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4. HRVATSKE SUME d.0.0., Uprava $uma Podruznica
Senj, Nikole Suzana 27, 53270 SENJ

5. PRIRODA, Javna ustanova za upravljanje zasti¢enim pri-
rodnim vrijednostima, Grivica 4, 51000 RIJEKA

6. PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA, Upravni odjel
za turizam, poduzetniStvo i ruralni razvoj, Slogin kula 2/1I,
51000 RIJEKA

Clanak 8.

(1) Misljenje Ministarstva kulture i medija, Uprave za zasti-
tu kulturne bastine, Konzervatorskog odjela u Rijeci, iz stavka
2. tocke 7. prethodnog ¢lanka, u sustini se ne odnosi na mo-
guci utjecaj na okoli§ nego na mjere zastite suhozidne gradnje
koja je kao nematerijalno kulturno dobro upisana u Registar
kulturnih dobara Republike Hrvatske i u Reprezentativni po-
pis nematerijalne kulturne bastine UNESCO-a.

(2) Uzimajuci u obzir misljenje iz prethodnog stavka ovog
Clanka, u svrhu zastite suhozidne gradnje, Odredbama za pro-
vedbu VII. izmjena i dopuna PPUO Baska bit ¢e propisano:

1. Mjere zastite suhozidne gradnje koje obuhvacaju:

* ocuvanje postojecih suhozida i suhozidnih struktura,

» zabranu uklanjanja i mljevenja suhozida,

* poticanje obnove i izgradnje novih suhozida za ogradiva-
nje obradivih parcela,

* obvezu da se svi suhozidi trebaju obnavljati ili graditi tra-
dicionalnom metodom suhozidne gradnje bez koriStenja ve-
zivnih materijala.

2. Obveza izrade posebnog krajobrazno-konzervatorskog ela-
borata kojim bi se evidentirali i valorizirali postoje¢i suhozidi i
suhozidne strukture te predlozio nacin zastite i prezentacije istih.

Clanak 9.

(1) Na temelju dostavljenih misljenja iz ¢lanka 7. stavka 2. ove
odluke, narocito misljenja Primorsko-goranske zupanije, Uprav-
nog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo 1 zastitu okolisa,
Riva 10, 51000 Rijeka, KLASA: 351-01/21-04/38, URBROJ:
2170/1-03-08/7-21-15 od 25. listopada 2021. godine, kojim je
utvrdeno da nije potrebno provesti glavnu ocjenu prihvatljivosti
za ekolosku mrezu, odnosno VII. izmjene i dopune PPUO Baska
prihvatljive su za ekoloSku mrezu uz primjenu odredenih uvjeta
zastite prirode, i KLASA: 351-01/21-04/38, URBROJ: 2170/1-
03-08/7-21-16 od 25. listopada 2021. godine, kojim je utvrdeno
da ne bi bilo potrebno provesti postupak strateske procjene utje-
cajana okolis VII. izmjena i dopuna PPUO Baska uzimajuci u ob-
zir obuhvat i ostale znacajke, ovom odlukom utvrduje se da nije
potrebno provesti postupak strateSke procjene utjecaja na okolis
VIL izmjena i dopuna PPUO Baska te da su iste prihvatljive za
ekolosku mrezu uz primjenu sljedecih uvjeta zastite prirode:

* pjesacke staze i ceste izvesti i trasirati na na¢in da ne za-
laze u obuhvat staniSnog tipa 1240 Stijene i strmci (klifovi)
mediteranskih obala obrasli endemi¢nim vrstama Limonium
spp. (minimalna udaljenost staza 10 m),

* ne provoditi radove uklanjanja vegetacije u periodu od 1.
sije¢nja do 15. kolovoza.

Clanak 10.

(1) Prije donoSenja ove odluke zatrazeno je misljenje Pri-
morsko-goranske zupanije, Upravnog odjela za prostorno ure-
denje, graditeljstvo i zastitu okolisa, Riva 10, 51000 Rijeka,
o provedenom postupku ocjene o potrebi strateske procjene
utjecaja na okoli§ VIIL. izmjena i dopuna PPUO Baska, KLA-

SA: 350-01/21-01/5, URBROJ: 2142-03-03/3-1-21-34 od 23.
studenoga 2021. godine.

(2) Na temelju dobivenog misljenja iz prethodnog stavka
ovog ¢lanka, KLASA: 351-01/21-04/86, URBROJ: 2170/1-03-
08/7-21-2 od 3. prosinca 2021. godine, utvrdeno je da je postu-
pak ocjene o potrebi strateske procjene utjecaja na okolis VII.
izmjena i dopuna PPUO Baska proveden u skladu sa Zakonom
o zastiti okolisa (,,Narodne novine* broj 80/13, 153/13, 78/15, 1
2/18, 118/18) i Uredbom o strateskoj procjeni utjecaja strategije,
plana i programa na okoli$ (,,Narodne novine* broj 03/17).

Clanak 11.

(1) Op¢ina Baska duzna je informirati javnost o ovoj odluci u
skladu s odredbama Zakona o zastiti okolisa (,,Narodne novine*
broj 80/13, 153/13, 78/15, 12/18, 118/18) i Uredbe o informira-
nju i sudjelovanju javnosti i zainteresirane javnosti u pitanjima
zastite okolisa (,,Narodne novine* broj 64/08), stoga ista e biti
objavljena na sluzbenoj mreznoj stranici Opéine Baska.

Clanak 12.

(1) Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u
»Sluzbenim novinama Primorsko-goranske zupanije*.

KLASA: 351-01/21-01/5
URBROJ: 2142-03-03/3-1-21-36
Baska, 8. prosinca 2021.
Op¢inski nacelnik:
mr. sc. Toni Juranié, dipl. oec., v. r.

Temeljem c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i na-
mjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19)
i Clanka 40. stavka 4. podstavka 7. Statuta Opéine BaSka
(“Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije” broj 12/13,
31/15, 27/17, 4/18, 6/20 i 4/21), na prijedlog procelnice Je-
dinstvenog upravnog odjela, Op¢inski nacelnik Opéine Baska,
dana 6. prosinca 2021. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opc¢ine Baska (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uredu-
ju se nacin upravljanja i organizacija poslova, unutarnji ustroj
- organizacijske jedinice, broj sluzbenika i namjestenika, opis
poslova i radnih zadataka sa struénim uvjetima potrebnim za
obavljanje tih poslova, te druga pitanja u skladu sa zakonom,
Statutom Op¢ine Baska i Odlukom o ustroju i djelokrugu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Baska.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi u ovom pravilniku, koji imaju rodno
znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod, neovisno u
kom rodu su navedeni.

(2) U rjesenjima, u kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navo-
di se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namje-
Stenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.
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Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je
Clankom 2. Odluke o ustroju i djelokrugu rada Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Baska (“Sluzbene novine” Primor-
sko-goranske zupanije br. 37/09, 36/10 i 19/08).

Clanak 4.

(1) Poslove Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju sluzbe-
nici i namjestenici.

(2) Sluzbenici su osobe koje, kao redovito zanimanje, obav-
ljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Baska i po-
vjerene poslove drzavne uprave, u skladu s Ustavom i zakonom.

(3) Sluzbenici su i osobe koje obavljaju opcée, administrativ-
ne, financijsko-planske, materijalno-financijske, ra¢unovod-
stvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

(4) Namjestenici su osobe koje obavljaju pomoc¢no-tehnicke
i ostale poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i
nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga.

Clanak 5.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procel-
nik, a za svoj rad odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela ustrojene su unutarnje organizacijske jedini-
ce, kako slijedi:

1. Odsjek nacelnika,

2. Odsjek za proracun, financije i raGunovodstvo,

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

1. Odsjek nacelnika

Clanak 6.

(1) U Odsjeku nacelnika, kao unutarnjoj organizacijskoj jedini-
ci Jedinstvenog upravnog odjela, obavljaju se poslovi iz podrucja
drustvenih djelatnosti, posebice poslovi vezani uz kulturu, tjele-
snu kulturu i sport, brigu i odgoj djece predskolske dobi, osnovno
Skolstvo, socijalnu skrb, primarnu zdravstvenu zastitu i zastitu
potrosaca, Savjet mladih, udruge gradana; poslovi iz podrucja
opce uprave, osiguravaju se tehnicki uvjeti za rad Jedinstvenog
upravnog odjela; obavljaju se poslovi prijama i otpreme poste,
zastite 1 Cuvanja arhivskog gradiva; obavljaju se poslovi kores-
pondencije i komunikacije s tijelima drzavne uprave, drugim
JLP(R)S, ustanovama; obavljaju se protokolarni i administrativni
poslovi vezani za rad Opc¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika,
Opc¢inskog vijeca, njegovog predsjednika i radnih tijela; obavlja-
ju se poslovi komunikacije s medijima i gradanima; u suradnji
s procelnikom Jedinstvenog odjela pripremaju se i izraduju na-
crti svih vrsta ugovora koje zakljucuje Op¢ina Baska, prijedlozi
nacrta op¢ih 1 pojedinac¢nih akata i Odsjekom za komunalni su-
stav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa pripremaju
se 1 provode postupci u svezi s gospodarenjem nekretninama u
vlasnistvu Opéine Baska, posebice glede stjecanja i otudivanja
nekretnina, najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih
povrsina, dok sa savjetnikom za javnu nabavu i EU fondove su-
raduje u svezi s javnom nabavom; obavljaju se i drugi poslovi iz
nadleznosti, po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
u skladu sa zakonom i aktima Opcine Baska.

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

2. Odsjek za proracun, financije i racunovodstvo

Clanak 7.

(1) U Odsjeku za proracun, financije i raCunovodstvo, kao unu-
tarnjoj organizacijskoj jedinici Jedinstvenog upravnog odjela,
obavljaju se poslovi vodenja financijskog i materijalnog poslova-
nja Op¢ine Baska, posebice poslovi u svezi s izradom nacrta prijed-
loga proracuna, izvrSenjem proracuna, polugodisnjim i godisnjim
izvrSenjem proracuna; obavljaju se ostali raCunovodstveno-knjigo-
vodstveni poslovi; izraduju se zakonom propisana izvjesc¢a; obavlja
se razrez i naplata opcinskih poreza ako isti poslovi nisu povjereni
Poreznoj upravi; nadzire se naplata opcinskih prihoda i poduzimaju
mjere naplate u suradnji s proc¢elnikom i Odsjekom za komunalni
sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa; vode se
knjigovodstvena evidencija opéinske imovine i poslovi osiguranja
iste; obavljaju se poslovi u svezi s razvojem i poticanjem poduzet-
nistva; prate se objave, predlazu se sudjelovanja na zupanijskim,
drzavnim i medunarodnim natjecajima u svrhu osiguranja dodatnih
sredstava razli¢itih namjena, ukljuujuci i onih iz europskih fon-
dova; prati se pridrzavanje zakljucenih ugovora o koncesiji i izra-
duju se odnosna, propisana izvjesc¢a; obavljaju se i drugi poslovi
po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa
zakonom i aktima Op¢ine Baska.

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

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

Clanak 8.

(1) U Odsjeku za komunalni sustav, prostorno uredenje, gradi-
teljstvo i zastitu okoliSa obavljaju se poslovi iz podrucja komunal-
nog gospodarstva, posebice oni u svezi s odrzavanjem i gradnjom
objekata i uredaja komunalne infrastrukture i provedbom komunal-
nog reda; provode se pripremaju se rjesenja o komunalnoj naknadi,
komunalnom doprinosu i prikljucenju na komunalnu infrastruktu-
ru, te donose rjesenja iz podrucja komunalnog redarstva; izraduju
se prijedlozi godisnjih programa odrzavanja i gradnje objekata i
uredaja komunalne infrastrukture, prati se i nadzire njihovo izvrse-
nje, te o istome izraduje prijedlog izvjes¢a; pripremaju se i suraduje
se savjetnikom za javnu nabavu i EU fondove u provedbi postupa-
ka javne nabave i provedbi projekata iz nadleznosti Odsjeka kao i
s Odsjekom nacelnika u provedbi postupka gospodarenja nekretni-
nama u vlasnistvu Opc¢ine Baska; obavljaju se poslovi iz podru¢ja
prostornog i urbanistickog planiranja i uredenja, zastite okolisa,
protupozarne i civilne zastite, te zastite na radu; obavljaju se poslo-
vi prometnog redarstva u skladu s odnosnim zakonom; obavljaju se
1drugi poslovi po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
u skladu sa zakonom i aktima Op¢ine Baska.

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

Clanak 9.

(1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je na za-
htjev Op¢inskog nacelnika izvjeS$¢ivati o radu Jedinstvenog
upravnog odjela.

(2) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze Opcin-
skom nacelniku podnijeti izvjesce 1 stavka 1. ovoga Clanka i
po vlastitom nahodenju.

Clanak 10.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno
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u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, Opcinski nacelnik
moze sluzbenika koji ispunjava uvjete za procelnika ovlastiti
za obavljanje poslova procelnika, i to privremeno.

Clanak 11.

Sastavni dio ovoga Pravilnika je Popis radnih mjesta s
opisom poslova i zadaca, struéne i druge uvjete za njihovo
obavljanje, broj izvrsitelja, te sadrzi sve elemente propisane
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc-
noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10,
125/14).

Clanak 12.

(1) Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu na neodre-
deno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od 3 (tri) mje-
seca, natjecajem, koji se objavljuje u ,,Narodnim novinama®,
ili na odredeno vrijeme, oglasom preko Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, a koji se mogu objaviti i u dnevnom tisku, tjed-
nom tisku, odnosno tjednom listu, sve u skladu sa Zakonom
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (re-
gionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® broj 86/08, 61/11,
04/18, 96/18 1 112/19) i Planom prijma u sluzbu.

(2) Plan prijma u sluzbu utvrduje Op¢inski nacelnik.

(3) Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za sa-
mostalni rad u sluzbu se moze primiti i vjezbenik, u skladu s
Planom prijma u sluzbu i Zakonom.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

(1) Sluzbenici su obvezni imati polozeni drzavni ispit.

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

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

Clanak 15.

(1) Sluzbenik ,,Savjetnik za javnu nabavu i EU fondove*
mora posjedovati certifikat u podrucju javne nabave.

(2) U sluzbu se moze primiti i osoba koja ne posjeduje cer-
tifikat u podrucju javne nabave, ali je ista obvezna poloziti
ispit iz podrucja javne nabave u skladu sa zakonom kojim se
ureduju pravila o provedbi postupka javne nabave u roku od
6 (Sest) mjeseci od dana rasporedivanja na radno mjesto, od-
nosno u prvom sljede¢em terminu nakon isteka roka ukoliko
u ostavljenom roku ne bude organizirano osposobljavanje i
polaganje ispita.

(3) Ukoliko sluzbenik u roku iz stavka 2. ovog ¢lanka ne
polozi ispit kojim se stjece certifikat u podrucju javne nabave,
prestaje mu sluzba.

Clanak 16.

(1) Sluzbenik ,referent - komunalni i prometni redar” mora
imati zavrSen program stru¢nog osposobljavanja i polozen is-
pit o strucnoj osposobljenosti za prometnog redara.

(2) U sluzbu se moze primiti i osoba koja nema zavrsen pro-

gram struc¢nog osposobljavanja i poloZen ispit o stru¢noj os-
posobljenosti za prometnog redara, ali je isti obvezna poloziti
u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana rasporedivanja na radno
mjesto, odnosno, ako u istom roku ne bude organizirano ospo-
sobljavanje i polaganje ispita, obvezan je isti poloziti u prvom
sljede¢em terminu nakon isteka 6 mjeseci sluzbe.

(3) Ako se sluzbenik stru¢no ne osposobi za prometnog re-
dara, odnosno ne polozi ispit, u roku iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
prestaje mu sluzba.

Clanak 17.

(1) Sluzbenik ,referent za administrativno-arhivske poslo-
ve“ mora imati poloZen stru¢ni ispit za djelatnike u pismohra-
nama.

(2) U sluzbu se moze primiti i osoba koja nema polozen ispit
iz prethodnog stavka, ali je isti obvezan poloziti u roku od 1
(jedne) godine od dana rasporedivanja na radno mjesto.

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

Clanak 18.

Na sve §to ovim Pravilnikom nije posebno uredeno, te na
prava, obveze i odgovornosti u svezi s radom primjenjuju se
odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj
86/08, 61/11, 04/18, 96/18 i 112/19), te Pravilnika o radu
(,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije* broj 33/17
i18/19).

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

(1) Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, u Jedinstve-
nom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilni-
ka, nastavljaju raditi na svojim dosadasnjim radnim mjestima,
s opisom poslova radnog mjesta prema dosadasnjem Pravilni-
ku te zadrzavaju placu i ostala prava prema dosadasnjim rjese-
njima, dok im se ne donesu nova rjesenja o rasporedu suklad-
no ovim Pravilniku i sistematizaciji radnih mjesta.

(2) Rjesenja o rasporedu na radno mjesto, sukladno odredbi
prethodnog stavka, donose se u roku od dva mjeseca od stupa-
nja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Baska (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupani-
je” broj 19/18, 22/18, 42/18, 25/19, 31/19).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u
»Sluzbenim novinama Primorsko-goranske zupanije”.

KILASA: 030-01/21-01/5
URBROJ: 2142-03-02/1-21-1
Baska, 6 prosinca 2021.

Op¢inski nacelnik:
Mr. sc. Toni Juranié, dipl. oec., v. .



Petak, 10. prosinca 2021. SLUZBENE NOVINE Stranica 5299 — broj 30

POPIS RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE BASKA

SLUZBENICKA RADNA MJESTA
1. Procelnik jedinstvenog upravnog odjela — 1 izvrsitelj

Odsjek nacelnika
2. Voditelj Odsjeka nacelnika - 1 izvrsitelj
3. Visi strucni suradnik za pravne poslove — 1 izvrsitelj
4. Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti — 1 izvrSitelj
5. Referent za administrativno-arhivske poslove — 1 izvrsitelj
6. Referent za administrativno-tehnicke poslove — 1 izvrsitelj

Odsjek za proracun, financije i racunovodstvo:
7. Voditelj Odsjeka za proracun, financije i raCunovodstvo - 1 izvrsitelj
8. Savjetnik za javnu nabavu i EU fondove — 1 izvrsitelj
9. Visi strucni suradnik za proracun, financije i ra¢unovodstvo - 1 izvrsitelj
10. Referent za utvrdivanje i naplatu opc¢inskih poreza - 1 izvrsitelj

Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa:
11. Voditelj Odsjeka za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu
okolisa— 1 izvrsitelj
12. Visi strucni suradnik za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu
okolisa— 2 izvrsitelja
13. Referent za obracun i naplatu komunalnih prihoda — 1 izvrsitelj
14. Referent - Komunalni redar - 2 izvrsitelja
15. Referent — Komunalni i prometni redar - 1 izvrsitelj

NAMJESTENICKA RADNA MJESTA
16. Spremac - 1 izvrsitelj

U nastavku su detaljni opisi radnih mjesta, kao sastavni dio ovog Pravilnika o unutarnjem redu
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JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

I. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta l.

2. Potkategorija radnog mjesta Glavni rukovoditelj
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja
e magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke;

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

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim
upravnim odjelom;

e poloZeni drZavni ispit;

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

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Priblizan postotak
vremena koji je

11l. Opis poslova radnog mjesta potreban za
obavljanje svakog
posla pojedinacno - %

Upravljanje i koordinacija radom, te organiziranje i nadzor rada odjela; nadzor i
osiguravanje zakonitosti rada odjela, pracenje zakonskih i drugih propisa i 20
odgovornost za zakoniti rad odjela u obavljanju svih poslova iz djelokruga istog

Sudjelovanje u pripremi i izradi nacrta prijedloga akata, programa i izvjeséa, te

sudjelovanje u izradi prijedloga Proracuna; provedba, nadzor i osiguravanje 15
izvrSenja odluka Opcinskog vijec¢a i Opcinskog nacelnika

Donosenje rjesenja iz djelokruga rada Odjela 15
Rasporedivanje poSte na organizacijske jedinice, te briga o pravovremenom

odgovaranju na istu 10
Izrada GodisSnjeg program rada odjela i Izvje$¢a o izvrSenju istoga programa 5
Izrada prijedloga Pravilnika o unutarnjem redu, Plana koncesije, Programa

raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu RH; priprema i izrada 5

dokumenata iz podrucja civilne zastite i zaStite od pozara, te pruzanje strucne i
druge pomodii sudjelovanje u radu StoZera civilne zastite

Izrada prijedloga Plana prijma u sluzbu i provedba postupaka prijma u sluzbu;
donosenje odluka o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku sluzbe, vodenje 5
evidencije prisutnosti na poslu; izrada Plana koriStenja godisnjih odmora;
ocjenjivanje rada sluzbenika, briga o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju
sluzbenika

U okviru djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela briga o suradnji s 5
nadleznim drzavnim i Zupanijskim sluzbama

Briga o pravodobnom odgovaranju na zahtjeve/predstavke stranaka; primanje
stranaka i u okviru ovlasti i nadleZznosti davanje odredenih tumacenja i 10
obrazlozenja

Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te
po nalogu nacelnika 10
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IV. Opis razine standardnih mjerila

Najvisa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

Stupanj samostalnosti, koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj suradnje s drugim | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, a koja
tijelima i komunikacije sa | je od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela
strankama

SloZzenost poslova

Samostalnost u radu

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje najviSu materijalnu i financijsku
Stupanj odgovornosti odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donosenje
odluka, koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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ODSJEK NACELNIKA

2. VODITELJ ODSJEKA NACELNIKA

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek nacelnika

l. Osnovni podaci

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

1l. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja
e magistar struke ili strucni specijalist pravne struke;
e najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
e poloZeni drzavni ispit;
e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);
e poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

Priblizan postotak
vremena koji je

11l. Opis poslova radnog mjesta potreban za
obavljanje svakog
posla pojedinacno - %

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

Briga o ispisu i objavi akata koje donosi Opcinsko vije¢e i Opcinski nacelnik; u
suradnji s procelnikom i voditeljima Odsjeka, priprema, odnosno sudjelovanje u
izradi nacrta akata, programa i izvjesca iz nadleznosti Opcinskog vijec¢a, Opcinskog
nacelnika i radnih tijela

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

Obavljanje struc¢nih poslova vezanih uz suradnju i komunikaciju Opéinskog nacelnika
s nadleznim drzavnim i Zupanijskim sluzbama, tijelima i drugim jedinicama lokalne
samouprave; pomoc¢ i suradnja u organiziranju protokolarnih primanja i drugih 10
sastanaka za potrebe Opcinskog nacelnika i drugih osoba koje isti odredi, odnosno
ovlasti

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

Pruzanje stru¢ne pomoc¢i udrugama, ciji se rad financira ili sufinancira iz proracuna
Opdine Baska; koordinacija poslova stru¢ne pomoci u radu mjesnih odbora, briga za
pravodobno odgovaranje na vije¢nicka pitanja; izrada i distribucija stru¢nih misljenja 15
i analiza, briga o komunikaciji s medijima i gradanima, primanje stranaka i u okviru
ovlasti i nadleznosti davanje odredenih tumacenja i obrazloZenja,

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

20

15

20

10

10
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IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, pruzanje
potpore sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozZenijih poslova
Odsjeka

Samostalnost u radu | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena ces¢im
nadzorom i pomodi nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Stupanj odgovornosti, koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

SloZenost poslova

Odgovornost radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada Odsjeka

Ucestalost strucnih Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

komunikacija tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA_PRAVNE POSLOVE

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi stru¢ni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

e magistar struke ili strucni specijalist drustvene struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e poloZenidrzavni ispit;

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

e poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju:

Sudjelovanje u izradi prijedloga akata; Pruzanje pravne pomoci sluzbenicima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

Izrada planova razvoja, odgovarajuce analize, statistickih i drugih propisanih ili
zahtijevanih izvjeséa, vodenje evidencije korisnika socijalne skrbi i oblika
dodijeljene pomodi iz sredstava socijalne skrbi, obavljanje ku¢nih posjeta 25
korisnicima programa socijalne skrbi, posebice starijim i nemoénim osobama te
osobama smjeStenim u ustanovama

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

i obrazovanija, socijalne skrbi i zdravstvene zastite >
Provedba natjecaja za stipendije i vodenje evidencije stipendista 5
Sudjelovanje u provedbi postupaka javne nabave 10
Obavljanje poslova vezanih uz provedbu savjetovanja sa javnosc¢u 5
Pomo¢ Voditelju odsjeka u pripremi zapisnika sa sjednica Opcinskog vije¢a, radnih i 10
savjetodavnih tijela te distribuciji istih

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

po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

SloZenost poslova SloZenost poslova obuhvaéa, odnosno ukljucuje, stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar Odsjeka
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

od t .o . . L . . .
govornos sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada Odsjeka
Stupanj strucnih Stupanj stru¢nih  komunikacija ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih
komunikacija organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Opc¢ine u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. Kategorija radnog mjesta .

2. Potkategorija radnog mjesta Visi stru¢ni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

e magistar struke ili strucni specijalist drustvene struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e poloZenidrzavni ispit;

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

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Obavljanje stru¢nih poslova u vezi s financiranjem organizacija civilnog drustva
(udruga) i njihovih drustvenih aktivnosti; Izrada planova razvoja, odgovarajuce

. IR, . s .. ey, . 35
analize, statistickih i drugih propisanih ili zahtijevanih izvjesc¢a koje se odnose na
drustvene djelatnosti
PruZanje stru¢ne pomodi, suradnja i koordiniranje poslova sa Savjetom mladih, s 15

udrugama na podrucju Opcine Baska, te drugim tijelima i ustanovama
Vodenje evidencije udruga, ustanova i drugih tijela, Ciji se rad financira, ili
sufinancira iz proracuna Opcine Baska te pracenje i nadzor realizacije njihovih 15
aktivnosti koje se financiraju iz proracuna

Sudjelovanje u pripremi i organizaciji glazbenih, scenskih, likovnih, sportskih i

drugih aktivnosti, kojima je organizator ili suorganizator Opcina Baska te u 15
protokolarnim aktivnostima Opcine

Aktivnosti vezane za svakodnevno azuriranje mreznih stranica Opcine Baska 10
Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te 10

po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

SloZenost poslova SloZenost poslova obuhvaca, odnosno ukljuéuje, stalne sloZenije upravne i struc¢ne
poslove unutar Odsjeka

Samostalnost uradu | Stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti, koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

Odgovornost

gov sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada Odsjeka
Stupanj strucnih Stupanj struénih  komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar unutarnjih
komunikacija organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Opcine u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija
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5. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-ARHIVSKE POSLOVE

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek nacelnika

I. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog .
mjesta

2. Potkategorija radnog referent

mjesta

3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog strucnog znanja

e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke;

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

e poloZeni drzavni ispit;

e poloZeni strucni ispit za djelatnika u pismohranama;

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

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za
11l. Opis poslova radnog mjesta obavljanje svakog posla
pojedinacno - %
Primanje i pregled pismena i drugih dokumenata, upisivanje u odgovarajuce 20
evidencije uredskog poslovanja te dostava u rad
Zaprimanje i otprema poste i vodenje propisanih evidencija 10
Primanje stranaka i upucivanje istih nadleznim organizacijskim dijelovima, 10
odnosno sluzbenicima
Po nalogu voditelja Odsjeka i u suradnji s istim vodenje brige o protokolu
Opcinskog nacelnika; primanje poruka i u dogovoru s Opéinskim 10
nacelnikom, utvrdivanje vremena sastanaka, odnosno razgovora sa
strankama; obavljanje poslova tajnika Opéinskog nacelnika
Zaprimanje i slanje telefaks poruka; rad na telefonskoj centrali; izrada
prijepisa, odnosno preslika akata; priprema (fotokopiranje) i razvrstavanje 20
materijala za sjednice Opcinskog vijec¢a, radnih tijela, te briga o njihovoj
otpremi
Odlaganje i ¢uvanje pismena te drugi poslovi koji se obavljaju u pismohrani 15
Opcine sukladno propisima o uredskom poslovanju
Briga o opcinskim pecatima, klju¢evima fotokopirnice i arhivskih prostorija 5
Briga o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za Ciséenje 5
Obavljanje i drugih administrativno-tehnickih poslova po nalogu voditelja 5
Odsjeka i procelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila

SloZenost poslova

SloZzenost poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Samostalnost u radu

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

Odgovornost

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

Stupanj strucnih
komunikacija

Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar
organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.

nizih unutarnjih
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6. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

1. Kategorija radnog mjesta II.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

e srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke;

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

e poloZenidrzavni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);
poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

Obavljanje administrativno — tehnickih poslova u Odsjeku, uglavnom rutinskog 50
karaktera, pisanje jednostavnih zapisnika

AZuriranje evidencije nekretnina Opc¢ine Baska u suradnji sa Odsjekom za 25
komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa

Po potrebi obavlja poslove otpreme poste te pomaze prilikom arhiviranja 15
predmeta

Obavljanje i drugih administrativno-tehnickih poslova po nalogu voditelja 10
Odsjeka i procelnika

SloZenost poslova SloZenost poslova ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Samostalnost u radu | Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao
nadredenog sluzbenika.

Odgovornost Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Stupanj strucnih Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar nizZih unutarnjih
komunikacija organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

7. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

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

e magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke;

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

e poloZeni drzavni ispit;

e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);
® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Organiziranje i nadzor rada Odsjeka; odgovornost za vodenje financijskog i
materijalnog poslovanja Opcine, te za zakonito, pravilno i pravovremeno obavljanje 25
poslova u skladu sa Zakonom, odlukama i propisima

Izrada nacrta prijedloga Proracuna, izvrSenja Proraduna i godiSnjeg obracuna

Proracuna, visegodisnjih projekcija i drugih opcih akata vezanih uz Proracun i 30
njegovo izvrsenje, te obavljanje i drugih poslova u svezi s provedbom Proracuna

Vodenje i priprema materijala u svezi s kreditnim zaduzenjima 5
Izrada knjigovodstveno financijskih izvjes¢a, te periodicnog obracuna i zavrsnog 20
racuna

Briga o osiguranju opcinske imovine 5
Razmatranje i predlaganje aktivnosti u svezi s povecanjem opdcinskih prihoda i 5
smanjenjem opcinskih rashoda, odnosno troskova

Prijam stranaka i u okviru ovlasti i nadleZznosti davanje odredenih tumacenja i 5
obrazloZenja

Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, ili 5

po nalogu procelnika

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, pruZanje
potpore sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
Odsjeka

Samostalnost u radu | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ces¢im
nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Stupanj odgovornosti, koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

SloZenost poslova

Odgovornost radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada Odsjeka

Ucestalost strucnih Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

komunikacija tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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8. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU | EU FONDOVE

1. Kategorija radnog mjesta Il

2. Potkategorija radnog mjesta Savjetnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 5.

5. Broj izvrsitelja 1

e magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke;
® najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave;

e poloZeni drzavni ispit;

® poznhavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Obavlja slozene strucne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka
javne nabave od pocetka postupka do njegova okoncanja, vrsi potrebne objave u 25
Elektronickom sustavu javne nabave

Izrada Plana nabave te vodenje evidencije registra ugovora u Elektroni¢ckom
oglasniku javne nabave; suradnja u izradi akata iz podrucja javne nabave
Provedba postupaka jednostavne nabave u suradnji s viSim stru¢nim suradnikom
za pravne poslove i voditeljem Odsjeka za komunalni sustav, prostorno uredenje, 10
graditeljstvo i zastitu okolisa

Redovito usavrSavanje i odrzavanje certifikata u podrucju javne nabave te

pracenje prakse Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave >
Pracenje natjecaja na koje je moguce aplicirati za dobivanje bespovratnih

sredstava iz europskih fondova te pomodi s nacionalne ili regionalne razine;

suradnja s tijelima drzavne uprave te vanjskim suradnicima s ciljem prijave 30

projekata; apliciranje projekata; koordinacija provedbe projekata Opcine Baska
sufinanciranih iz EU fondova te nacionalnih/regionalnih pomodi sa unutarnjim
organizacijskim jedinicama te vanjskim suradnicima

Vodi evidenciju projekata te sudjeluje u izradi strateskih planova lokalne razine;
suraduje s regionalnim koordinatorima te vrsi druge poslove vezane uz sustav 10
strateskog planiranja Opcine Baska

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

10

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodedeg sluzbenika

Samostalnost uradu | Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ceséi nadzor te opée upute rukovodeceg
sluZbenika

Odgovornost Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
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9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

1. Kategorija radnog mjesta 1.

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

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

e magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
e poloZeni drzavni ispit;

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

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Sudjelovanje u izradi knjigovodstveno financijskih izvjes$éa, periodi¢nog obracuna i 20
zavrsnog racuna

Dnevno knjiZzenje izvoda Ziro racuna 10
Obracun i isplata placda i drugih naknada 30
Vodenje knjigovodstvene evidencije imovine Opéine 10
Pracenje i nadzor namjenskog koristenja dobivenih potpora, pomodi, donacija i dr., 10
te, u svezi s istim, priprema i izrada propisanih i zahtijevanih izvjes¢a

Nadzor namjenskog troSenja sredstava dodijeljenih korisnicima sredstava iz 10
prorac¢una Opcine Baska

Obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te 10
po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

SloZenost poslova SloZzenost poslova obuhvaéa, odnosno ukljucuje, stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Odsjeka
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

voditelja Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

Odgovornost sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada Odsjeka
Stupanj strucnih Stupanj stru¢nih  komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar unutarnjih
komunikacija organizacijskih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Opéine u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija
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10. REFERENT ZA UTVRBDIVANJE | NAPLATU OPCINSKIH POREZA

1. Kategorija radnog mjesta M.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

e srednja strucna sprema (IV stupanj) upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazija;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
e poloZeni drzavni ispit;
® poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Utvrdivanje i vodenje evidencije obveznika placanja opcinskih poreza sukladno
odnosnom opéem aktu; priprema i izrada rjeSenja kojima se utvrduje iznos
pojedinacnih obveza i briga o pravovremenoj dostavi istih obveznicima, praéenje 70
urednosti naplate potrazivanja opcinskih poreza, te, u sluéaju utvrdenih
neurednosti, provodenje propisanih mjera naplate

Obavljanje svih racunovodstvenih, upravnih i tehnickih poslova vezanih uz izvrSenje

" 10
proracuna
Sudjelovanje u pripremi svih knjigovodstveno financijskih izvjes¢a, bilanci, te 10
periodi¢nog obracuna i zavrSnog racuna
Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10

SloZenost poslova Slozenost poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
Samostalnost u radu | Stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

Odgovornost sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Stupanj strucnih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih

komunikacija organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREDENJE, GRADITELISTVO | ZASTITU OKOLISA

11. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREDENJE, GRADITELISTVO | ZASTITU
OKOLISA

Unutarnja ustrojstvena jedinica:
Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
I. Osnovni podaci

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

1l. Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja
e magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili tehnicke struke;
® najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;
e poloZeni drzavni ispit;

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

e poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Priblizan postotak
vremena koji je

11l. Opis poslova radnog mjesta potreban za
obavljanje svakog
posla pojedinacno - %

Rukovodenje radom, organiziranje rada i snosenje odgovornost za rad Odsjeka 20

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

Nadzor odrZzavanja i gradenja uredaja i objekata komunalne infrastrukture, i, s
istim u svezi, ispunjavanja pridrzavanja odredbi ugovora, koje je Opcina za 5
obavljanje spomenutih poslova zakljucila; sudjelovanje u pripremi i provedbi
postupaka javne nabave

Nadzor nacrta rjesenja o komunalnom doprinosu, komunalnoj naknadi i
koncesijskih odobrenja, te priprema i drugih radnji u upravnom postupku u svezi sa
spomenutim rjeSenjima; briga o aZuriranju evidencije obveznika komunalne 15
naknade, spomenicke rente i poreza na kuée za odmor, izmjeri objekata i
pravovremenom zaduZivanju novih obveznika

Vodenje graficke i tekstualne evidencije poslovnih prostora i stanova u vlasnistvu
Opdine, opcinskog zemljista, javnih i zelenih povrsina, groblja, nerazvrstanih cesta;
sudjelovanje u izradi prijedloga raspolaganja povrsinama javne namjene i drugim
nekretninama u vlasniStvu Opcine Baska, ili kojima Opcina Baska upravlja, odnosno
raspolaZe; predlaganje izrade geodetskih snimaka pojedinih podruéja i vodenje
evidencije istih

Sudjelovanje u izradi prijedloga planova prostornog uredenja i provedbi postupka 10
donasanja prostornih planova, te tumacenje istih; izrada izvjes¢a o stanju u
prostoru i prijedlog Programa za unapredenje stanja u prostoru; provedba obveza
koje proizlaze iz podrucja odrzivog gospodarenja otpadom

Suradnja s nadleznim osobama i sluzbama; izvjeséivanje o uo¢enim odstupanjima i 10
nepravilnostima u koriStenju pomorskog dobra i poljoprivrednih povrsina na
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podrucju Opcine Baska; sudjelovanje u pripremi i provodenju aktivnosti iz domene
protupoZzarne i civilne zastite; briga o drzavnim, Zupanijskim i opéinskim obiljezjima
i njihovom javnom isticanju

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

po nalogu procelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, pruzanje
potpore sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova
Odsjeka

Samostalnost u radu | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena cesS¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Stupanj odgovornosti, koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

SloZenost poslova

Odgovornost radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada Odsjeka

Ucestalost strucnih Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

komunikacija tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREDENJE, GRADITELISTVO |
ZASTITU OKOLISA

1. Kategorija radnog mjesta Il

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

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 2

e magistar struke ili strucni specijalist gradevinske, arhitektonske, ili tehnicke struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

poloZeni drzavni ispit;
poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki, talijanski, francuski);
poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Priprema, provedba i nadzor pridrzavanje odluka, ili dijelova istih, iz oblasti graditeljstva,
prostornog uredenja i zastite okolisa; priprema misljenja na lokacijske i gradevinske dozvole; 10
sudjelovanje u izradi prijedloga planova prostornog uredenja i njihovog donosenja

Vodenje evidencije postojecih prostornih planova, geodetsko-katastarskih podloga i
katastra nekretnina, te priprema misljenja i oCitovanja u svezi s poloZajem i
povrsinom nekretnina; vodenje evidencije nekretnina u vlasnistvu Opcine, te
predlaganje, pokretanje i provedba odgovarajuéih postupaka u svezi s istim
Sudjelovanje u provedbi postupaka javne nabave, obavljanje i drugih poslova u
svezi s gradnjom objekata i uredaja komunalne infrastrukture; priprema nacrta 20
rjeSenja o komunalnom doprinosu

Sudjelovanje u izradi Plana koncesija, praéenje pridrzavanja odredbi Ugovora o
koncesiji, nadzor naplate naknade za koncesiju, predlaganje pokretanja

odgovarajucih postupaka protiv neurednih obveznika, priprema i izrada propisanih 10
izvjeséa, te vodenje propisanih evidencija

Suradnja sa savjetnikom za javnu nabavu i EU fondove s ciljem provedbe projekata 10
Suradnja s tijelima drzavne uprave, Zupanijskim uredima, udrugama i drugima 10
Sudjelovanje u radu radnih tijela kada se raspravlja o temama iz njegovog djelokruga 10
poslova

Prijam stranaka i u okviru nadleznosti rjeSavanje njihovih zamolbi, zahtjevai sl . 10
Obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te 10

po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

SloZenost SloZenost poslova obuhvaca, odnosno ukljucuje, stalne sloZenije upravne i strucne
poslova poslove unutar Odsjeka

Samostalnost u Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
radu Odsjeka, kao nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj strucnih | Stupanj stru¢nih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar unutarnjih organizacijskih
komunikacija jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Opcine u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Odgovornost
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13. REFERENT ZA OBRACUN | NAPLATU KOMUNALNIH PRIHODA

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

e srednja strucna sprema (IV stupanj) upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazija;
® najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e poloZeni drZavni ispit;

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

® poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju

Obavljanje unosa i obrade podataka za odredivanje komunalne naknade,
spomenicke rente i naknade za uredenje voda;

vodenje evidenciju obveznika, priprema nacrta rjesenja o komunalnoj naknadi, 30
naknadi za uredenje voda spomenickoj renti, nadzor naplate, predlaganje
poduzimanja mjera u svrhu naplate, te priprema rjesenja o ovrsi

Vodenje i azuriranje podataka o stambenim i poslovnim objektima, poduzec¢ima,

obrtnicima 10

Pracenje pridrzavanja odredbi ugovora o zakupu povrSina javne namjene,

poslovnih prostora, nadzor naplate, te predlaganje poduzimanja mjera u svrhu 30

naplate

Priprema koncesijskih odobrenja, vodenje evidencije korisnika, nadzor naplate

naknade za koncesijska odobrenja, te predlaganje poduzimanja mjera u svrhu 20

naplate.

Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10
| IV. Opis razine standardnihmjerita |
SloZenost poslova SloZenost poslova ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

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

nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

Odgovornost sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Stupanj strucnih Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuCuje kontakte wunutar nizih unutarnjih

komunikacija organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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14. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 2

e srednja strucna sprema u Cetverogodisnjem trajanju upravne, gradevinske, prehrambene,
ekonomske, prometne ili tehnicke struke, gimnazija

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

e poloZeni drzavni ispit;

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

e poloZeni vozacki ispit B kategorije;

poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Nadzor komunalnog reda, donosenje rjesenja iz djelokruga komunalnog redara te
obavljanje radnji sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, odnosno Odluci o
komunalnom redu; izricanje mandatnih kazni i predlaganje izdavanja obaveznih 40
prekrsajnih naloga, odnosno pokretanja postupaka sukladno ovlastima iz Zakona,
te opcinskih odluka

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

nadleznost komunalnog redara 10
Nadzor odvodnje oborinskih voda na javnim povrSinama; nadzor utroska struje i 5
vode u objektima u vlasnistvu Opéine Baska

Sudjelovanje u azuriranju podataka potrebnih za naplatu komunalne naknade, 5

spomenicke rente i poreza na kucée za odmor, izvidom i izmjerom na terenu

Nadzor pridrzavanja ugovora u obavljanju poslova dezinsekcije i deratizacije,
dimnjacarske sluzbe, ugovora zakupu javne povrsine, stanja i koriStenja javnih
povrsina i pomorskog dobra, red na njima, kao i na ostalim javho prometnim 20
povrsinama, odlaganja, skupljanja i odvoza otpada, groblja na podrucju Opcine, te
sudjelovanje u pripremi akata koji se na iste odnose; briga o javnoj trznici

Nadzor izvodenja radova i ovjera racuna slijedom ugovorenih radova na odrzavanju

i gradenju objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te mjernickih poslova 10
Obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 10
SloZenost poslova SloZenost poslova ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Samostalnost u Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka, kao
radu nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
Odgovornost radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika
Stupanj strucnih Stupanj strucnih  komunikacija ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
komunikacija organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.




Petak, 10. prosinca 2021. SLUZBENE NOVINE Stranica 5317 — broj 30

15. REFERENT - KOMUNALNI | PROMETNI REDAR

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

e srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju upravne, gradevinske, prehrambene, ekonomske,
prometne ili tehnicke struke, gimnazija

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

poloZeni drZavni ispit;
zavrsen program stru¢nog osposobljavanja i poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za prometnog redara;

Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara;

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

polozZeni vozacki ispit B kategorije;

poznavanje osnovnih programa i rada na PC-ju;

Nadzor komunalnog reda, te obavljanje radnji sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu, odnosno Odluci o komunalnom redu; izricanje mandatnih kazni i

predlaganje izdavanja obaveznih prekrsajnih naloga, odnosno postupaka, sukladno 30
ovlastima iz Zakona, te opcinskih odluka
Nadzor pridrzavanja odredbi Zakona i drugih akata, a koji nadzor je istima stavljen 5

u nadleZznost komunalnog redara
Nalaganje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZzavanja prometnog reda 10
Nadzor nad nepropisno zaustavljenim i parkiranim vozilima, izdavanje kazne na

mjestu pocinjenja prekrsaja i obavijesti o pocinjenom prekrsaju; 30
Nalaganje premjesStanja nepropisno parkiranih vozila; izdavanje obveznih 10
prekr3ajnih naloga

Koordiniranje i nadzor rada prometne jedinice mladezi 5
Nadzor stanja nerazvrstanih cesta i pridrzavanja odredbi opcinskih akata koji se

odnose na uredenje prometa i parkiranja; briga o vertikalnoj i horizontalnoj 5
prometnoj signalizaciji

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

te po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

SloZenost poslova | SloZenost poslova ukljucuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove, koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

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

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Stupanj strucnih Stupanj stru¢nih  komunikacija ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
komunikacija organizacijskih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.

Odgovornost
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16. SPREMAC

1. Kategorija radnog mjesta \%

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

4. Klasifikacijski rang 13.

5. Broj izvrsitelja 1

® niza struc¢na sprema ili osnovna skola;

Redovno, svakodnevno ¢is¢enje i odrzavanje radnih prostorija Opcine Baska, ulazne 70
prostorije i stepenista

Povremeno, odnosno po potrebi, ¢is¢enje ostalih prostorija u vlasnistvu Opdéine 20
Baska (vijeénice, galerije — ,vjencaone”, domova, javnih WC-a i dr.),

Obavljanje drugih pomo¢énih poslova (dostava i sl.) po nalogu procelnika. 10

SloZenost poslova Stupanj slozenosti, koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocéno-tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti, koji ukljuCuje odgovornost za materijalne

Odgovornost - .
8 resurse s kojima radi




