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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OP INE VINODOLSKE OP INE

1. PRO ELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

I. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi radom Upravnog odjela, organizira i  uskla uje rad Upravnog odjela, kao i  suradnju sa drugim upravnim
50

vodi i koordinira projektne timove, raspore uje zadatke i prati izvršenje 10

brine o stru
10

izra uje  program  i  plan  rada  Upravnog  odjela,  provodi  odluke  Op inskog  vije a  i  na elnika,  vrši  nadzor  nad

provo enjem ije je provo
10

inskog na elnika i Op inskog vije a, a vezano uz poslove u djelokrugu

rada Upravnog odjela
10

prima stranke i daje odre ena tuma 5

obavlja i druge poslove po nalogu op inskog na elnika 5

STRU

Sveu ilišni  diplomski  studij  ili  sveu ilišni  integrirani  prijediplomski  i  diplomski  studij  ili  stru ni  diplomski  studij  društvene ili

tehni ke  struke,  najmanje  jedna  (1)  godina  radnog  iskustva  na  odgovaraju

ra unalu.

uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju

a.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu i odlu nim pitanjima, ograni enu samo

op enu politiku upravnog tijela.

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA
Stalna stru

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju nost za zakonitost rada i postupanja, uklju uju i

široku  nadzornu i  upravlja inak  na

odre ivanje politike i njenu provedbu.
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ODSJEK ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

2. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI U ODSJEKU ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

I. RUKOVODITELJ 2. 7.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskla uje rad Odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice, sura uje s drugim

upravnim tijelima na pripremi dokumentacija iz svog djelokruga
20

organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga prora una Op ine Vinodolske op ine i s time povezanih op ih akata,

koordinira izradu plana razvojnih programa te izra uje nacrte op ih i pojedina inskog

na elnika i Op inskog vije a

20

prati  realizaciju  prihoda  i  rashoda,  uskla uje  dinamiku  izvršenja  prora
20

prima stranke i daje odre ena tuma 10

koordinira  kod  stru ne  pripreme  imovinsko-pravnih  predmeta  u  svezi  s  raspolaganjem  nekretninama  (zemljišta,

poslovnih prostora i stanova)
10

provodi odluke op inskog na elnika i Op inskog vije a, prati propise iz podru ja financija 5

5

po potrebi sudjeluje u radu op inskih radnih tijela u 5

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

STRU
Sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ekonomske struke najmanje etiri (4) godine radnog iskustva na

odgovaraju unalu

a i

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  radu  koja  je  ograni ena  eš im nadzorom i  pomo i  nadre enog pri

rješavanju stru

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA

Stupanj  u estalosti  stru nih  komunikacija  koji  uklju

ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju
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3. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE U ODSJEKU ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

II. VIŠI STRU NI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vodi postupak prisilne naplate dugovanja 25

vodi brigu o radu i poslovanju sportskih, kulturnih i drugih udruga koje se financiraju iz prora una, obavlja stru ne i

organizacijske poslove za potrebe kulture i sporta
20

priprema i vodi projekte za kandidaturu za sredstva financiranja i sufinanciranja iz nacionalnih i EU fondova i natje aja 20

daje smjernice za razvoj programa socijalne skrbi i posebnih oblika pomo i te obavlja poslove realizacije socijalnog

programa i programa posebnih oblika pomo i
10

provodi postupak javnog poziva za dodjelu potpora poduzetnicima 5

prima stranke i daje odre ena tuma 5

provodi postupak javne nabave te sudjeluje u izradi plana javne nabave 5

5

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i voditelja Odsjeka 5

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

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju unalu.

ne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornost koji uklju enih

postupaka i metoda rada.
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4. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA RA UNOVODSTVENE POSLOVE U ODSJEKU ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:2

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

II. VIŠI STRU NI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vodi knjigovodstvenu evidenciju ulaznih i izlaznih ra una, priprema naloge za pla anje Op ine Vinodolske op ine te
korisnika riznice

30

vodi obra un pla a i naknada i ostale rashode za zaposlene i prora unske korisnike 30

vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara 10

vodi brigu o salda kontima, vodi blagajnu i piše blagajni ko izvješ e 10

sudjeluje u svim ra unovodstvenim i  knjigovodstvenim poslovima prora una Op ine Vinodolske op ine po nalogu

voditelja Odsjeka
10

prima stranke i daje odre ena tuma uje izvješ a u skladu sa

zakonskim propisima
5

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i voditelja Odsjeka 5

STRU
Sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju unalu.

ne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornost koji uklju enih

postupaka i metoda rada.
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5. RA UNOVODSTVENI REFERENT U ODSJEKU ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

III. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

obra un pla a i naknada 35

vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara 20

vodi knjigu ulaznih ra una, priprema naloge za pla anje 20

prima stranke i daje odre ena tuma uje izvješ a u skladu sa

zakonskim propisima
10

vodi blagajnu i piše blagajni ko izvješ e 10

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i voditelja Odsjeka 5

STRU
Srednja stru na sprema ekonomske struke, najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na odgovaraju

unalu.

uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvr enih 

postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA
Stupanj stru nih komunikacija  koji uklju

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornosti koji uklju ito 

propisanih postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.
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6. ADMINISTRATIVNI TAJNIK U ODSJEKU ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

III. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

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

otpremanju, izlu uvanju baze 40

zaprima ra une i vrši otpremu pošte 20

obavlja  uredske  i  tehni ke  poslove  za  potrebe  op elnika,  predsjednika  Op a  i  pro elnika

a
20

prima stranke i daje odre ena tuma 10

elnika i voditelja Odsjeka 10

STRU
Srednja stru na sprema upravne, ekonomske, op im 

unalu.

enih 

postupaka, metoda rada i stru nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA
Stupanj stru nih komunikacija  koji uklju

STUPANJ ODGOVORNOSTI
ito 

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

7. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNU DJELATNOST I PROSTORNO PLANIRANJE U ODSJEKU ZA KOMUNALNU DJELATNOST I PROSTORNO

PLANIRANJE

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

I. RUKOVODITELJ 2. 7.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

rukovodi radom Odsjeka, organizira i uskla uje rad Odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice, sura uje s drugim

upravnim tijelima na pripremi dokumentacije iz svog djelokruga
20

20

ju Op ine Vinodolske op ine te
20

prima stranke i daje odre ena tuma 10

10

inskog na elnika i Op inskog vije a, a vezano za podru je Odsjeka 10

5

elnika 5

STRU
Sveu ilišni  prijediplomski  studij  ili  stru ke  struke,  etiri  (4)  godine  radnog  iskustva  na

odgovaraju unalu.

a i

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  radu  koja  je  ograni ena  eš im nadzorom i  pomo i  nadre enog pri

rješavanju stru

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA

Stupanj  u estalosti  stru

ustrojstvenim jedinicama

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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8. VIŠI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE U ODSJEKU ZA KOMUNALNU DJELATNOST I PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

II. VIŠI SAVJETNIK - 4.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

priprema materijale  za sjednice  Op inskog vije a  i  na elnika,  izra uje  odluke,  dostavlja  na  nadzor  i  brine  se  o

pravodobnoj  objavi  donesenih odluka,  zaklju aka i  drugih akata op inskog na elnika i  Op inskog vije a iz  svoje 20

20

vodi  imovinsko-pravne  postupke  pred  tijelima  i  zastupa  Op inu

Vinodolsku op
15

obavlja kadrovske poslove 15

enje evidencije nekretnina u vlasništvu Op ine Vinodolske op ine 10

5

prima stranke, daje mišljenja, tuma 5

prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenu 5

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i voditelja Odsjeka 5

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

najmanje etiri (4) godine na odgovaraju

uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vo enje upravnoga

ja i

programa i vo

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju uje povremeni nadzor te op e i specifi ne upute rukovode

STALNA

STRU NA KOMUNIKACIJA

Stupanj  stru ne komunikacije  koji  uklju uje  kontakte  unutar  i  izvan upravnog tijela vjeta,  prikupljanja  i

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornosti koji uklju

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju eg podru
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9. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I PROSTORNO PLANIRANJE

                                                                    U ODSJEKU ZA KOMUNALNU DJELATNOST I PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

II. VIŠI STRU NI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

izra uje prijedloge elemenata i  kriterija za utvr ivanje politike urbanisti kog planiranja, ure enja prostora i  zaštitu

enjem naselja, pove

komunalnih i drugih objekata te vodi poslove osiguranja komu

njihovim izvršenjem, priprema prijedloge akata iz komunalnog gospodarstva

35

izra uje pojedina ne akte iz podru ja komunalnog gospodarstva, vodi upravni postupak i donosi rješenja iz podru ja

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

obavljanju  poslova  komunalnog  gospodarstva,  nadzire  izvršenje  ugovora  o  obavljanju  poslova  komunalnog

gospodarstva

25

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

nabave
20

prima stranke i daje odre ena tuma 10

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i voditelja Odsjeka 10

STRU

Sveu ilišni  diplomski  studij  ili  sveu ilišni  integrirani  prijediplomski  i  diplomski  studij  ili  stru ni  diplomski  studij  društvene ili

tehni ke struke, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju

rada na ra unalu.

ne poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadre

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornost koji uklju enih

postupaka i metoda rada.
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10. VIŠI REFERENT-KOMUNALNI REDAR U ODSJEKU ZA KOMUNALNU DJELATNOST I PROSTORNO PLANIRANJE

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

III. VIŠI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

nadzire provo enje akata iz podru ja komunalnog gospodarstva, posebice iz podru ja komunalnog reda i dr. 20

postupa sukladno odredbama Zakona o gra evinskoj inspekciji 20

20

koordinira u obavljanju poslova dezinsekcije, de 10

prima stranke i daje odre ena tuma 10

teku ine Vinodolske op ine, ure aja i opreme
10

a iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu pro elnika i

voditelja Odsjeka
10

STRU

Sveu ni prijediplomski studij ili stru

najmanje  jedna (1)  godina radnog iskustva na odgovaraju ki  ispit  „B“

kategorije i poznavanje rada na ra unalu.

uje  izri ito  odre

postupaka, metoda rada i stru

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre

stru

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA
Stupanj stru

STUPANJ ODGOVORNOSTI
Stupanj odgovornosti koji uklju

postupaka, metoda rada i stru



 S
tra

n
ica

 3
4
6
7
  –

 b
ro

j 2
6

S
rijed

a
, 1

9
. lip

n
ja

 2
0
2
4
.

PRIVREMENO SISTEMATIZIRANO POSEBNO RADNO MJESTO U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OP INE VINODOLSKE OP INE,  ODSJEK

ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

REFERENT-VODITELJ PROJEKTA U ODSJEKU ZA PRORA UN, FINANCIJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

1.

Broj izvršitelja:1

Kategorija Potkategorija Razina Klasi kacijski rang

III. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

35

35

30

STRU

STALNA STRU NA 

KOMUNIKACIJA

STUPANJ ODGOVORNOSTI


