslovanje 20

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke , najmanje jedna
Potrebno stru¢no znanje godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen struc¢ni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih

tijelima i komunikacije sa | ustrojstvenih jedinica iste razine te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u
strankama svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

SloZenost poslova

Samostalnost u radu

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 13. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO PRORACUNSKIH
IZDATAKA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIE?SIEIEK.
I11. REFERENT - 11.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta %%-tni

udio
vodi knjigu ulaznih racuna i analiti¢ko knjigovodstvo dobavljaca, vr§i uskladenje stanja racuna dobavljaca, , 40

sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje

utvrduje formalnu, ra¢unsku i sustinsku ispravnost dokumentacije, likvidira isplatnu dokumentaciju nakon 40

ovjere naredbodavca te unosi u knjigu ulaznih racuna i glavnu knjigu po racunima i pozicijama
Priprema podatke za obracun place, naknada i sve druge dohotke, vodi blagajni¢ko poslovanje 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja strucna sprema ekonomske ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
Potrebno struéno znanje iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen strucni ispit ,poznavanje rada na
racunalu.

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SloZenost poslova

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacijesa stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje koji ukljucuje komunikaciju unutar

jeka.
strankama odsjeka
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donosenje sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

odluka stru¢nih tehnika
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II.1. ODJELJAK ZA UTVRDIVANJE I NAPLATU PRIHODA

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE / ODJELJAK ZA
UTVRDIVANIJE I NAPLATU PRIHODA
Broj 1 naziv radnog mjesta: 14. VODITELJ ODJELJKA ZA UTVRDIVANIJE I NAPLATU
PRIHODA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLA
SIFI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K.
RAN
G
II. RUKOVODITELJ 1. 4.
Okvir
q q q ni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta Yo-tni
udio
Rukovodi odjeljkom, pomaze sluzbenicima odjeljka u sloZenijim predmetima, koordinira i usmjerava poslove 40
ovrhe, suraduje sa drugim institucijama u provedbi ovrhe
prikuplja podatke o dospjelim obvezama korisnika, analizira stanje dugovanja, te prati naplatu, kontaktira s
- . . . . o 30
obveznicima vezano za naplatu prihoda, suraduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka i Odjela
vodi upravni postupak i donosi rjesenja u najslozenijim upravnim stvarima utvrdivanja i naplate javnih 20
davanja,
Suraduje sa voditeljem odsjeka na poslovima planiranja prihoda proracuna, sastavljanju izvjescéa te
evidentiranju prihoda u poslovnim knjigama op¢ine, sudjeluje u izradi odluka i drugih akata iz podrucja 10
utvrdivanja i naplate javnih davanja u nadleznosti opcine, te obavlja druge sroden poslove po nalogu
proc¢elnika i/ili voditelja Odsjeka ili voditelja Odjeljka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar ekonomske ili pravne struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne
struke, 1 najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZzen strucni ispit,poznavanje rada na racunalu.

Potrebno stru¢no znanje

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
SloZenost poslova sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova odjeljka

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ces¢im

Samostalnost u radu nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim stupanj udestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
tijelima i komunikacije sa upravnoga tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

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

St!lpal_lj odgovorno.stii te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
utjecaj na donoSenje odluka metoda rada u odjeljku
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SLUZBENE NOVINE

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE / ODJELJAK ZA

UTVRDIVANIJE I NAPLATU PRIHODA

Broj i naziv radnog mjesta: 15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUNSKE

PRIHODE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIK.
RANG
1L VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
Okvi
rni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %o-
tni
udio
evidentira prihode proracuna, prati izvrenje prihoda proracuna, uskladuje evidencije sa podacima u poslovnim 30
knjigama proracuna vodi knjigu izlaznih racuna i analiticko knjigovodstvo kupaca
ispostavlja tereCenja, fakturira zakupe, najam i ostale usluge, sastavlja naloge za knjiZzenje prorac¢unskih prihoda 30
i uskladuje analiti¢ke evidencije sa financijskim knjigovodstvom
brine o pravovremenoj naplati zakupa, najma i ostalih prihoda od imovine i prihoda od prodaje proizvoda i
usluga, sastavlja opomene za nepravodobna placanja te ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata za iste, 25
provodi postupak prisilne naplate u skladu sa zakonom te daje odgovarajuce podatke za utuzenje dospjelih
potrazivanja iz djelokruga rada, razmatra zahtjeve za obro¢nu otplatu ili otpis duga za nejavna davanja
priprema podatke za izradu proracuna, statistickih i financijskih izvjesca i godiSnjeg obrac¢una proracuna iz
djelokruga rada, priprema podatke potrebne za provodenje postupaka po zalbama i drugim podnescima, 10
suraduje sa sluzbenicima odsjeka u ¢ijoj je nadleznosti poslovi zakupa i najma stambenih i poslovnih prostora
suraduje s voditeljem Odsjeka na poslovima financijskog planiranja i analize te na izradi proracuna i
izvrSavanju proracuna u dijelu proracunskih Prihoda te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i 5
voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar ekonomske ili pravne struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raunalu.

SloZenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar unutarnjih
ustrojstvenih jedinica iste razine te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

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

Stranica 455 — broj 6
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE / ODJELJAK ZA
UTVRDIVANIJE I NAPLATU PRIHODA
Broj i naziv radnog mjesta: 16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVRDIVANIE I
NAPLATU JAVNIH DAVANJA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIK.
RANG
11 VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
Okvi
rni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %-
tni
udio

Vodi upravni postupak u upravnim stvarima vezanim uz obracun komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
poreza na koriStenje javnih povrSina, poreza na kuéu za odmor
vodi 1 azurira evidencije obveznika, vr$i zaduzivanje obveza komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
poreza na koristenje javnih povrsina i poreza na kucu za odmor, priprema otpis potrazivanja te uskladivanja 30
potrazivanja (20%)
brine o pravovremenoj naplati javnih davanja, sastavlja i dostavlja opomene za nepravodobna placanja te
komunicira sa duznicima, vodi upravni postupak ovrhe dospjelih, a neplacenih javnih davanja, provodi
postupak ovrhe u skladu sa zakonom te daje odgovarajuce podatke za utuzenje dospjelih potrazivanja iz
djelokruga rada
priprema podatke za izradu proracuna, statisti¢kih i financijskih izvjescéa i godiSnjeg obracuna proracuna iz
djelokruga rada, priprema podatke potrebne za provodenje postupaka po zalbama i drugim podnescima te 5
obavlja druge srodne poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka
suraduje s voditeljem Odjeljka na poslovima financijskog planiranja i analize te na izradi proracuna i
izvrSavanju proracuna u dijelu prorac¢unskih Prihoda te obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika, 5
voditelja Odsjeka ili voditelja Odjeljka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno strucno znanje | magistar ekonomske ili pravne struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raunalu.

30

30

SloZenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar unutarnjih
ustrojstvenih jedinica iste razine 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 primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE / ODJELJAK ZA
UTVRDIVANIJE I NAPLATU PRIHODA
Broj i naziv radnog mjesta: 17. REFERENT ZA UTVRDIVANIJE I NAPLATU JAVNIH
DAVANIJA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLRAAS;IEK
I11. REFERENT - 11.
Okvi
rni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %-
tni
udio
priprema podatke za obracun komunalne naknade i naknade za uredenje voda, priprema rjeSenja i uplatnice 35
vodi 1 azurira evidencije, vr$i zaduZivanje obveza, priprema otpis potrazivanja te uskladivanja potrazivanja na
ime komunalne naknade i naknade za uredenje voda, sastavlja izvjesc¢a o obracunatoj i naplac¢enoj naknadi za 30
uredenje voda te troskovima vezanim uz te poslove
brine o pravovremenoj naplati, sastavlja i dostavlja opomene za nepravodobna pla¢anja komunalne naknade i
naknade za uredenje voda te komunicira sa duznicima, priprema podatke za ovrhu dospjele, a neplacene 30
komunalne naknade i naknade za uredenje voda, te priprema druge odgovarajuce podatke za utuzenje dospjelih
potrazivanja iz djelokruga rada
suraduje s voditeljem Odjeljka na poslovima analize te na izradi proracuna i izvr$avanju proracuna u dijelu
proracunskih prihoda te obavlja druge srodne poslove po nalogu, procelnika, voditelja Odsjeka ili voditelja 5

Odjelika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen strucni ispit ,poznavanje rada na
racunalu.

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Potrebno stru¢no znanje

SloZenost poslova

Samostalnost u radu

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar
odsjeka.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosSenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
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.  ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAYV I PROSTORNO PLANIRANJE

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 18. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV I
PROSTORNO PLANIRANIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI
K. RANG
L. VISI RUKOVODITELJ - 3.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta % tni udio

rukovodi Odsjekom, organizira i uskladuje rad odsjeka, kao i suradnju s drugim odsjecima unutar JUO,

pomaze sluzbenicima Odsjeka u radu na najslozenijim predmetima, sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih 40
akata iz nadleznosti odsjeka
Sudjeluje u pripremi Programa gradnje i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture, prati realizaciju
T . . . T . . . . . . 20
Programa, sudjeluje u izradi Proracuna i prati izvrSenje u okviru poslova i zadataka koje obavlja Odsjek,
Izraduje plan odrzavanja objekata Opcine, koordinira poslove odrzavanja, sudjeluje u pripremi investicija 30
u objekte te koordinira realizaciju
obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje magistar arhitektonske, gradevinske, tehni¢ke, ekonomske ili pravne struke ili stru¢ni

specijalist arhitektonske, gradevinske, tehnicke, ekonomske ili pravne struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunalu

SloZenost poslova ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

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

Stupanj suradnje s drugim | ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za

tijelima i komunikacije sa | materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za
strankama rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
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SLUZBENE NOVINE

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO

PLANIRANIJE

Broj i naziv radnog mjesta: 19. VISI SAVIETNIK ZA KOMUNALNU

INFRASTRUKTURU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLASIF
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA IK.
RANG
11. VISI SAVJETNIK - 4.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %%o-tni
udio
obavlja stru¢ne i druge poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva vezane uz provedbu programa
gradenja i odrzavanja komunalne infrastrukture; nadzire i prati poslove odrZzavanja komunalne 30
infrastrukture, vodi investicije u komunalnu infrastrukturu
sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije potrebne za izdavanje akata za gradnju i rekonstrukciju
. . o 20

komunalnih objekata (lokacijska i gradevna dozvola);
prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva i gradenja, vodi evidenciju komunalne infrastrukture te 10
evidenciju nekretnina na podru¢ju Opéine
sudjeluje i priprema potrebne podatke za provodenje postupka javne nabave roba, usluga i radova u 20
predmetima iz podrucja komunalnog gospodarstva
izraduje izraCune za komunalni doprinos, te vr$i nadzor izdanih lokacijskih i gradevnih dozvola u svezi
komunalnog doprinosa, izdaje posebne uvjete po zahtjevima za gradenje, te druge akte iz nadleznosti 10
Odsjeka
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika Odjela ili voditelja Odsjeka 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, urbanisticke ili gradevinske struke,
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polo Zen struc¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremen nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeéeg sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrudja

Stranica 459 — broj 6




Stranica 460 — broj 6 SLUZBENE NOVINE Petak, 12. ozujka 2021.

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 20. VISI SAVIETNIK ZA TEHNICKE POSLOVE I
INVESTICIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLASIFI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K_RANG
1I. VISI SAVJETNIK - 4.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta % tni udio

brine o tekuc¢em i investicionom odrzavanju poslovnih i stambenih prostora, prati i nadzire izvodenje
radova, izraduje troskovnike i obracun radova, suraduje sa pruzateljima usluga odrzavanja objekata i
prostora Opéine te nadzire njihov rad (domar i Cistacice) te obavlja poslove primopredaje poslovnog i 40
stambenog prostora

sudjeluje u pripremi investicija u dugotrajnu imovinu, suraduje sa projektantima u izradi projekta, vrsi
nadzor nad izgradnjom i obracunom radova 30

vodi evidenciju poslovnih i stambenih prostora te izraduje plan nuznih ulaganja 10

sudjeluje u postupcima javne nabave za robu, radove i usluge vezane uz stambene i poslovne prostore
Opcine 15

vodi brigu o vatrodojavnom sustavu i drugim sustavima zastite te obavlja druge srodne poslove po nalogu
procelnika i/ili voditelja odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske, urbanisticke ili gradevinske struke,
Potrebno stru¢no znanje | Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polo zen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremen nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodecéeg sluzbenika

SloZenost poslova

Samostalnost u radu

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donoSenje sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odluka odgovarajuéeg podrucja
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE
Broj 1 naziv radnog mjesta: 21. SAVIETNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
UREDENIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIF
IK.
RANG
11 SAVJETNIK - 5.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta %-tni
udio

obavlja strucne i savjetodavne poslove iz samoupravnog djelokruga povezane sa pitanjima komunalnog
sustava, prostornog uredenja i zastite okoliSa, prati propise iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te 30
komunalnog gospodarstva

sudjeluje u pripremi i izradi prostornih i urbanistickih planova, u izradi strategije razvoja, planova zastite i
unapredenja okolisa, pripremi programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture, pracenju i procjeni 20
stanja u prostoru i predlaganju mjera za unaprjedenje stanja u prostoru

sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih i posebnih akata iz djelokruga rada, sudjeluje u postupcima izrade

razvojnih i prostornih dokumenata viseg reda te izdavanja akata prema posebnim propisima u drugim 20
nadleznim tijelima, izraduje nacrte ugovora iz nadleznosti odsjeka

Priprema dokumentaciju te podnosi zahtjeve za izdavanje akata za gradenje investicijskih projekata Op¢ine 20
sudjeluje u izradi misljenja i suglasnosti iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i

gradnje, sudjeluje u postupcima javne nabave te obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka, 10

procelnika i opéinskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje magistar pravne, arhitektonske ili gradevinske struke ili strucni specijalist pravne,
gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu

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 ukljucuje ces¢i nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
tijelima i komunikacije sa svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

utjecaj na donoSenje odluka | sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih
odluka
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I
PROSTORNO UREBDENIJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIK.
RANG
1L VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %o-tni
udio
Sudjeluje u pripremi i izradi prostornih i urbanistickih planova, u izradi strategije razvoja, planova zastite i
unapredenja okoli$a, pracenju i procjeni stanja u prostoru i predlaganju mjera za unaprjedenje stanja u 20
prostoru
Na zahtjev stranaka i drugih dionika u postupku pruza uvid u prostorno-plansku dokumentaciju jedinica
lokalne samouprave, daje stru¢na misljenja o vaze¢im dokumentima prostornog uredenja, daje potrebne 20

podatke i obavijesti u vezi s vodenjem postupka te izraduje pripadajuce evidencije i izvjesca
Prati stanje u prostoru, vodi evidenciju izdanih gradevinskih dozvola na podru¢ju Opcine te vodi

evidenciju komunalne infrastrukture i drugih nekretnina u vlasnistvu Opéine 30
Prikuplja prijedloge za izmjene dokumenata prostornog uredenja, koordinira postupcima javne rasprave 10
povodom izmjena dokumenata prostornog uredenja, sastavlja izvjeS¢a o provedenoj javnoj raspravi

Podnosi zahtjeve za izdavanje akata za gradenje investicijskih projekata Opcine te obavlja i druge poslove 10

po nalogu voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje | magistar gradevinske ili arhitektonske struke ili strucni specijalist gradevinske ili
arhitektonske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar
upravnoga tijela
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar unutarnjih
ustrojstvenih jedinica iste razine 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 primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE
Broj i naziv radnog mjesta: 23. STRUCNI SURADNIK ZA TEHNICKE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIK.
RANG
11. STRUCNI SURADNIK - 8.
Okvir
. q . ni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %-tni
udio
izraduje troskovnike, prati i nadzire izvodenje radova na odrzavanju objekata Opcine, radi obrac¢une izvedenih 50
radova, vr$i kontrolu kvalitete 1 izvedenih radova,,
vodi brigu o vatrodojavnom sustavu i drugim sustavima zastite, odrzavanju sluzbenih vozila opéine te brine 35
oko izrade potrebnih projekata te pribavljanje dozvola i suglasnosti za radove od interesa za Opc¢inu
sudjeluje u postupcima jednostavne nabave za robu, radove i usluge vezane uz stambene i poslovne prostore
Opcine 10
Obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja odsjeka 5

Potrebno stru¢no znanje | sveucili$ni prvostupnik tehnicke, gradevinske ili arhitektonske struke ili stru¢ni
prvostupnik tehnicke, gradevinske ili arhitektonske struke i najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar upravnoga tijela, a
drugim tijelima i povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
komunikacije sa

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donosenje sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

odluka
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II1.1. ODJELJAK KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE / ODJELJAK KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA
Broj i naziv radnog mjesta: 24. VODITELJ ODJELJKA KOMUNALNOG I PROMETNOG
REDARSTVA
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIF
IK.
RANG
11. RUKOVODITELJ 2. 4.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %o-tni
udio
Rukovodi odjeljkom, pomaze sluzbenicima odjeljka u slozenijim predmetima iz rada odjeljka 30
prikuplja podatke o dospjelim, a neplacenim novéanim kaznama za prekrsaje, analizira stanje dugovanja,
te prati naplatu novcanih kazni sastavlja izvjes¢a o provedenim postupcima ovrhe i naplate novcanih kazni 20

te provedbi ostalih mjera
vodi upravni postupak i donosi rjesenja u sloZenijim upravnim stvarima, priprema i izraduje odobrenja za
privremeno koristenje javnih povrsina, prekomjernu uporabu nerazvrstanih cesta te obavljanje 20
gradevinskih radova,
Suraduje sa voditeljem odsjeka na poslovima planiranja i izvrSavanja proracuna, sudjeluje u izradi odluka i
drugih akata iz podrucja komunalnog reda i uredenja prometa, koordinira uspostavu privremenih rezima 20
prometa u vrijeme odrzavanja manifestacija
suraduje s ostalim sluzbenicima Odsjeka i Odjela te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika
i/ili voditelja odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveucili$ni prvostupnik gradevinske, tehnicke, ekonomske ili pravne struke ili strucni
prvostupnik gradevinske, tehni¢ke ekonomske ili pravne struke i najmanje Cetiri godine
Potrebno stru¢no znanje radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu

10

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
Slozenost poslova sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova odjeljka

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena CeS¢im
Samostalnost u radu nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema

Stupanj suradnje s . . L. N .. C ..
drugim tijelima i stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

komunikacije sa upravnoga tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

strankama

Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
utjecaj na donoSenje visu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda
odluka rada u odjeljku
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Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE / ODJELJAK KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA
Broj 1 naziv radnog mjesta: 25. REFERENT-KOMUNALNI REDAR
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI
K. RANG
I11. REFERENT - 11.
Okvirni

Opis poslova i zadataka radnog mjesta % tni udio

obavlja poslove nadzora i primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva kao §to su: odrzavanje
komunalnog reda, odlaganje komunalnog otpada, upotreba nerazvrs tanih cesta, dimnjacarskih poslova, 40
vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu komunalnog reda

vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu komunalnog reda, podnosi
zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje 30
uocCenih protupravnosti

organizira provodenje mjera deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije, organizira provodenje
higijenicarskih usluga na podrucju Opéine Matulji, vr$i nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti 20
od strane pravnih ili fizickih osoba s kojima je zaklju¢en ugovor

sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih

programskih aktivnosti Opcine te obavlja druge poslove po nalogu procelnika, voditelja odsjeka i/ili 10
voditelja odjeljka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje najmanje ¢etverogodiS$nje strukovno srednjoskolsko obrazovanje, polozen vozacki ispit

B kategorije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen struéni ispit, poznavanje rada na raCunalu

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
tijelima i komunikacije sa | ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

strankama
Stupanj odgovornosti i stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
utjecaj na donoSenje sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

odluka izriCito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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SLUZBENE NOVINE

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO
PLANIRANIJE / ODJELJAK KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA
Broj i naziv radnog mjesta: 26. REFERENT - PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIF
IK.
RANG
I11. REFERENT - 11.
Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta %o-tni
udio
Obavlja poslove nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove upravljanja
prometom sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, naplacuje novcane kazne, odnosno izdaje 30
prekrsajni nalog za povrede odredbi zakona, izdaje naloge za premjestanje nepropisno parkirana vozila te
izraduje izvjeséa i zapisnike.
Obraduje zahtjeve za prikljucenje na nerazvrstane ceste, prekomjernu uporabu nerazvrstanih cesta,
koordinira izradu privremenih prometnih rjesenja za potrebe Op¢ine te sudjeluje u organiziranju, 10
tehniC¢kim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih programskih aktivnosti
Op¢ine
obavlja druge poslove po nalogu procelnika, voditelja odsjeka vili voditelja odjeljka. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Najmanje srednja strucna sprema upravne, ekonomske, prometne, tehnicke, gradevinske
struke u Cetverogodi$njem trajanju te zavrSen program osposobljavanja za obavljanje
poslova prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara.

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje 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 ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Petak, 12. ozujka 2021.
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PRIVREMENO SISTEMATIZIRANO RADNO MJESTO

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA SAMOUPRAVU I UPRAVU
Broj i naziv radnog mjesta:27. VISI SAVIETNIK — Koordinator projekta EU UP.
02.2.2.08.0063 - Djecji vrti¢ Matulji - mjesto cjelovitog razvoja djeteta
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA K.
RANG
11 VISI SAVJETNIK - 4.
q . q Okvirni
Opis poslova i zadataka radnog mjesta 9o-tni udio

prati nacionalne i medunarodne natjecaje za financiranje od strane europskih i drugih medunarodnih
izvora financiranja, informira opc¢inskog nacelnika o uvjetima natjecaja, moguénostima povoljnog 10
financiranja i potencijalnim koristima za razvoj Op¢ine

obavlja strucne i savjetodavne poslove iz samoupravnog djelokru ga Op¢ine povezane s gospodarstvom
kao §to su: razvoj programa poticaj za gospodarstvo, programi zastite okoli$a, priprema i izraduje stru¢ne 35
podloge, studije i dokumente na podrucju gospodarstva i zatite okolisa priprema i izraduje ostale razvojne
dokumente i programe te prati realizaciju ugovora iz podruc¢ja gospodarstva i zastite okolisa

obavlja strucne i savjetodavne poslove koji se odnose na medunarodnu suradnju, te na suradnju sa drugim 10
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u RH,

sudjeluje u operativnoj pripremi natjecajne dokumentacije, prijavljuje projekte, te u operativnoj provedbi

ugovorenih projekata pruza potporu Odsjecima prilikom provedbe, sudjeluje u vodenju i administrativnom 40
pracenju projekta za potrebe Opéine, te prema vanjskim institucijama
obavlja druge srodne poslove po nalogu opéinskog nacelnika i/ili pro¢elnika i/ili voditelja odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen
stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, te poznavanje engleskog jezika u
govoru i pismu.

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

Potrebno stru¢no znanje

SloZenost poslova

Samostalnost u radu ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim

oo . o .. ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
tijelima i komunikacije sa Juew p g2ty p ! J

prikupljanja i razmjene informacija.

strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu

donosenje odluka primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;
Clanak 4.

Ove Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutarnjem redu stupaju na snagu slijede¢i dan nakon objave u
»Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije«.
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