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                  OP
           OP INSKI NA ELNIK

KLASA: 110-01/23-01/1

Punat, 31. sije

Na temelju 

inski na

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op ine Punat

I OP E ODREDBE
lanak 1.

ine Punat.

lanak 2.
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Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na na in utvr

lokalnoj i podru noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim propisima, Statutom i op im aktima Op ine Punat.

II UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

lanak 3.

Jedinstvenog upravnog odjela.
lanak 4.

2. Odsjek za komunalno gospodarstvo i prostorno planiranje.

III  NA IN UPRAVLJANJA 
lanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro elnik.

lanka 5. stavak 2. Uredbe o uredskom poslovanju. 
Pro elnik, odnosno voditelj, organizira i uskla uje rad Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Odsjeka.
Pro elnik i voditelj pored poslova iz stavka 3. ovog lanka neposredno obavljaju i druge poslove sukladno ovom Pravilniku.

lanak 6.

Za zakonitost i u inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela pro elnik odgovara op inskom na elniku.
Op inski na i op elniku.
Za zakonitost i u inkovitost rada Odsjeka voditelj odgovara pro elniku Jedinstvenog upravnog odjela.
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IV POTPISIVANJE, ZAMJENJIVANJE OVLAŠTENJA I ODOBRENJA

lanak 7.

lanak 8.

Pro

lanak 9.

Pro uju 

op
lanak 10.

aju pro
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lanak 11.

Ovlaštenja i odgovornosti osoba imenovanih kao osobe za nepravilnosti, eti
zaštitu osobnih podataka,  specijaliste  zaštite na radu, osoba ovlaštenih za uporabu i  rukovanje pe atima Op ine Punat s  grbom Republike

uju se sukladno obimu poslova i rezultatima
rada primjenom Pravilnika o kriterijima utvr ivanja natprosje ine
Punat. 

V  POPIS RADNIH MJESTA,  STRU NI I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MJESTA TE BROJ IZVRŠITELJA

lanak 12.

raspored na radna mjesta te broj izvršitelja propisani su u Dodatku 1. ovog Pravilnika i ine njegov sastavni dio.

lanak 13.

radnih mjesta u lokalnoj i podru noj (regionalnoj) samoupravi: potrebno stru
s drugim tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka.

VI  VO ENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

lanak 14.

enje tog upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima u opisu poslova.
enje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne

zapreke za njegovo postupanje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vo elnik.

VII  RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
lanak 15.

Tjedno radno vrijeme raspore uje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka od 7,00 do 16,00 sati i to kao »klizno radno vrijeme«, uz
mogu nost po etka rada u vremenu od 7,00 do 8,00 sati i završetka rada od 15,00 - 16,00 sati.

 od
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Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog etku niti na kraju radnog vremena.

lanak 16.

uje se svaki dan i to od 9:00 do 11:30 sati.

in raditi sa strankama.

lanak 17.

lanak 18.

i
ine Punat te sredstvima elektroni

ine Punat, EUMIS-a i Eti ine Punat).
 

lanak 19.

Pro
obavljaju savjesno, stru

lanak 20.

 utvr enih zakonom, smatraju se i: 
1.

2.
3.
4. uskra
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5. nejavljanje neposredno nadre
6. u

lanak 21.

U slu e se

IX  OSTALA PITANJA OD ZNA AJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

lanak 22.

4. sura

X  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
lanak 23.

lanak 24.
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DODATAK I. PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OP INE PUNAT

 
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

1.
PRO ELNIK 
JEDINSTVENOG 
UPRAVNOG ODJELA

I
Glavni
rukovoditelj

1
Jedinstveni  upravni
odjel

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

planira, vodi i koordinira obavljanje povjerenih poslova Jedinstvenog upravnog odjela, upravlja radom JUO, nadzire i uskla uje rad JUO te
osigurava zakonitost rada JUO kao i provedbu obveza utvr enih zakonom, odlukama op inskog vije a i op inskog na elnika (30%)

na  temelju  op ih  smjernica  i  utvr ene  politike  Op ine  Punat  odlu nim pitanjima  iz  podru ja  komunalnog
gospodarstva, prostornog planiranja i zaštite okoliša, društvenih djelatnosti, pripreme i provo enja akata u vezi gospodarenja nekretninama
u vlasništvu Op ine Punat, vo enja financijskog i materijalnog poslovanja Op ine Punat te poslova iz podru ja op

 stupanj

uju izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, organizira i koordinira poslove u radu Op inskog vije a i
njegovih radnih tijela i op inskog na elnika (10 %)

podnosi izvješ a o radu Jedinstvenog upravnog odjela na zahtjev op inskog na

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu op inskog na elnika i njegova zamjenika, samo kada sukladno Statutu zamjenjuje
op inskog na

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili  sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili  stru ni diplomski studij pravne, ekonomske ili
tehni ke struke

najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju im poslovima uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila 

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje JUO

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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ODSJEK ZA FINANCIJE, DRUŠTVENE I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski 
rang

Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj 
izvršitelja

2.

VODITELJ ODSJEKA 
ZA FINANCIJE, 
DRUŠTVENE I 
IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

I
Viši 
rukovoditelj 3

JUO, Odsjek za 
financije, društvene i 
imovinsko-pravne 
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

planira, vodi i koordinira povjerene poslove te organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga prora una Op ine Punat i s time povezane
op e akte, koordinira izradu plana razvojnih programa te izra uje nacrte op ih i pojedina inskog na elnika i
Op inskog vije a (20%)

dugoro ne financijske politike Op ine Punat te koordinira poslove na evidenciji nekretnina u registru nekretnina (20%)
Izra un prora una i ostale izvještaje prora una s pripadaju ivši izvještaje
o prihodima i rashodima prora no, kvartalno, polugodišnje, godišnje (20%)
preuzima i unosi podatke prilikom izrade prora una i izmjena i dopuna prora una. Priprema prijedlog plana odre enih pozicija prora una
vezane uz djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog  dokumentacije vezanu uz prora un i izmjene i dopune prora una (15%)
izra uje odgovaraju e stru ne podloge i  nacrte akata za donošenje odluka op inskog na elnika i  Op inskog vije a,  odnosno upu uje

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

%)
elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

3.
SAVJETNIK ZA 
IMOVINSKO PRAVNE I 
OP E POSLOVE

II savjetnik 5

JUO,  Odsjek  za
financije,  društvene  i
imovinsko-pravne
poslove

2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja  poslove  u  vezi  s  upravljanjem  nekretninama,  vrši  stru nu  pripremu  imovinsko-pravnih  predmeta  u  vezi  s  raspolaganjem
nekretninama te obavlja stru nu pripremu oko provedbe natje aja u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljišta, poslovnih prostora i
stanova) u vlasništvu Op ine Punat (20%)

obavlja prijam stranaka i sve pripremne, upravne i stru ne poslove, rješavaju i po zahtjevima stranaka za zakup, prodaju i ostale na ine
raspolaganja  op
donošenja (20%)

pravni i savjetodavni poslovi u vezi s djelokrugom rada op inskog na elnika i Op inskog vije uje
nacrte op ih i pojedina inskog na elnika i Op inskog vije
ugovora, sporazuma i drugih akata (15%)

sura inskog vije a i op inskom na elniku i njegovu zamjeniku, vije nicima i predsjednicima radnih
tijela Op inskog vije a (10 %)

stru ni i savjetodavni poslovi u vezi pripremanja sjednica Op inskog vije a (sazivanje sjednica, poslovi pripreme, tehni ke obrade tekstova
za donošenje na sjednicama Op inskog vije
(10%)

prati  sudjelovanje  Op ine  u  sudskim i  upravnim postupcima,  obavlja  poslove  pravnog zastupanja  Op ine,  po  punomo i  op inskog
na elnika, pred pravosudnim i upravnim tijelima (5%)

enje evidencije nekretnina u vlasništvu Op ine (registar nekretnina) (5%)

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

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro elnika (5%)
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

4.

VIŠI STRU NI 
SURADNIK ZA 
PRORA UN I 
FINANCIJE

II
Viši  stru ni
suradnik

6

JUO,  Odsjek  za
financije,  društvene  i
imovinsko-pravne
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- preuzima i unosi podatke prilikom izrade prora una i izmjena i dopuna prora una. Priprema prijedlog plana odre enih pozicija prora una
vezane uz djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog  dokumentacije vezane uz prora un i izmjene i dopune prora una (30%)
- izra uje (unos podataka, obrada i ispis) završni ra un prora una i ostale izvještaje prora una s pripadaju im bilješkama, uklju ivši izvještaje o
prihodima i rashodima prora una o svim razinama i subjektima (mjese no, kvartalno, polugodišnje, godišnje (25%)
-  preuzima  sve  zaklju une  i  ra une  u  papirnom  obliku  te  kontrolira   ispravnost  knjigovodstvene

una. Likvidirane ra une priprema
za isplatu i arhivira ih nakon isplate, izra uje odgovaraju una likvidiranih od ovlaštene osobe, preuzima izvode od

enja analiti kih evidencija sa glavnom knjigom (25%)
unu, vrši pla anja obveza, izra uje dokumentaciju vezanu uz kompenzacije i cesije, vrši obra un

PDV-a, obavlja poslove pripreme i evidencije dokumenata platnog prometa, provjerava i priprema o itovanja nakon uskla ivanja, kontrolira,
evidentira i izra unava kamate i uskla ivanja po IOS obrascima, vrši fakturiranje odre
postupaka, razne refundacije, koncesije, prodaja imovine i sl.) (10%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje rada na ra unalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

5.

VIŠI STRU NI 
SURADNIK ZA 
RA UNOVODSTVO I 
NAPLATU PRIHODA

II
Viši stru ni

suradnik
6

JUO,  Odsjek  za
financije,  društvene  i
imovinsko-pravne
poslove

2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

priprema i obra uje podatke za prisilnu naplatu poreza, javnih prihoda i drugih javnih davanja te vodi upravni postupak i donosi rješenja u
prisilne

naplate, kontaktira s obveznicima vezano za pla anja javnih prihoda te sastavlja izvješ a o provedenim postupcima ovrhe te naplati javnih
prihoda (35%)

inskih poreza  i komunalne naknade, priprema podatke potrebne za donošenje
rješenja o utvr ivanju op inskih poreza i komunalne naknade  i drugu dokumentaciju iz podru
naknadu.  Izra uje obra une, ra une i uplatnice za komunalnu naknadu, op
javnih površina, ekološku pristojbu te prodaju zemljišta. Vrši izmjene i uskla uje baze podataka te sura uje na pripremi prijedloge akata iz
podru ja komunalne naknade i op inskih poreza (35%) 
vodi analiti ku  evidenciju dugotrajne imovine i  sitnog inventara i vrši uskla enja sa glavnom knjigom. Brine se i kontrolira funkcioniranje
registra nekretnina (15%)
preuzima  sve  zaklju une  i  ra une  u  papirnom  obliku  te  kontrolira   ispravnost  knjigovodstvene

una.  Likvidirane ra une
priprema za isplatu i  arhivira  ih nakon isplate,  izra uje  odgovaraju una likvidiranih od ovlaštene osobe,

enja analiti kih evidencija sa glavnom knjigom,
unu, vrši pla anja obveza, izra uje dokumentaciju vezanu uz kompenzacije i cesije, vrši obra un

PDV-a,  obavlja  poslove  pripreme  i  evidencije  dokumenata  platnog  prometa,  provjerava  i  priprema  o itovanja  nakon  uskla ivanja,
kontrolira, evidentira i izra unava kamate i uskla ivanja po IOS obrascima, vrši fakturiranje odre
troškovi sudskih postupaka, razne refundacije, koncesije, prodaja imovine i sl.)  Vodi kadrovsku evidenciju, vrši obra un pla a, drugog

Kontrolira naloge za isplatu udrugama kao i obra une iz programa socijale, vrši pla anje i uskla enja sa poreznom upravom  (5%)
Preuzima i unosi podatke prilikom izrade prora una i izmjena i dopuna prora una. Priprema prijedlog plana odre enih pozicija prora una
vezane uz djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog  dokumentacije vezane uz prora un i izmjene i dopune prora una. Izra uje
(unos podataka, obrada i  ispis) završni ra un prora una i  ostale izvještaje prora una s pripadaju im bilješkama, uklju ivši  izvještaje o
prihodima i rashodima prora una o svim razinama i subjektima (mjese no, kvartalno, polugodišnje, godišnje (5%)
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro elnika (5%)
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- poznavanje rada na ra unalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

ne poslove unutar Odjela.
Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre enog 

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 
Stupanj stru ne komunikacije koji uklju

informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju

pravilnu primjenu utvr
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Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

6.

VIŠI STRU NI 
SURADNIK ZA 
DRUŠTVENE 
DJELATNOSTI

II
Viši  stru ni
suradnik

6

JUO,  Odsjek  za
financije,  društvene  i
imovinsko-pravne
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, priprema i izra uje obra une vezane uz isplate pomo i stanovnicima (jednokratne i 
mjese ne nov ane pomo nice, stipendije i sl.), priprema dokumentaciju  za socijalno vije e te vodi o evidnik korisnika socijalne 
skrbi (20%)

obavlja odgovaraju e analize, izra uje planove razvoja i sura uje u pripremi propisa do izrade nacrta op
provodi natje aje, priprema materijale za povjerenstva i sastavlja ugovore  o dodjeli financijskih sredstava udrugama i drugim 
organizacijama civilnog društva, priprema naloge za pla
priprema prijedloge programa javnih potreba civilnog društva, u kulturi, sportu, socijalnoj skrbi i zdravstvu te uskla uje rad s ustanovama i 
nositeljima programa na podru
vodi evidenciju rasporeda korištenja op inskih prostorija i prostora kojima upravlja Op
obavlja poslove u svezi stipendiranja u enika i studenata s podru ja Op
priprema prijedlog plana odre enih pozicija prora una vezane uz djelokrug rada te priprema naloge za pla
sudjeluje u organizaciji manifestacija Op ine Punat i Ljetnih priredbi Op ine Punat u suradnji s Turisti kom zajednicom Op ine Punat 

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij društvene struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

7.
ADMINISTRATIVNI 
TAJNIK

III Referent 11

JUO,  Odsjek  za
financije,  društvene  i
imovinsko-pravne
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za op inskog na elnika, njegova zamjenika, pro

inskog na elnika i pro

vodi registar akata donesenih na sjednicama Op inskog vije a i zapisnike radnih tijela Op inskog vije

sura uje s komunalnim društvom u vezi iš

vodi evidenciju rasporeda korištenja op inskih prostorija i prostora kojima upravlja Op

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru na sprema ekonomske, društvene ili upravne struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra



 S
tra

n
ica

 3
5
1
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
5
2
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

8.
REFERENT ZA 
PISARNICU I 
PISMOHRANU 

III referent         11

JUO,  Odsjek  za
financije,  društvene  i
imovinsko-pravne
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja  radne zadatke i  obveze pisarnice obavlja  prijam i  otpremu pošte,  obavlja  poslove postupanja  s  pismenima,  njihovo primanje  i
izdavanje, evidenciju i dostavu u rad (45%)

preuzima dovršene spise (predmete), organizira korištenje i obradu javnog dokumentarnog gradiva te odabir javnog arhivskog gradiva, vodi
evidencije u vezi s time, brine se za cjelovitost i sre enost cjelokupnog javnog dokumentarnog gradiva Op ine Punat, nadzire ga i uva te

dloge akata
iz uredskog poslovanja i zaštite arhivskog i registraturnog gradiva (25 %)

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

vodi registar ugovora po kojima se obavljaju pla anja iz Prora una (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru na sprema ekonomske, društvene ili upravne struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)



 S
tra

n
ica

 3
5
3
  –

 b
ro

j 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
5
4
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

9.

VODITELJ ODSJEKA 
ZA KOMUNALNO 
GOSPODARSTVO I 
PROSTORNO 
PLANIRANJE

I
Viši
Rukovoditelj

3

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

anje, nadzire
obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka, vodi i koordinira povjerene poslove te

gospodarstvu,  koordinira  izradu Programa gradnje i  Pr je  Op ine Punat  te  prati

enja i analiziranja stanja u podru ju komunalnog gospodarstva i
e stru ne

obavlja  stru ne  poslove  iz  podru ja  prostornog  planiranja,  prati  stanje  u  prostoru,  izra
dokumenata  i  dokumenata  prostornog  ure

sudjeluje u postupku izdavanja akata za gradnju po pozivu upravnog odjela za prostorno ure

zra uje akte
za rad Op inskog vije a i na

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu pro

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij gra evinske struke

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima



 S
tra

n
ica

 3
5
5
  –

 b
ro

j 5
poznavanje rada na ra unalu (MS Office)

 OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje planiranje,  vo

a.

i nadre



S
tra

n
ica

 3
5
6
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

10.
VIŠI STRU NI 
SURADNIK ZA 
PRAVNE POSLOVE

II
Viši  stru ni
suradnik 6

JUO,  Odsjek  za
komunalno gospodarstvo
i prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Odsjeka, priprema nacrte ugovora, sporazuma i

u Odsjeku (30%) 

Odjela (20%)
priprema natje aje, obra
obavlja poslove vezane uz poljoprivredno zemljište sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljištu (10%)
izra uje  prijedlog Plana  upravljanja  pomorskim dobrom,  priprema svu potrebnu dokumentaciju  u  vezi  s  izdavanjem dozvola  sukladno
Zakonu o pomorskom dobru i morskim lukama (10%)
vodi evidenciju nekretnina u vlasništvu Op

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)



 S
tra

n
ica

 3
5
7
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
5
8
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

11.

VIŠI STRU NI 
SURADNIK ZA 
KOMUNALNO 
GOSPODARSTVO I 
ZAŠTITU OKOLIŠA

II
Viši  stru ni
suradnik 6

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi upravni postupak i donosi rješenja o visini komunalnog doprinosa, vodi evidenciju i priprema druge akte iz podru ja komunalnog
gospodarstva, vodi evidenciju izdanih gra evinskih i lokacijskih dozvola (20%) 

enih zgrada u prostoru, vodi evidenciju i priprema druge
akte iz djelokruga nezakonite izgradnje (10 %)
ustrojava i vodi evidenciju komunalne infrastrukture (10%) 
obavlja sve poslove iz podru
vodi evidenciju objekata u vlasništvu Op ine Punat i izra
vodi upravni postupak i donosi rješenja o spomeni koj renti, priprema podatke potrebne za donošenje rješenja o utvr ivanju spomeni ke
rente (5%)
prati i izra uje dokumente vezano za zakonsku regulativu o zbrinjavanju otpada, zaštitu okoliša te provodi postupke iz podru ja energetske
u inkovitosti i zaštite okoliša (5%)
izra uje prijedloge akata za rad Op inskog vije a i na
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)



 S
tra

n
ica

 3
5
9
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
6
0
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

12.

VIŠI STRU NI 
SURADNIK ZA 
INVESTICIJE I 
RAZVOJ

II
Viši  stru ni
suradnik

6

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prati nacionalne i EU natje aje, sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi natje aja, prikuplja, obra uje i analizira podatke, sudjeluje u pripremi
projektne dokumentacije, prati izvršenje projekata te u provedbi projekta sura
odgovoran je za njihovu pravodobnu dostavu (25%)

prati i poti e razvoj obrtništva, poduzetništva i gospodarstva u Op
la

(15%)
prati stanje i priprema prijedloge mjera za unapre enje iz podru ja poljoprivrede, turizma, obrtništva, poduzetništva i gospodarstva te
provodi terensku kontrolu korisnika sredstava (15%)
izra je  Op ine  Punat,  izra uje  izvješ a  o  izvršenju

sudjeluje u postupku izdavanja akata za gradnju po pozivu upravnog odjela za prostorno ure
izdaje posebne uvjete za izradu glavnih projekata i i potvrde glavnih projekata (5%) 

uje prijedloge akata za rad Op inskog vije a i
op inskog na
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom, odlukama Op inskog vije a te po nalogu pro elnika JUO i voditelja Odsjeka (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra
ki ispit B kategorije



 S
tra

n
ica

 3
6
1
  –

 b
ro

j 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
6
2
  –

  b
ro

j 5

Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

13.

VIŠI STRU NI SURADNIK 
ZA KOMUNALNO 
GOSPODARSTVO I  
KOMUNALNI REDAR 

II
Viši  stru ni
suradnik

6

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

uklanjanje predmeta, objekata ili ure aja koji su postavljeni bez odobrenja Op

odre
obavlja poslove nadzora vezano za utvr ivanje zakonitosti gra enja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gra enje te za donošenje rješenja
kojima nare uje radnje u svrhu zakonitosti gra enja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gra

enja za

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij  društvene ili tehni ke
struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

ki ispit B kategorije
poznavanje rada na ra



 S
tra

n
ica

 3
6
3
  –

 b
ro

j 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
6
4
  –

  b
ro

j 5

Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

14.

STRU NI SURADNIK  
ZA KOMUNALNO 
GOSPODARSTVO I 
PROSTORNO 
PLANIRANJE

III Stru ni suradnik 8

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

izra je Op ine Punat,  izra uje izvješ a o izvršenju Programa 
te prati izvršavanje Programa gradnje objekata i ure
podru ju Op ine Punat te pra enje izvršavanja Plana (20%)

o ure enje, 
graditeljstvo i zaštitu okoliša izdaje potvrde glavnih projekata i posebne uvjete za izradu glavnih projekata, obavlja poslove tehni ke pripreme 
za isho enje potrebnih akata gradnje za potrebe Op ine Punat, sudjeluje u pronalasku u

obavlja poslove koji uklju uju izradu akata iz djelokruga JUO - prostorno-planskih dokumenata i dokumenata prostornog ure enja, stru nih 
podloga i studija, priprema i provodi stratešku procjenu utjecaja na okoliš u postupku izrade prostornih planova (10%)

a poslove 
 nadzire 

obavlja sve poslove iz podru

obavlja poslove vezane uz geodetske terenske uvi
tijelima, vrši pregled geodetskih elaborata te obavlja poslove u vezi evidentiranja i ozakonjenja nekretnina u vlasništvu Op

uje prijedloge akata za rad Op inskog vije a i na

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro



 S
tra

n
ica

 3
6
5
  –

 b
ro

j 5
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij informatike ili tehni ke struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

poznavanje rada na ra unalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

uje  izvršavanje  administrativnih  i  jednostavnijih stru nih poslova s
ograni enim  brojem  me usobno  povezanih  razli itih  zada a  u  ijem  rješavanju  se  primjenjuje
ograni en  broj  propisanih  postupaka,  utvr enih  metoda  rada  ili  stru nih  tehnika  te  vo enje

tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nadzorom i uputama od nadre

Stupanj suradnje s drugim tijelima i 
komunikacije sa strankama: 

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na 
donošenje odluka: 

Stupanj odgovornosti koji uklju
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru nih tehnika



S
tra

n
ica

 3
6
6
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

15.
VIŠI REFERENT - 
KOMUNALNI I 
PROMETNI REDAR

III  Viši referent 9
JUO,  Odsjek  za  komunalno
gospodarstvo  i  prostorno
planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

uklanjanje predmeta, objekata ili ure aja koji su postavljeni bez odobrenja Op

odre
obavlja poslove nadzora vezano za utvr ivanje zakonitosti gra enja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gra enje te za donošenje rješenja
kojima nare uje radnje u svrhu zakonitosti gra enja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gra

vozilima, izdaje kazne na mjestu po injenja prekršaja i obavijesti o po
obavlja nadzor nad davanjem javnih površina i drugih nekretnina u vlasništvu Op ine na korištenje za postavljanje privremenih objekata te 

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ili stru ni kratki studij tehni ke ili društvene struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

završen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara
poznavanje rada na ra

ki ispit B kategorije



 S
tra

n
ica

 3
6
7
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
6
8
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene jedinice

Broj
izvršitelja

16.

REFERENT -
PROMETNI I 
KOMUNALNI 
REDAR

III  Referent 11
JUO,  Odsjek  za  komunalno
gospodarstvo  i  prostorno
planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vozilima, izdaje kazne na mjestu po

uklanjanje predmeta, objekata ili ure aja koji su postavljeni bez odobrenja Op
u otpadom, nadzor sukladno ovlastima propisanim Zakonom o 

gra

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru na sprema u ke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

poznavanje rada na ra

ki ispit B kategorije



 S
tra

n
ica

 3
6
9
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
7
0
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

17.

REFERENT ZA 
KOMUNALNO 
GOSPODARSTVO i 
POMORSKI REDAR

III Referent 11

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove vezane uz geodetske terenske uvi
ine (15%) 

ine Punat (10%)

uje izvješ a o obavljanju poslova
nadzora na pomorskom dobru sukladno zakonskoj regulativi (10%)

kontrolira primjenu propisa i akata iz domene gospodarstva (trgovina, ugostiteljstvo) te izra uje odgovaraju e akte (10%)

priprema natje aje, obra

sura uje  s  trgova

ine (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru ke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

završen program osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog redara

poznavanje rada na ra



 S
tra

n
ica

 3
7
1
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



S
tra

n
ica

 3
7
2
  –

  b
ro

j 5
Broj 
radnog 
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang
Naziv ustrojstvene 
jedinice

Broj
izvršitelja

18.
REFERENT 
PROMETNI REDAR

III Referent 11

JUO,  Odsjek  za
komunalno
gospodarstvo  i
prostorno planiranje

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vozilima, izdaje kazne na mjestu po

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru ke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

poznavanje rada na ra

ki ispit B kategorije



 S
tra

n
ica

 3
7
3
  –

 b
ro

j 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA


